SENA A
: 2 El empleo . .
IN L

CIRCULAR No: 01-3-2020-000197

1-4040 11/11/2020 09:39:29 a.m.

Bogota D.C.

PARA: DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO,
COORDINADORES ADMINISTRATIVOS Y COORDINADORES DE GRUPO DE APOYO
ADMINISTRATIVO MIXTO

Asunto: Directrices para la contratacion de aseo
y cafeteria bajo el Acuerdo Marco de Precios de
Colombia Compra Eficiente lll.

La Direccion Administrativa y Financiera, en atencion a la necesidad de que se realice una
eficiente y oportuna contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en todas las
dependencias del SENA a nivel nacional, se permite emitir lineamientos para esta
adquisicion teniendo en cuenta que el actual Acuerdo Marco de Precios No. CCENEG-021-
1-2019 tiene una vigencia hasta el 27 de diciembre de 2021 y permite que las Ordenes
Generadas durante esta vigencia tengan una fecha de finalizacién no mayor a seis meses
mas, es decir, hasta el 27 de junio de 2022.

1. Nuevas Ordenes de Compras 2020-2022

Colombia Compra Eficiente realiz6 el proceso de licitacion CCENEG-021-1-2019 y suscribio
el “Acuerdo Marco de Precios para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria lll”, el cual entro en vigencia el 27 de diciembre de 2019 y cuyo objeto es: (a) las
condiciones para la contratacién del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria al amparo del
Acuerdo Marco; (b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan
al Acuerdo Marco y adquieren el servicio Integral de Aseo y Cafeteria; y (c) las condiciones
para el pago del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria por parte de las Entidades
Compradoras.

De acuerdo con lo anterior y dado que las érdenes de compra de aseo y cafeteria
actualmente vigentes a nivel nacional tienen en su mayoria como fecha de vencimiento
diciembre 15 de 2020, se hace necesario que las Regionales y Centros de Formacién
adelanten TODOS los tramites y documentos previos para la contrataciéon de la necesidad
de este servicio, para el periodo comprendido entre el 16 de diciembre de 2020 y el 27 de
junio de 2022, conforme al cronograma que se presenta a continuacion:
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ACTIVIDADES POR DESARROLLAR PARA LA EMISION DE LA ORDEN
DE COMPRA DE ASEO Y CAFETERIA POR AMP i

(Periodo comprendido entre el 16 de diciembre de 2020 y el 27 de
junio de 2022)

FECHA

FECHA INICIO

FECHA MAXIMA
DE TERMINACION

Elaboracién, revision y ajustes de estudios previos de Orden de Compra

Inicia a partir de la
firma del presente
documento

17 de noviembre

Aprobacion estudios previos (Gestién Contractual)

17 de noviembre

23 de noviembre

Estudios Previos firmados

23 de noviembre

30 de noviembre

Creacion evento de cotizacion

30 de noviembre

Presentacion de cotizaciones por parte de los Proveedores

1 de diciembre

7 de diciembre

Revision y evaluacion de cotizaciones

7 de diciembre

9 de diciembre

9 de diciembre
9 de diciembre

Suscripcion de la Orden de Compra
solicitud Black box y CRP

Reunion de Empalme (si es necesario)

9 de diciembre 15 de diciembre

16 de diciembre
27 de junio de 2022

Suscripcion acta de inicio e inicio de la Orden de compra
Fecha terminacion Orden de compra

Las anteriores fechas estan sujetas a la aprobacién de las vigencias futuras que
actualmente se encuentran en tramite; no obstante, debera darse cumplimiento a todas las
etapas preparatorias, hasta tanto se les informe a la Regionales y/o Centros de Formacién
el radicado de aprobacioén de las respectivas vigencias futuras.

2. Perfiles y funciones para la nueva contratacion - Ordenes de Compras 2019-2022
(Aseo, cafeteria y mantenimiento)

Las Regionales deberan cotizar la cantidad de Operarios que se requieren para satisfacer
la necesidad de servicio, basados en la informacion relacionada en el Anexo 2-Perfiles,
funciones y formacion del personal-Proceso de Contratacion CCENEG-021-1-2019, el cual
hace parte integral de la presente Circular.

Nota 1:

El AMP Ill en su Clausula 12, numeral 12.9: Obligaciones de las Entidades Compradoras,
sugiere requerir en la solicitud de cotizacién un (1) Coordinador de tiempo completo cuando
se requieran 30 o mas Operarios en cualquiera de los perfiles por cada sede de la Entidad
Compradora.

Nota 2:

Si para las nuevas 6rdenes de compra 2020-2022, las Regionales requieren contratar tanto
Operarios de mantenimiento como Auxiliares capacitados para trabajo en alturas-nivel
basico, deberan contratar un Coordinador de trabajo en alturas nivel basico, quien a su vez
debera asumir las funciones del Coordinador de tiempo completo.

3. Servicios Especiales (Fumigacion y Jardineria)

Teniendo en cuenta que el objeto de las 6rdenes de compra del SENA es la prestacion del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, NO SE AUTORIZA la contratacion de servicios
especiales de: jardineria y/o fumigacion; la solicitud para la prestacion de estos servicios
para la vigencia 2021, debera ser enviada directamente al Grupo de Construcciones de la
Direccion General, quienes se encargaran de verificacion y asignacion de dichos recursos.
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4. Supervision

La Supervision contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional
por la Entidad Compradora sobre las obligaciones a cargo del Proveedor. El alcance,
funciones y grado de responsabilidad de los Supervisores, se encuentran contenidos
Manual de Supervision e Interventoria V.4, codigo GCCON-M-002 del 30 de abril de 2018,
en donde toda actividad o decision debe ser consecuente con sus objetivos principales:

- Absolver: Resolver las dudas que se presenten en cuanto a la ejecucion del contrato.

- Colaborar: Tanto el Proveedor como la Entidad Compradora conforman un grupo de
trabajo de profesionales idoneos cuya labor en conjunto permite resolver dificultades de
tipo técnico y/o administrativo.

- Controlar: Realizar labores de inspeccién, asesoria, supervision, comprobacion vy
evaluacion.

- Exigir: En la medida en que la Supervisién, encuentre que en el desarrollo y ejecuciéon
de la orden de compra el Proveedor no esta cumpliendo con las obligaciones pactadas
en el AMP Il, debera exigir su cumplimiento; caso contrario, debera reportar estos
posibles incumplimientos enviando a Colombia Compra Eficiente la siguiente
informacion:

(i) La evidencia expresa y detallada de los hechos que soportan el posible
incumplimiento

(i) El formato Word y Excel para reportar posibles incumplimientos en las érdenes
de compra debidamente diligenciado; este formato se puede descargar de la
plataforma de Colombia Compra Eficiente; se debera incluir como anexos, todos
los soportes de la informacion que se consigne en el formato. La informacion
completa debe reportarse a través del siguiente  enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte; una vez Colombia Compra
Eficiente reciba la informaciéon analizara el posible incumplimiento en la orden
de compra para iniciar el procedimiento administrativo correspondiente.

- Prevenir: Establecer que el control no esta destinado exclusivamente a sancionar sino
a corregir los problemas presentados impidiendo con ello el incumplimiento de la
obligaciones adquiridas.

- Solicitar: El Supervisor debe solicitar oportunamente al Contratista que subsane de
manera inmediata las fallas que afectan la ejecucién de la orden de compra; también es
importante que solicite oportunamente cualquier incumplimiento, o la emision oportuna
de cualquier solicitud viable de modificacion o adicion.

- Verificar: El Supervisor no solo debe verificar el buen desarrollo y ejecucion de la orden
de compra, sino que también debe velar por el cuidado de los bienes, equipo y
maquinara puestos por el Proveedor en las instalaciones de la Entidad Compradora, asi
como velar porque los insumos suministrados estén acordes a lo cotizado y sean de
buena calidad.

Nota 4:

Los Supervisores de las 6rdenes de compra para la prestacion del Servicio Integral de Aseo

y Cafeteria, deberan remitirse al Acuerdo Marco de Precios Ill, Clausula 11: Obligaciones
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del Proveedor y Clausula 12: Obligaciones de las Entidades Compradoras, con el fin de
cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones del Acuerdo Marco de Precios durante la
vigencia de todas las 6rdenes de compra.

5. Modificaciones, aclaraciones, cancelaciones o liquidaciones de la orden de
compra

Para las modificaciones, adiciones o terminaciéon de una orden de Compra, la Entidad
Compradora debe estar consciente de los efectos legales, econdmicos, disciplinarios y
fiscales.

Las Regionales podran modificar o adicionar el valor y la fecha de vencimiento de una
Orden de Compra, acordar la terminacion anticipada o aclarar datos de la misma; para tal
efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra, la Regional debera llegar
a un acuerdo con el Proveedor y realizar los pasos establecidos, y seguir las instrucciones
del Capitulo IX en la pagina 42 de la Guia para contratar el Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria Ill a través del Acuerdo Marco de Precios en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Los tipos de modificacion que se pueden realizar son:

Operarios de Aseo y Cafeteria:

a. Adicion o disminucion en tiempo de los operarios.
b. Adicién o disminucién en nimero de Operarios
c. Aumento del SMMLV

Bienes de Aseo y Cafeteria:

a. Variacion del IPC
b. Adicion o disminucion en las cantidades a suministrar

6. Politica de Austeridad

En atencién a la Directiva Presidencial No. 4 de 2020 - REALIZACION DE MESAS
TRANSVERSALES DE GOBIERNO CON LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
COMPRA EFICIENTE PUBLICA -COLOMBIA, en donde se establecen parametros para la
reduccion en los gastos generales de las Entidades Publicas haciendo uso de los acuerdos
marco disefiados por Colombia Compra Eficiente y teniendo en cuenta las nuevas
disposiciones del AMP lll, se solicita a las Regionales tomar en consideracion las siguientes
disposiciones:

e Para solicitar la cotizacion de personal para la nueva orden de compra, solo podran
tener en cuenta los Perfiles relacionados en la presente circular.

e Se autoriza la contratacion de un Coordinador de tiempo completo solo en los
Despachos de Regionales y/o Centros de Formacién en donde la contrataciéon de
Operarios en sus diferentes modalidades sea igual o superior a 30.
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e Si los Operarios a contratar en sus diferentes modalidades, estan por debajo de 30
Operarios, el Despacho de Regional y/o Centro de Formacion debera contar con un
Coordinador de tiempo parcial, el cual no tendra costo adicional para el SENA.

e Al momento de solicitar el Coordinador Parcial para el Despacho de la Regional y/o
Centro de Formacion, debera quedar establecido en el Acta de inicio, su horario de
supervision y debera realizar por lo menos una (1) visita semanal a cada una de las
instalaciones del SENA.

e Para los trabajos en alturas en las diferentes Regionales y/o Centros de Formacion,
deberan tener en cuenta que el AMP Il so6lo ofrece Operarios de Mantenimiento y
Auxiliares en esta modalidad en nivel basico.

e Si la Regional requiere la contratacién de Operarios de mantenimiento y/o Auxiliares
capacitados para trabajos en alturas - nivel basico, debera incluir en la cotizacion un
Coordinador de trabajo en altura-nivel basico quien a su vez asumira las funciones del
Coordinador de tiempo completo.

o Las Regionales deberan abstenerse de adquirir mediante la orden de compra de aseo
y cafeteria, insumos que no son de primera necesidad para la prestacion del servicio
(Ej.: crema de café, aguas de infusién, azucar baja en calorias, gel antibacterial, etc.).

Asi mismo, las Regionales y los Centros de Formacion deberan unificar criterios para la
adquisicion de los articulos del catalogo de CCE; esto quiere decir que se debera pedir una
misma referencia de articulo para toda la Regional; asi mismo, deberan tener en cuenta
que no se trata de pedir mensualmente todos los articulos contemplados en el catalogo.

Las proyecciones de compra de los elementos deben considerar la necesidad de proteger
al personal que se encuentra en las instalaciones frente a la emergencia sanitaria que se
ha presentado durante el 2020 y sobre la cual se desconoce su manejo para las siguientes
vigencias, toda vez que la cantidad proyectada de cada elemento en el simulador que
soporta la compra solo se podra incrementar o disminuir en un 20% de acuerdo con la
necesidad mensual de la entidad.

La Direccion General, ha seleccionado una lista de articulos tanto de aseo como de
cafeteria el cual hace parte integral de la presente circular y sobre los cuales deberan basar
las nuevas cotizaciones; en caso de que una Regional requiera un articulo no incluido en
este listado, debera elevar la solicitud con su respectiva justificacion de inclusion ante la
Direccion Administrativa y Financiera. Ver Anexo 1 Lista de insumos autorizados.

7. Formalizacion del Proceso ante la Direccion General

Una vez colgada la orden de compra en la plataforma de Colombia Compra Eficiente, las
Regionales contaran con tres (3) dias habiles para suministrar al Grupo de Servicios
Generales y Adquisiciones de la Direccion General, los siguientes documentos:

a) Archivo completo en Excel de la cotizacién ganadora
b) Registro Presupuestal
c) Orden de Compra

Direccion General/Direccion Administrativa y Financiera/
Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones
% 2 Call 57 No. 8-69, Bogota D.C., Colombia - PBX (57 1) 5461500

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GD-F-008 V.04



SENA P
3 : El empleo : .
A" @ es de todos Mintiaeaa

Cualquier inquietud adicional sera atendida en el Grupo de Servicios Generales y
Adquisiciones de la Direccion General por Sonia del Carmen Oviedo Urbano,
sonia.oviedo@sena.edu.co IP 12349 y Felipe Sanin Echeverry, fsanin@sena.edu.co IP
13005.

La presente circular rige a partir de la fecha; los lineamientos y el respectivo cronograma,
son de obligatorio cumplimiento a fin de garantizar la eficiente y oportuna contratacion para
la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

Firmado digitalmente

por Wilson Javier
(N \Jf —_ ‘ \/ Rojas Moreno

Fecha: 2020.11.10

17:00:16 -05'00'

WILSON JAVIER ROJAS MORENO
Director Administrativo y Financiero

Anexo: Anexo 1: Lista de insumos autorizados por la Direccion General, en cuatro (9) folios
Anexo 2: Perfiles funciones y formacién del personal, en seis (6) folios
Anexo 3: Guia para contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Il a través del AMP en la TVEC, en cincuenta y seis (56)
folios-Version agosto 20 de 2020

Asunto Nombre Cargo Firma
. — 70)
Revisd y Aprobo Hector Javier Guevara COOI‘dII')a.d.OI’ Grupo de Servicios Generales el
y Adquisiciones ||
Reviso Juridicamente | Jennifer Arteaga Sierra Contr_at_ls_ta Grupo de Servicios Generales y mﬁu
Adquisiciones
Proyecto y estructurd | Sonia del Carmen Oviedo Urbano Asesor G04 Grupo de Servicios Generales éﬁé %
y Adquisiciones
Proyecto y estructurd | Felipe Sanin Echeverry Contr.atl|s.ta Grupo de Servicios Generales y
Adquisiciones -

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y/o disposiciones
legales y/o técnicas vigentes.
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ANEXO 1 - LISTA DE INSUMOS AUTORIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL
ORDENES DE COMPRA BAJO ACUERDO MARCO DE PRECIOS Il DE ASEO Y CAFETERIA

ITEM . - iy £ .
Bien Especificacion Presentacion Observacion
AMP IlI
- Con pri con efecto limpiador y desengrasante en
una concentracién minima del 8%.
1 Jabén para loza |- Disponible en minimo (2) dos fragancias Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
1 - El envase del producto deberé estar correctamente etiquetado bajo los parametros 3.785 cc
en el sistema armonizado, indicando: nombre comercial del
producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Con agente(s) C35tensoactivo(s) principal(es) con efecto limpiador y desengrasante en
una concentracion minima del 8%.
Jabén para loza |- pisponible en minimo (2) dos fragancias . . . - UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
2 ) . Liquido, en recipiente plastico de minimo 500 cc
2 - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado bajo los parametros
en el sistema glc armonizado, indicando: nombre comercial del
producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Con agente(s) tensoactivo(s) principal(es) con efecto limpiador y desengrasante en
una concentracién minima del 15%.
Jabon para loza | - pisponi i i
p Disponible en minimo (2) dos flraganmas . Crema, en recipiente plastico de minimo 900 gr
3 - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado, indicando: nombre
comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos si aplica e
instrucciones de uso.
2 s - o Barra, unidad con peso minimo de 250 gr en
4] Jabdn en barra |-Composicién de acidos grasos de minimo 50%. envoltura individual N ERBITAGE
5| Jabén abrasivo -Con agente(s) tensoaf:t\vo(s) pincipal(es) con efecto limpiador, pulidor y desengrasante En polvo, en tarro de minimo 500 gr
- Con agente activo minimo del 5% HABILITADO
- Elaborado con grasas vegetales
- Con agente humectante
Jabén de B pH mo@flcar enl're PHSSa7 . Barra, unidad con peso minimo de 125 gr en envoltura
- Disponible en minimo (2) dos fragancias individual
tocador - Debe estar corr i bajo los a indicando: nombre
comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de
uso NO HABILITADO
Jabon de - Con agente limpiador en una concentracién minima del 6%
7 dispensador | Con agente humectante en una concentracion minima del 3% Liquido, en recipiente plastico con dispensador y
P -pHentre55a7 capacidad minima de 500 ml.
para manos 1 |- pisponible en minimo (2) dos fragancias
Jabon de - Con agente limpiador en una concentracién minima del 6%
8 dispensador Con agente humectante en una concentracion minima del 3% Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
-pHentre55a7 3.785 cc
para manos 2 |- pisponible en minimo (2) dos fragancias
. - Con agente limpiador en una concentracién minima del 6%.
Jabon de - Con agente antibacterial en una concentracién minima del 0,2% P - fori : o
" L . Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
9 dlspensador - Con agente humectante en una concentracion minima del 3% 3,785 cc
ara manos 3 | pHentre55a7 :
P - Disponible en minimo (2) dos fragancias
; X - Con agente antibacterial en una concentraciéon minima del 0,2%
10 Gel antibacterial |- con agente humectante Gel, en recipiente plastico con capacidad minima de
paramanos |-PHentre5 5a7 3.785 cc
- Con fragancia HABILITADO
- Con i pri con efecto limpiador en una concentracion
o minima del 8%
1 Limpiador - Disponible en minimo (2) dos fragancias Liquido, en recipiente pléstico con capacidad minima de
multiusos 1 - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en 3.785 cc
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peliarosos e instrucciones de uso
- Con princij con efecto limpiador y desengrasante en
una concentracién minima del 8% Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
Limpiador - Disponi i i '
12 piadol Disponible en minimo (2) dos fragancias ) . ! 500 cc, con UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
multiusos 2 - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en b .
5 N N N atomizador de pistola.
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Con i princi con efecto limpiador y desengrasante en
. . una concentracién minima del 8%
13 leplador - Disponible en minimo (2) dos fragancias Liquido, en recipiente plastico de repuesto con
multiusos 3 - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en capacidad minima de 500 cc
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peliarosos e instrucciones de uso
- Con agente(s) tensoactivo(s) principal(es) con efecto limpiador y desengrasante en
L una concentracién minima del 10%
14 LIquIdO - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en | Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
desengrasante el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto, 3.785 cc
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
HABILITADO
- Con agente tensoactivo de minimo 60% de biodegradabilidad
Detergente -Con efecto limpiador de minimo 9%.
15| multiusos en - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado bajo los parametros: Polvo, en bolsa pléstica o recipiente plastico
nombre comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e con un peso de 1.000 gr
polvo instrucciones de uso HABILITADO
- Con con efecto anti en una concentracién minima del
. 0,2%
Desinfectante |- Con agente(s) tensoactivo(s) con efecto limpiador y desengrasante en una p i o
. . Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
16 para uso concentracion minima del 1,5% 3.785 c¢
general 1 - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los pardmetros establecidos en )
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Con con efecto ar en una concentracién minima del
i 0,2%
Desinfectante |. con agente(s) tensoactivo(s) con efecto limpiador y desengrasante en una Liquido. en reclpiente pidstico con capacidad minima de
17| parauso  |concentracion minima del 1,5% o o oy e ot UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
general 2 - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en ' P )
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peliarosos e instrucciones de uso
- Con i con efecto anti ial en una concentracién minima del
. 0,2%
Desinfectante | Con agente(s) tensoactivo(s) con efecto limpiador y desengrasante en una . i o
. . Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
18 para uso concentracion minima del 1,5% 500 cc
general 3 - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los pardmetros establecidos en
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
Desmfegtante - Con agentes bactericidas, fungicidas, tubercolicidas, esporicidas y virucidas.
de alto nivel de | . Sin fragacia Liquido, en recipiente plastico con capacidad
19| desinfeccion | - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en quido, P P P

para uso
hospitalario

el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso

minima de 3.785 cc

NO HABILITADO




Pastilla

20| desinfectante |- Con agentes bactericidas, fungicidas y virucidas. Unidad con peso minimo de 45 gr
para sanitario HABILITADO
- Con agente(s) principal(es) con efecto limpiador y desengrasante en una concentracién
. minima del 4%
21 quuldo para |- bisponible minimo en dos (2) fragancias Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
limpiar vidrios 1 | - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en 3.785 cc
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Con agente(s) principal(es) con efecto limpiador y desengrasante en una concentracion
i 9
Liquido para ml;?;m(?n?l:‘e"m/?nimo en dos (2) fragancias Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
22, - P g ) 500 cc, con UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
Ilmplar vidrios 2 | - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en atomizador de pistola.
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto, P )
pictogramas de los compuestos peliarosos e instrucciones de uso
- Con agente(s) principal(es) con efecto limpiador y desengrasante en una concentracién
o o
Liquido para [“E)T;r;;nldl;‘elln:mmo en dos (2) fragancias Liquido, en recipiente plastico de repuesto con
23 |impiar vidrios 3 | - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en capa;;d;gon;mma
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Solucién con una concentracién minima del 5%
- El envase del producto deberé estar correctamente etiquetado, indicando: nombre
Blanqueador o comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de Liquido, en recipiente pléstico con capacidad
24 . . uso ’ il
hlpOC|0I’IlO 1 - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado bajo los parametros minima de 3.785 cc
idos en el sistema armonizado, indicando: nombre comercial del
producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Solucién con una concentracién minima del 5%
- El envase del producto deberé estar correctamente etiquetado, indicando: nombre
ial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de - - fosi "
Blanqueador o [comercial Liquido, en recipiente plastico con capacidad
25 N R uso ' e UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
hlpOC|0I’IlO 2 - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado bajo los parametros minima de 1.000 cc
en el sistema armonizado, indicando: nombre comercial del
producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
- Granulado con una concentracién minima del 90%
- El envase del producto deberé estar correctamente etiquetado, indicando: nombre
Blanqueador o comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de Granulado, en bolsa pléstica de minimo
26 X . uso )
hlpOC|0I’IlO 3 - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado bajo los parametros 10009
en el sistema armonizado, indicando: nombre comercial del
producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
Alcohol - Solucién acuosa de alcohol etilico desnaturalizado con una concentracién minima de Liquido, en recipiente plstico con capacidad minima de
271 . . 70% .
industrial 1 3.785cc
- Desnaturalizado
- Solucién acuosa de alcohol etilico desnaturalizado con una concentracién minima de P - fori : o UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
28 Alcohol 70% Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
industrial 2 D i 1000ce
- Desnaturalizado
29 Creolina 1 - Solucién con una concentracién minima de fenoles de 4% - Liquido, en rec'?'?n'e
plastico con capacidad minima de 500 cc UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
30|/ Creolina2 |- Solucién con una concentracién minima de fenoles de 4% Liquido, en rre"c;r;:ilir:edslzs;lgcgcccon capacidad
L - Con agente(s) principal(es) con efecto limpiador, desengrasante y desinfectante en
quwdo para  funa concentracion minima del 4% Liquido, en recipiente pléastico con capacidad minima de
31 Iimpiar equipos - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en 500 cc con
de oficina 1 el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto, atomizador
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
L - Con agente(s) principal(es) con efecto limpiador, desengrasante y desinfectante en
quwdo para  funa concentracién minima del 4% P - ceti :
. . . . . . Liquido, en recipiente plastico con capacidad
32 Ilmplar €equipos | - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en minima de 500 cc
de oficina 2 el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
Champu para |.con agente(s) principal(es) con efecto limpiador en una concentracién minima del 8% - - g .
33 alfombras Bl deb ) ) ) Liquido, en recipiente plastico con capacidad
y envase debe estar correctamente etiquetado: nombre comercial del producto, minima de 3.785 cc
tapizados 1 pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso )
UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
, - Con agente(s) principal(es) con efecto limpiador en una concentracion minima del 8%
Champu para |.con agente espumante para la generacion de P . - " .
34 alfombras espuma seca Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
Yo [eep ! ) 500 cc
tapizados 2 - El envase debe estar correctamente etiquetados: nombre comercial del producto,
pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso
Desodorizador
35| de alfombras Y |- Con agente con efecto neutralizador de la molécula de olor. Polvo, en reclp:?r:iernpcl)ajsg(;rcon un peso de
tapizados
HABILITADO
- Con agentes limpiadores y abrillantadores en una concentracién minima del 5%
36 Lustrador de - El envase del producto debera estar correctamente etiquetado bajo los parametros Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
muebles en el sistema glc armonizado, indicando: nombre comercial del 200 cc
producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de uso HABILITADO
Liquido cubre
37| rasgufios para |- Con agentes limpiadores y abrillantadores en una concentracién minima del 5%) con cailé?;;zemn:'ziﬂ:sg:zm o
madera
HABILITADO
Crema para ipi asti
38 P - Con agentes limpiadores y abrillantadores en una concentracion minima del 5% Crema, en recu?lente pléstico con capacidad
cuero minima de 200 cc HABILITADO
- Polimérica autobrillante.
P - Con polimeros acrilicos, nivelantes y plastificantes. Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
39| Cera Polimérica - Neutra (para pisos de todos los colores) 3.785 cc
- Contenido minimo de sélidos del 10% HABILITADO
Cera -
. Emulsionada . Liquido, en recipiente plastico con capacidad
40| emulsionada |- Neutra (para pisos de todos los colores) minima de 3.785 cc
Neutra - Contenido minimo de sélidos del 5% . HABILITADO
Cera - Emulsionada
. - Roja Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
41| emulsionada o o
- Contenido minimo de sélidos del 5% 3.785 cc
roja - Antideslizante HABILITADO
42| cera solvente | Solvente Liquido, en recipiente plastico con capacidad

- Contenido minimo de sélidos del 10%

minima de 3.785 cc

HABILITADO




Sellante para

- Polimérico autobrillante.
- Con polimeros acrilicos, nivelantes y plastificantes.
- Contenido minimo de sélidos del 20%

Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de

43 i - El envase debe estar correctamente etiquetados bajo los parametros establecidos en 3.785 cc
pisos
el sistema globalmente armonizado indicando: nombre comercial del producto,
pictoaramas de los compuestos peliarosos e instrucciones de uso HABILITADO
Mantenedor de |- Polimérico autobrilante. Liquido, en recipiente
44 X - Con polimeros acrilicos, nivelantes y plastificantes. Jéstico con ga ac‘ldad mllflma de 3,785 oo
pisos - Contenido minimo de sdlidos del 8% P P | HABILITADO
45 Removedor de |- con agente activo alcalino en una concentracion minima del 9% Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
cera -pHentre 11y 14 3.785 cc HABILITADO
Abrillantador
. Liquido, en recipiente
46 para} piso - Con agente(s) con efecto limpiador y brillador. pléstico con capacidad minima de 3.785 cc
laminado HABILITADO
Jabon neutro | - J300n multiusos Liquido, en recipiente
47 . - PH Neutro, .
para pisos . plastico con capacidad minima de 3.785 cc
- No corrosivo ni toxico. HABILITADO
Varsol - Solucién cf)n agemes desinfectantes, desmanchadores y desengrasantes en Liquido, en recipiente pléstico con capacidad minima de
48 P concentracion minima del 15%. 1000 co
ecologlco 1 - Biodegradable minimo en un 95% HABILITADO
Aryi - Solucién con agentes desinfectantes, desmanchadores y desengrasantes en P - fosi " o
49 Varsol ECO|OgICO concentracion minima del 15% Liquido, en recipiente plastico con capacidad minima de
2 - Biodegradable minimo en un 95% 3785 ce HABILITADO
Desmanchador |- impi
50 es| f Con agente(s) |ensoacuv9(5) con efecto limpiador y desengrasante Crema, en bolsa pléstica de minimo 500 gr
multiusos - Para superficies de todo tipo. HABILITADO
BILITAD!
- Con agentes con efecto limpiador, pulidor y brillador.
Brillametal en |- Para todo tipo de metales
51 - El envase del producto deberé estar correctamente etiquetado, indicando: nombre En crema de minimo 70 gr
crema comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
uso
Brillametal - Con agentes con efecto limpiador, pulidor y brillador. Liquido , en recipiente plastico con capacidad minima de
52
||’quid0 - Para todo tipo de metales 250 ml
. - Contenido minimo de sélidos del 30% .
53 Betlin _ Color negro Tarro de minimo 100 gr NO HABILITADO
- Solucién con alcohol etilico y solventes.
- Con fragancia en una concentracion del 1,5% Liquido, en recipiente plastico con capacidad
54| Ambientador 1 |- En mdltiples fragancias ) ) minima de 3.785 cc
- Envase cor bajo los p: en el sistema
alobalmente armonizado.
- Solucién cor} alcohol etilico y so\vgntes. UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
- Con fragancia en una concentracion del 1,5%
- En mltiples fragancias Liquido, en aerosol seguro para la capa de ozono con
55| Ambientador 2 |- libre de CFC ’ ; P
- Envase cor bajo los pi indicando: nombre capacidad minima de 400 cc
comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de
uso.
- Para eliminar insectos rastreros.
- Con accién residual hasta por 4 semanas
- Sin olor Liquido, en aerosol seguro para la capa de ozono con
56| Insecticida 1 |- Libre de CFC capacidad
- El envase del producto debera estar correctamente etiquetado, indicando: nombre minima de 350 cc
comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de HABILITADO
uso
- Para eliminar insectos voladores
- Con accién residual hasta por 4 semanas
- Sin olor Liquido, en aerosol seguro para la capa de ozono con
57| Insecticida 2 |- Libre de CFC capacidad
- El envase del producto deberé estar correctamente etiquetado, indicando: nombre minima de 350 cc
comercial del producto, pictogramas de los compuestos peligrosos e instrucciones de HABILTADO
uso
- En tela de toalla fileteada
58| Limpiones 1 |- Color blanco sin estampado Unidad
- Tamafio minimo de 45cm de largo por 45cm de ancho.
- En tela de toalla fileteada
59| Limpiones 2 |- Color blanco sin estampado Unidad
-Tamafio minimo de 100 cm de largo por 70 cm de ancho
- En tela fileteada
60| Limpiones 3 |- Color blanco sin estampado Unidad UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
- Tamafio minimo de 45 cm de largo por 45 cm de ancho
- En tela fileteada
61| Limpiones 4 |- Color blanco sin estampado Unidad
-Tamafio minimo de 100 cm de largo por 70 cm de ancho
- En tela tipo galleta fileteada
62| Limpiones 5 |- Color blanco o beige sin estampado Unidad
-Tamafio minimo de 100 cm de largo por 70 cm de ancho
- En tela fileteada
) - 100% algodsén y fibra natural :
63 Baye“"a 1 - Color blanco sin estampado Unidad
-Tamafio minimo de 100 cm de largo por 70 cm de ancho HABILITADO
- En tela fileteada
) - 100% algodén y fibra natural :
64 Baye“"a 2 - Color rojo sin estampado Unidad
-Tamafio minimo de 100 cm de largo por 70 cm de ancho HABILITADO
Toalla en tela
blanca para | - glaporado en microfibras
65| pisos por metro | - Color blanco Unidad
(repuesto de - Tamafio minimo de 100 cm de largo por 70 cm de ancho
haraganes)
HABILITADO
Pafio -IMal;enla\dque no libera motas o pelusas
-Interfoliado
66 absgrbente - Reutilizable Unidad
multiusos 1 |- Tamario minimo de 38 cm de largo por 25 cm de ancho HABILITADO
Pafio - Material que no libera motas o pelusas
- Interfolidado .
67 abs‘?rbeme - Reutilizable Unidad
multiusos 2 |- Tamafio minimo de 18 cm de largo por 20 cm de ancho HABILITADO
- Hecha 100% de hilos de algoddn blanco peinado. .
68 Estopa _Suave al tacto, para lustrar Bolsa de minimo 400 gr. HABILITADO
. - Espuma enmallada
69 Esponijilla 1 - Tamaifio minimo de 7 cm de largo por 10 cm de ancho Unidad HABILITADO
- Doble uso (material de esponjilla blanda y abrasiva)
70 Esponjilla 2 - Tamaifio minimo de 7 cm de largo por 10 cm de Unidad HABILITADO
ancho
n - Abrasiva
7 Esponijilla 3 - Tamafio minimo de 9 cm de largo por 12 cm de Unidad HABILITADO
.. - Elaborada con fibra de acero inoxidable para dar brillo .
72 Esponjllla 4 - Tamafio minimo de 5 cm de largo por 5 cm de Unidad HABILITADO
n - Elaborada con alambre de acero inoxidable
73| Esponijilla5 Unidad HABILITADO

- Tamafio minimo de 7 cm de largo por 10 cm de ancho




Escoba 1

- Cerdas suaves elaboradas con PET calibre entre 0,3y 0,4 mm.

- Area de barrido minima de 25 cm de largo por 8 cm de ancho por 10 cm de alto

- Material de base en plastico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

Escoba 2

- Cerdas duras elaboradas con PET calibre entre 0,4 y 0,6 mm.

- Area de barrido minima de 25 cm de largo por 8 cm de ancho por 10 cm de alto

- Material de base en plastico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

Escoba 3

- Cerdas suaves elaboradas con PET calibre entre 0,3y 0,4 mm.

- Area de barrido minima de 35 cm de largo por 8 cm de ancho por 10 cm de alto

- Material de base en plastico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

Escoba 4

- Cerdas duras elaboradas con PET calibre entre 0,4 y 0,6 mm.

- Area de barrido minima de 35 cm de largo por 8 cm de ancho por 10 cm de alto

- Material de base en plastico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

78

Mango metalico
escoba 1

- Extensién minima de 140 cm
- Acople plastico o rosca para palos de escoba

Unidad

HABILITADO

Mango madera
escoba 1

- Extensién minima de 140 cm
-Acople plastico o rosca para palos de escoba

Unidad

HABILITADO

80

Cepillos 1

- Tipo plancha, con mango de plastico

- Cuerpo elaborado en plastico

- Cerdas duras en fibra plastica

- Tamafio minimo de 15 cm de largo por S5cm de ancho por 6 cm de alto.

Unidad

HABILITADO

81

Cepillos 2

- Para pisos

- Cuerpo elaborado en plastico

- Cerdas duras en fibra plastica

- Tamafio minimo de 23 cm de largo por 6 cm de ancho por 7 cm de alto.
- Mango metalico con una extension minima de

140 cm

Unidad

HABILITADO

82

Cepillos 3

- Para pisos

- Cuerpo elaborado en plastico

- Cerdas duras en fibra plastica

- Tamafio minimo de 35 cm de largo por 6 cm de ancho por 7 cm de alto.
- Mango metélico con una extension minima de

140 cm

Unidad

HABILITADO

83

Trapero 1

- Elaborado con hilaza de algodén natural
- Mecha con peso minimo 250 gr y extensién minima de 32 cm de largo
- Material de base en plastico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

84

Trapero 2

- Elaborado con hilaza de algodén natural
- Mecha con peso minimo de 350 gr y extensién minima de 32 cm de largo
- Material de base en plastico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

Trapero 3

- Elaborado con hilaza de algodén natural
- Mecha con peso minimo de 450 gr y extensién minima de 32 cm de largo
- Material de base en pléstico con acople tipo rosca

Unidad

HABILITADO

8

(o2}

Mango metalico
trapero 1

- Extension minima de 140 cm
- Acople plastico o rosca para palos de escoba

Unidad

HABILITADO

87

Mango madera
trapero 1

- Extensién minima de 140 cm
- Acople plastico o rosca para palos de escoba

Unidad

HABILITADO

Cepillo para
sanitario
(churrusco)

- Cerdas duras elaboradas en fibras plasticas
- Extensién minima de las cerdas es de 2,5 cm
- Base y mango elaborados en plastico

- Mango con longitud minima de 33 cm

Unidad

HABILITADO

Pads 1

- Para brillo
- Diametro minimo de 16 pulgadas
- Rojo o blanco

Unidad

HABILITADO

Pads 2

- Para remocion
- Diametro minimo de 16 pulgadas
- Café o negro

Unidad

HABILITADO

Pads 3

- Para brillo
- Diametro minimo de 20 pulgadas
- Rojo o blanco

Unidad

HABILITADO

Pads 4

- Para remocién
- Diametro minimo de 20 pulgadas
- Café o nearo

Unidad

HABILITADO

Boneth 1

- Diametro minimo de 16 pulgadas
- Elaborado en hilaza de algodén

Unidad

HABILITADO

Boneth 2

- Diametro minimo de 20 pulgadas
- Elaborado en hilaza de algodén

Unidad

HABILITADO

Bolsas plastica
1

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color negro
- Calibre de minimo 1

- Tamaiio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

Bolsas plastica
2

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color verde
- Calibre de minimo 1

- Tamaifio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

Bolsas plastica
3

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color blanco
- Calibre de minimo 1

- Tamaiio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

98

Bolsas plastica
4

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color rojo

- Calibre de minimo 1

- Tamafio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

- Con impresi6n de aviso de riesgo biolégico

Paquete de minimo 6

HABILITADO

99

Bolsas plastica
5

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color azul
- Calibre de minimo 1

- Tamaifio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

100

Bolsas plastica
6

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color gris
- Calibre de minimo 1

- Tamaifio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

101

Bolsas plastica
7

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color amarillo
- Calibre de minimo 1

- Tamaifio de 40 cm de ancho por 55 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

102

Bolsas plastica
8

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color negro

-Calibre de minimo 2

- Tamaiio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

103

Bolsas plastica
9

- Elaborada en polietileno de baja densidad
- De color verde
- Calibre de minimo 2

- Tamaifio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO




104

Bolsas plastica
10

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color blanco

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo

105

Bolsas plastica
11

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color rojo

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo
- Con impresién de aviso de riesgo biol6gico

106

Bolsas plastica
12

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color azul

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

107

Bolsas plastica
13

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color gris

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

108

Bolsas plastica
14

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color amarillo

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 60 cm de ancho por 70 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

109

Bolsas plastica
15

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color negro

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo

110

Bolsas plastica
16

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color verde

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo

111

Bolsas plastica
17

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color blanco

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo

112

Bolsas plastica
18

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color rojo

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo
- Con impresi6n de aviso de riesgo biolégico

113

Bolsas plastica
19

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color azul

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

114

Bolsas plastica
20

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color gris

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

115

Bolsas plastica
21

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color amarillo

- Calibre de minimo 2

- Tamafio de 70 cm de ancho por 90 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

116

Bolsas plastica
22

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color negro

- Calibre de minimo 3

- Tamafio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo

117

Bolsas plastica
23

Paguete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color verde

- Calibre de minimo 3

- Tamafio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo

118

Bolsas plastica
24

Paguete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color blanco

-Calibre de minimo 3

- Tamafio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo

119

Bolsas plastica
25

Paguete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color rojo

-Calibre de minimo 3

- Tamafio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo
- Con impresién de aviso de riesgo biolégico

120

Bolsas plastica
26

Paquete de minimo 6

HABILITADO

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color azul

-Calibre de minimo 3

- Tamaiio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

121

Bolsas plastica
27

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color gris

-Calibre de minimo 3

- Tamafio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

122

Bolsas plastica
28

- Elaborada en polietileno de baja densidad

- De color amarilla

-Calibre de minimo 3

- Tamafio de 80 cm de ancho por 110 cm de largo

Paquete de minimo 6

HABILITADO

123

Guantes 1

- Tipo doméstico

- Elaborados en latex

- Calibre minimo de 18
-Tallas7a9

- Color amarillo

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA

124

Guantes 2

- Tipo doméstico

- Elaborados en latex

- Calibre minimo de 18
-Tallas7a9

- Color negro

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA

125

Guantes 3

- Tipo doméstico

- Elaborados en latex

- Calibre minimo de 25
-Tallas7a9

- Color negro

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA

126

Guantes 4

- Tipo doméstico

- Elaborados en latex

- Calibre minimo de 25
-Tallas7a9

- Color rojo

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA

127

Guantes 5

- Tipo industrial

- Elaborados en latex

- Calibre minimo de 35
-Tallas7a9

- Color negro

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA

128

Guantes 6

- Elaborados en latex desechable (tipo cirugia)
- Empovaldos
- Tallas XS-XXL

Caja de minimo 100 unidades

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA




- Elaborados en carnaza

ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO

129 Guantes7 [ 5Eres Par ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA
- Tipo mosquetero ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
130[ Guantesg [ Sabreminmode 0 Par ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
- Color negro SENA
ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
131] Guantes 9 f:lb:s':";’;e" hilaza Par ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
SENA
ESTE ELEMENTO ES DOTACION, SOLO
- Blaborado en tela no tejida ) ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
132| Tapabocas 1 |- Desechable Caja de minimo 50 unidades
 Con firas elésticas SENA O PARA CONTRARESTAR LA
PROPAGACION DEL COVID 19
- Elaborado en tela no tejida de Polipropileno y Poliéster ESTEELEMENTOESIDOTACION, SOLO
. ESTA AUTORIZADO PARA LOS TO DEL
133| Tapabocas 2 Desechable Caja de minimo 50 unidades

- Con tiras elasticas
- Con soporte nasal

SENA O PARA CONTRARESTAR LA
PROPAGACION DEL COVID 19

Papel higiénico

- Rollo con longitud minima de 30 metros

134 - Doble hoja blanca Rollo
1 - Sin fragancia
Papel higiénico | Rollo con longitud minima de 250 metros
135 p g - Doble hoja de color natural Rollo
2 - Sin fragancia
P - Rollo con longitud minima de 250 metros
Papel higiénico | R g
136 P 39 - Doble hoja blanca Rollo
-Sinfragancia____ UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
Papel higiénico - Rollo con longitud minima de 400 metros
137 - Hoja sencilla de color natural Rollo
4 - Sinfragancia
P - Rollo con longitud minima de 400 metros
Papel higiénico | - R° 9
138 P 9 - Hoja sencilla de color blanco Rollo
5 - Sin fragancia
Papel higiénico ini
139 p 69 -Tipo multihoja blanco doble hoja Pat;l;%tsu:‘sdamc;enslmc
- Rollo con longitud minima de 100 metros
Toallas para | RO 9
140 I‘T'IanOSpl - Doble hoja con un tamafio minimo 15 cm de ancho Rollo
- Disponibles en color blanco
Toallas para | Rollo con longitud minima de 100 metros
141 P - Doble hoja con un tamafio minimo 15 cm de ancho Rollo
manos 2
- Disponibles en color natural
- Rollo con longitud minima de 150 metros
142 Toallas para | - Doble hoja con un tamafio minimo 15 cm de ancho Rollo
manos 3 - Disponibles en color blanco
- Sin olor o fragancia
- Rollo con longitud minima de 150 metros
Toall ra |- i
143| 'oalaspa Doble hoja con un tamatfio minimo 15 cm de ancho Rollo UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
manos 4 - Disponibles en color natural
- Sin fragancia
- Rollo con longitud minima de 250 metros
Toallas para | RO
144 P - Hoja sencillacon un tamafio minimo de15 cm de ancho Rollo
manos 5 - Hoja color natural
Toallas para | Toallas interdobladas, paquete con minimo 150 unidades
145 manospS - Doble hoja con un tamafio minimo de 20 cm de largo por 15 cm de ancho Unidad
- Hoja color natural
- llas interdobladas, paquete con minimo 150 unidades
Toallas para |- Tealasin » Pad '
146 manosp7 - Doble hoja con un tamafio minimo de 20 cm de largo por 15 cm de ancho Unidad
- Hoja color blanco
= - Doble hoja Caja de minimo 70
147 Pafiuelos _ Color blanco unidades NO HABILITADO
- Elaborado en plastico
148 Vasos 1 - Color blanco Paquete de minimo 50 unidades
- Capacidad minima de 9 oz NO HABILITADO
- Elaborado en cartén 97% biodegradable . .
149 Vasos 2 . Capacidad minima de 4 oz Paquete de minimo 50 unidades HABILITADO
- Elaborado en cartén 97% biodegradable .
150 Vasos 3 _ Capacidad minima de 6 0z Paquete de minimo 50 NO HABILITADO
- Elaborado en cartén 97% biodegradable . .
151 Vasos 4 . Capacidad minima de 9 oz Paquete de minimo 50 unidades NO HABILITADO
- Elaborados en plastico
- Calibre minimo de 2 .
152| Mezclador 1 P Paquete de minimo 500
- Longitud minima de 11 cm
=Leolor 0in. cofe 1 honen UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
153 Mezclador 2 - Mezcladores elfibf)rados elj madera y/o apartir de recursos renovables como la cafia Paquete de minimo 500
de azucar y/o almidén de maiz
- Longitud minima de 11 cm
- Elaboradas en plastico
154 Cuchara - Color blanco Paquete de minimo 20 unidades
- Longitud total minima de 16 cm NO HABILITADO
- Elaboradas en plastico
155 Tenedor 1 - Color blanco Paquete de minimo 20 unidades
- Longitud total minima de 16 cm NO HABILITADO
- Elaboradas en plastico
156 Tenedor 2 - Color blanco Paquete de minimo 20 unidades
- Longitud total minima de 12 cm NO HABILITADO
- Elaborados en plastico
157 Cuchillo - Color blanco Paquete de minimo 20 unidades
- Longitud total minima de 16 cm NO HABILITADO
Cuchara - Elaboradas en plastico
158 ~ - Color blanco Pagquete de minimo 20 unidades
pequena - Longitud total minima de 12 cm NO HABILITADO
- Elaborados en plastico
159 Platos 1 - tanos Paquete de minimo 20 unidades
- Color blanco
- Didmetro minimo de 22 cm NO HABILITADO
- Elaborados en plastico
160 Platos 2 - Lanos Paquete de minimo 20 unidades
- Color blanco
- Didmetro minimo de 15 cm NO HABILITADO
- Elaborados en plastico
- Hondos "
161 Platos 3 - Color blanco Paquete de minimo 20 unidades
- Didmetro minimo de 25 cm NO HABILITADO
- Tipo cafeteria
) - Dobe hoja .
162| Servilleta papel | Color blanco Paquete de minimo 100 unidades

- Dimensiones minimas de 25 cm de largo vy 15 cm de ancho

163

Filtro para greca
1

HABILITADO

- Elaborada en tela
- Para greca
- Capacidad de media libra

Unidad

HABILITADO




Filtro para greca

- Elaborada en tela

164 - Para greca Unidad
2 - Capacidad de una 1 libra HABILITADO
Eiltro para greca| Elaborada en tela
165 p 9 - Para greca Unidad
3 - Capacidad de dos 2 libras HABILITADO
166 Papel Aluminio |- Longitud minima del rollo de 40 metros Caja de carton con ”“I;r;{’)”g g: minimo 40 metros de
1 - Ancho minimo del rollo de 27 cm m de ancho NO HABILITADO
167 Papel Aluminio |- Longitud minima del rollo de 100 metros Caja de carton con un ;ggoyd;mlmmo 100 metros de
2 - Ancho minimo del rollo de 27 cm m de ancho NO HABILITADO
Pelicula  Longitud minima del rollo de 30 metros Caja de carton con un 1 rollo de minimo 30 metros de
168| transparente gitud mi largoy 27
i - Ancho minimo del rollo de 27 cm d h
para alimentos c¢m de ancho
NO HABILITADO
Termo para café|- asti
169 P Elaborado en’plasllco Unidad
1 - Capacidad minima de 1 litro HABILITADO
- Térmico, con bomba tipo dispensador. Portatil.
4 | - Bomba manual para dispensar la bebida.
Termo para café P P '
170 P - Acero inoxidable y plastico Unidad
2 - Agarradera plastica, tapa con empaque, bomba manual.
- Capacidad minima de 3 litros HABILITADO
- Elaborada en plastico
171 Jarra - Capacidad minima de 2 litros Unidad
- Con tapa HABILITADO
- 100% café tostado y molido.
- Tostién media.
172 Café 1 - Puntaje en taza mayor o igual a 80 puntos catacion SCA. Libra
- Empacada en bolsa de polipropileno aluminizada resistente a la humedad y al oxigeno.
- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas que la modifiquen. HABILITADO
- 100% café tostado y molido
- Tipo medio
- Descafeinado
173 Café 2 - Empacada en bolsa de polipropileno aluminizada resistente a la humedad y al oxigeno Libra
- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas que
a modifiquen NO HABILITADO
174 Café 3 - Instantaneo, para maquinas automaticas Bolsa de minimo 500 gr NO HABILITADO
- No lactea
175|Crema para café|- Debe cumplir con Resolucion 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las Bolsas de minimo 100 sobres de minimo 4 gr

normas gue la modifiquen

NO HABILITADO

176

Azlcar 1

- Blanca
- Empaque elaborado en materiales atoxicos

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Bolsa de minimo 200 sobres o tubipacks de 5 gr

HABILITADO

177

Azlcar 2

- Blanca
- Empaque elaborado en materiales atoxicos

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Libra

HABILITADO

178

Azlcar 3

- Morena
- Empaque elaborado en materiales atoxicos

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Libra

HABILITADO

179

Endulzante

- Sin calorias
- Empaque elaborado en materiales atoxicos

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Caja de minimo 100 sobres

NO HABILITADO

180

Panela

- Panela instantanes pulverizada, deshidratada

- Debe cumplir con la NTC 1311 sobreo productos agricolas

- Empaque elaborado en materiales atéxicos

- Debe cumplir con la Resolucion 779 de 2006

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiguen

Bolsa de minimo 100 sobres de minimo 5 gr

NO HABILITADO

181

Sal1

- Refinada, con un 99,9% de pureza

- Con adiciones de yodo y fltior

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Libra (500 gr)

NO HABILITADO

182

Sal 2

- Refinada, con un 99,9% de pureza

- Con adiciones de yodo y fltior

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Kilo (1.000 gramos)

NO HABILITADO

183

Sal 3

- Refinada, con un 99,9% de pureza

- Con adiciones de yodo y fltior

- Debe cumplir con Resolucién 333 de 2011 sobre rotulado y etiquetado nutricional y las
normas gue la modifiquen

Salero de minimo 130 gr

NO HABILITADO

184

Aromética

- Para infusion
- Cajas disponbiles en minimo tres (3) sabores
- 100% naturales

Cajas de minimo 20 en sobres.

HABILITADO

Bebida de frutas

- En jarabe
- Cajas disponbiles en minimo tres (3) sabores

Caja de minimo 20 sobres

NO HABILITADO

Bebida de
panela

- Bebida instantanea granulada
- Cajas disponbiles en minimo tres (3) sabores

Caja de minimo 25 sobres

NO HABILITADO

187

Té

- Para infusién
- Cajas disponbiles en minimo tres (3) sabores
- 100% naturales

Caja x 20 minimo sobres

NO HABILITADO

188

Infusién frutal

- Para infusion
- 100% naturales
- Sabores surtidos

Caja x 20 minimo sobres

NO HABILITADO

189

Agua potable 1

- Agua potable purificada sin gas

Botella plastica de
minimo 250 ml

NO HABILITADO

190

Agua potable 2

- Agua potable purificada sin gas

Botella plastica de
minimo 500 ml

NO HABILITADO

- Agua potable purificada

Botella plastica de

191f Agua potable 3 | "¢, ga minimo 500 mi NO HABILITADO
192| Agua potable 4 |- Agua potable potable purificada Botellén de minimo 18.9 litros HABILITADO
vélvula
193 dlspensac!ora -Valvula en material plastico con boquilla ajustable a los diferentes tipos de botellones Unidad
para botellén de
agua HABILITADO
- Elaborada en tela

194[Servilleta de tela|- Color blanco Unidad

- Dimensiones minimas de 40 cm de largo y 40 cm de ancho.

NO HABILITADO




Cepillo para

- Cuerpo elaborado en plastico

195 paredes y - Cerdas duras en fibra plastica Unidad
techos - Largo minimo de 140 cm HABILITADO
- Mopa elaborada en algodén
196 Brillador 1 - Area de barrido minima de 100 cm de largo por 16cm de ancho Unidad
~Almazony mango metélico UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
- Mopa elaborada en algodén
197 Brillador 2 - Area de barrido minima de 60 cm de largo por 16cm de ancho Unidad
- Armazén y mango metalico
198 Repuestos - Mopa elaborada en algodén Unidad
brillador 1 - Area de barrido minima de 100 cm de largo por 16 cm de ancho UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
Repuestos |- 6
199 'p Mopa elaborada er] algodon Unidad
brillador 2 - Area de barrido minima de 60 cm de largo por 16 cm de ancho
- Tipo campana
Destapador para| Chupa elaborada en caucho
200 . p P - Didmetro minimo de 12 cm Unidad
sanitario (chupa) . vango elaborado en piastico o madera
- Mango con longitud minima de 33 cm HABILITADO
- Fibras sintéticas
Plumero o limpia|- Mango de plastico .
201 pOIVO - Largo total minimo de 65 cm Unidad HABILITADO
- Electrostatico BILITAD!
: - Barra dentada plastica con minimo 18 dientes "
202| Rastrillo 1 . e Unidad
- Mango metélico_plastificado cf)n \onq\tuq minima de 120 cm UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
203 Rastrillo 2 - Barra dentada metalica con minimo 18 dientes Unidad
- Mango metalico plastificado con longitud minima de 120 cm
Recogedor de | Elaborado en plastico
204 9 - Con banda de goma y dientas barrescobas Unidad HABILITADO
basura 1 - Mango con longitud minima de 70 cm
Recogedor de |-
205 ecoged: Elaborado en plastico Unidad
basura 2 - Plegable, con tapa que abre y cierra NO HABILITADO
- Elaborado en plastico
. - Reutilizable .
206( Atomizadores - Capacidad minima de 500 cc Unidad
- con pistola HABILITADO
- Elaborado en plastico
Baldes - Capacidad de minima de 10 litros
207 (Compra) - Con manija mévil Unidad
- Con "pico" antiderrames
- Disponibles en color amarillo, azul, rojo v verde HABILITADO
Caneca para | Elaborado en plastico
- Dimensiones minimas de 50 cm de alto por 30 cm de ancho .
208| almacenar ropa |- Incluye tapa Unidad
sucia (compra) - En colores variados
NO HABILITADO
- Elaborado en vidrio
Vasos (Compra)| &
209 ( praj|. Cilindrico Unidad HABILITADO
- Capacidad minima de 9 oz BILITAD!
Vasos (Compra) |- Elaborado en vidrio
210 ( pra) - Cilindrico Unidad HABILITADO
- Capacidad minima de 12 oz
211 Cuchara - Elaboradas en acero inoxidable Unidad
(Compra) - Longitud total minima de 17 cm NO HABILITADO
- Elaborados en acero inoxidable
Tenedor E
212 - lisos Unidad NO HABILITADO
(Compra) - Longitud total minima de 17 cm ILI
213 Cuchillo - ;Zslizorados en acero inoxidable Unidad
(Compra) - Longitud total minima de 20 cm NO HABILITADO
Cuchara - Elaborados en acero inoxidable
214 pequefia - lisos Unidad
(Compra) - Longitud total minima de 12 cm HABILITADO
- Elaborados en porcelana blanca
Pl mpra) |- Llanos
215 atos (Compra) | Color blanco sin disefio Unidad
- Diametro minimo de 26 cm
- Apto para uso en horno microondas NO HABILITADO
- Elaborados en porcelana blanca
- Llanos
Platos (Compra) |-
216 ( praj|. Color blanco sin disefio Unidad
- Diametro minimo de 22 cm
- Apto para uso en horno microondas NO HABILITADO
- Elaborados en porcelana blanca
- Llanos
Platos (Compra) |-
217 ( pra) - Color blanco sin disefio Unidad
- Diametro minimo de 16 cm
- Apto para uso en horno microondas NO HABILITADO
- Elaborados en porcelana blanca
Platos (Compra) |- Hondo
218 ( praj|. Color blanco sin disefio Unidad
- Diametro minimo de 17 cm
- Apto para uso en horno microondas NO HABILITADO
- Elaborados en porcelana blanca
219 Platos (Compra) . gz{gdroblancu sin disefio Unidad
- Diametro minimo de 22 cm
- Apto para uso en horno microondas NO HABILITADO
- Elaborado en porcelana blanca para café
Pocillos - Sin disefio
220 - De minimo 150 cc Unidad
(Compra) - No se debe rayar con el uso de cubiertos NO HABILITADO
- Debe ser apta para uso en microondas
Juego de - Elaborados en acero inoxidable
221 cubiertos - Incluye cuch.l\lo (Io?g.llud minima de 20 cm), lenedoj (longitud minima qa 17 c'm)‘ Juego de 6 puestos
cuchara (longitud minima de 17 cm), cuchara pequefia para postre (longitud minima de
(Compra) 12 cm) y tenedor pequefio (longitud minima de 12 cm). NO HABILITADO
-Pocillo y plato de porcelana blanca para café.
Terno para café | Sin disefo
222 p - Plato de minimo 12 cm de diametro y pocillo de minimo 150 cc Juego
( Compra) - No se debe rayar con el uso de los cubiertos y HABILITADO
debe ser apta para uso en horno microondas.
- Elaborada en porcelana
- Sin disefio
N - Compuesta de 8 puestos y cuatro piezas por puesto:
223 Vajilla (fompra) - Plato para cena (diametro minimo de 26 cm) Juego

- Plato hondo (diametro minimo de 20 cm)
- Plato auxiliar (diametro minimo de 16 cm)
- Taza (capacidad minima es de 280 cc)

- Apta para uso en horno microondas.

NO HABILITADO




- Elaborada en porcelana

- Sin disefio

- Compuesta de 4 puestos y cuatro piezas por puesto:
- Plato para cena (diametro minimo de 26 cm)

Vajilla (Compra)
224 2 - Plato hondo (diametro minimo de 20 cm) Juego
- Plato auxiliar (diametro minimo de 16 cm)
- Taza (capacidad minima es de 280 cc)
- Apta para uso en horno microondas. NO HABILITADO
225 Cuchillo de |- Hoja elaborada en acero inoxidable de minimo 20 cm de largo y 2 cm de ancho. Unidad
i - Mango liso elaborado en polipropileno negro
cocina (Compra) NO HABILITADO
226 Tijeras de - Hojas elaborada en acero inoxidable de minimo 20 cm de largo Unidad
i - Mango de pléstico liso
cocina (Compra) go de pl NO HABILITADO
- Elaborada en vidrio
227| Jarra (Compra) |- Sin disefio Unidad
- Capacidad minima de 1.5 litros HABILITADO
Combustible
adicional para
Cortadora de
228 césped, - Gasolina Galén
sopladora de
hojas y
guadafias HABILITADO
Organizador
229| porta escobas |- Con capacidad para organizar minimo 4 escobas de manera simultanea Unidad
(Compra) NO HABILITADO
230 Espétula - Metalica con mango de plastico Unidad
(Compra) - Con hoja de minimo 2 pulgadas de largo HABILITADO
Haraganes 1 | Para limpiar vidrios
231 g - Con banda de goma con longitud minima de 25 cm. Unidad
(Compra) - Mango con longitud minima de 60 cm
- Para limpiar vidrios
232 Haraganes 2 |- conbanda de goma con longitud minima de 50 cm. Unidad
(Compra) - Mango metalico extensible con longitud minima
de 60 cm y méxima de 150 cm UNIFICAR CRITERIOS EN LA REGIONAL
Haraganes 3 |- Para escurrir pisos :
233 (Compra) - Con banda de goma con longitud minima de 35 cm Unidad
Haraganes 4 |-
234 araganes Para escurrir pisos Unidad

(Compra)

-Con banda de goma con longitud minima de 50 cm.




Colombia Compra Eficiente

Anexo 2 - Perfiles funciones y formacion del personal
Proceso de Contratacion CCENEG-021-1-2019

Nota: Para todos los perfiles, se debera contar con el Examen de Ingreso como minimo, y los perfiles que incluyan
examenes adicionales como, por ejemplo, ufias, frotis de garganta, etc., son todos (incluidos los minimos) por cuenta del
Proveedor.

Perfil 1 Operario de aseo y cafeteria

Funciones Es la persona encargada de prestar el servicio de aseo y cafeteria. Su funcién es ejecutar las
actividades establecidas en el Anexo 1.A del del Pliego de Condiciones.

(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedida por
una institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio aplicable.
(b) Experiencia minima de tres (3) meses en labores de limpieza o servicio de cafeteria, certificada
por la empresa para la cual trabajo o trabaja el operario.

(c) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa reconocida

Formacion por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio de
requerida y Educacién Nacional, en: (i) Desinfeccion y limpieza; (ii) Reciclaje, manejo de basuras y
acreditaciones responsabilidad ambiental; (iii) Manejo y manipulacién de alimentos; y (iv) Etiqueta y buenos modales.
(d) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.

(e) Examen de ufias y frotis de garganta expedido por un laboratorio clinico, cuya vigencia debera ser
menor a un afio. El Proveedor debe entregar los resultados de los exdmenes al supervisor del contrato
designado por la Entidad Compradora durante la reunién de coordinacién y por lo menos una (1) vez
cada por cada afio laborado en las instalaciones de la Entidad Compradora.

Perfil 2 Operario de mantenimiento

Es la persona encargada de ejecutar actividades de aseo (Anexo 1.A) que pueden ser demandantes
fisicamente o que se llevan a cabo lugares de dificil acceso y las de mantenimiento basico locativo

Funciones .
establecidas en el Anexo 1.C

(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedido por
una institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio aplicable.
(b) Experiencia minima de dieciocho (18) meses en labores auxiliares de mantenimiento de edificios
(apoyo operativo en la construccion de obras civiles, albaiiileria, plomeria o fontaneria, carpinteria,
resane y pintura, cerrajeria y mantenimiento eléctrico basico, certificada por la empresa para la cual
trabajé o trabaja el operario.

Formacion (c) Certificados de cursos de capacitacién expedidos por una institucién educativa reconocida por el

requerida y Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior —SNIES— del Ministerio de Educacion

acreditaciones Nacional, en por los menos 2 de las siguientes areas de conocimiento: (i) auxiliar en construccion de

obras civiles; (ii) Plomeria o fontaneria; (iii) carpinteria; (iv) resane y pintura; (v) cerrajeria; y (Vi)
mantenimiento eléctrico. Los operarios que cuenten con experiencia mayor a dieciocho (18) meses
pueden acreditarla para reemplazar los certificados de capacitacion, teniendo en cuenta que seis (6)
meses de experiencia adicional equivaldrian a (1) certificado de curso de capacitacion.
(d) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.

Perfil 3 Operario auxiliar

Funciones Es la persona encargada de ejecutar actividades de aseo (Anexo 1.A) que pueden ser demandantes
fisicamente o que se llevan a cabo lugares de dificil acceso y las de mantenimiento basico locativo
establecidas en el Anexo 1. C.

(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedida por
una institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio aplicable.
(b) Experiencia minima de seis (6) meses en labores de mantenimiento de edificios (servicios de
construccion de obras civiles, plomeria, carpinteria, resane y pintura, cerrajeria y mantenimiento
eléctrico basico), certificada por la empresa para la cual trabajo o trabaja el operario.
(c) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa reconocida
por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio de
Educacién Nacional, en: (i) Desinfeccion y limpieza; (i) Reciclaje, manejo de basuras y
responsabilidad ambiental.

(d) Credencial de identificacién vigente expedida por el Proveedor.

Formacion
requerida y
acreditaciones

el El futuro ke
@ esde todos | Nabianatde Planeacisn

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

I|II"I|I|I www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

Perfil 4 Coordinador de tiempo completo

Es la persona encargada de supervisar de forma permanente la prestacion del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria por parte del Proveedor, y de ser el enlace de comunicacion entre el Proveedor y la
Entidad Compradora. El Coordinador de tiempo completo debe permanecer en las instalaciones de la
Entidad Compradora y sus funciones son las siguientes.(a) Coordinar con el supervisor del contrato
de la Entidad Compradora las actividades requeridas para la prestacion del Servicio Integral de Aseo
y Cafeteria. Gestionar las peticiones, quejas y reclamos realizados por la Entidad Compradora.(b)
Programar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades, horarios y turnos del personal
asignado a la Entidad Compradora. Gestionar el reemplazo provisional o permanente del personal.(c)
Verificar el cumplimiento las actividades, nivel de servicio y resultados establecidos en el Anexo 1.(d)
Supervisar el uso de los Bienes de Aseo y Cafeteria por parte del personal designado, en aras de
incrementar la eficiencia y efectividad de su uso.(e) Garantizar la existencia permanente de los
insumos, elementos, equipos y maquinaria requeridos en las instalaciones de la Entidad Compradora
para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y la dotacion de estos en los puntos
requeridos por la Entidad Compradora.(f) Verificar que los Bienes de Aseo y Cafeteria suministrados
por el Proveedor cumplan con la calidad exigida en el Acuerdo Marco de Precios y que se encuentren
en buenas condiciones. Gestionar el reemplazo de los Bienes de Aseo y Cafeteria que no cumplan
con lo anterior.(g) Garantizar que todo el personal de aseo, cafeteria, mantenimiento y Servicios
Especiales cuente con y porte los elementos de proteccién y seguridad industrial necesarios durante
la prestacion del servicio.(h) Realizar el informe mensual de actividades de que trata el Anexo 1.F y
reportar a la Entidad Compradora cualquier problema o anomalia en la prestacién del Servicio Integral
de Aseo y Cafeteria.(i) Implementar los correctivos que sean necesarios para contrarrestar
emergencias o anomalias que se presenten en relacion con la prestacion del Servicio Integral de Aseo
y Cafeteria, en acuerdo con la Entidad Compradora.(j) Revisar, evaluar y hacer seguimiento a las
soluciones de inconvenientes y compromisos de mejora realizados con la Entidad Compradora.(k) Dar
seguimiento y velar por la mejora continua de los procesos de limpieza y cafeteria de la Entidad
Compradora proponiendo, cuando sea posible, nuevos procesos que mejoren la calidad y
productividad del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria (i) Presentar informes mensuales de gestion
de la ejecucion del contrato

Funciones

(a)Titulo técnico o tecnologo en cualquier modalidad, expedido por una institucion educativa
reconocida por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio
de Educacion Nacional.
(b) Experiencia laboral minima de dos (2) afios contados a partir de la fecha de grado, de los cuales
debe acreditar al menos un (1) afio de manejo de personal, y al menos un (1) afio en el desempefio
de funciones relacionadas con la coordinacion de servicios de aseo y cafeteria. Esta experiencia debe
Formacién estar certificada por la empresa para la cual trabajé o trabaja el coordinador.
requerida y (c) Se podra homologar el titulo técnico o tecnoélogo si acredita tres (3) afios de experiencia
acreditaciones relacionada con las actividades anteriores de acuerdo al Decreto 2772 de 2005
(d) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa
reconocida por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio
de Educacion Nacional, en: (i) Desinfeccion y limpieza; (i) Reciclaje, manejo de basuras y
responsabilidad ambiental; (iii) Manejo y manipulacion de alimentos; y (iv) Etiqueta y buenos
modales.
(e) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.
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Perfil 5 Coordinador de tiempo parcial

Es la persona encargada de supervisar la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria por
parte del Proveedor, y de ser el enlace de comunicacion entre el Proveedor y la Entidad Compradora.
El Coordinador de tiempo parcial no debe tener costo adicional para la Entidad Compradora y su
horario de supervision debe establecerlo el Proveedor en conjunto con la Entidad Compradora. Sus
funciones son las siguientes.(a) Realizar por lo menos una (1) visita cada 15 dias en cada una de las
instalaciones de la Entidad Compradora que requiera la prestacion del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria, de acuerdo a lo establecido en la Orden de Compra.(b) Coordinar con el supervisor del
contrato de la Entidad Compradora las actividades requeridas para la prestacion del Servicio Integral
de Aseo y Cafeteria. Gestionar las peticiones, quejas y reclamos realizados por la Entidad
Compradora.(c) Programar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades, horarios y turnos del
personal asignado a la Entidad Compradora. Gestionar el reemplazo provisional o permanente del

Funciones personal.(d) Verificar el cumplimiento las actividades, nivel de servicio y resultados establecidos en el
Anexo 1.(e) Supervisar el uso de los Bienes de Aseo y Cafeteria por parte del personal designado,
en aras de incrementar la eficiencia y efectividad de su uso.(f) Garantizar la existencia permanente de
los insumos, elementos, equipos y maquinaria requeridos en las instalaciones de la Entidad
Compradora para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y la dotacion de estos en los
puntos requeridos por la Entidad Compradora.(g) Verificar que los Bienes de Aseo y Cafeteria
suministrados por el Proveedor cumplan con la calidad exigida en el Acuerdo Marco de Precios y que
se encuentren en buenas condiciones. Gestionar el reemplazo de los Bienes de Aseo y Cafeteria que
no cumplan con lo anterior.(h) Garantizar que todo el personal de aseo, cafeteria, mantenimiento y
Servicios Especiales cuente con y porte los elementos de proteccion y seguridad industrial necesarios
durante la prestacion del servicio. (i) Presentar informes mensuales de gestion de la ejecucion del
contrato

(a)Titulo técnico o tecndlogo en cualquier modalidad, expedido por una institucion educativa
reconocida por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio
de Educacion Nacional.

(b) Experiencia laboral minima de dos (2) afios contados a partir de la fecha de grado, de los cuales
debe acreditar al menos un (1) afio de manejo de personal, y al menos un (1) afio en el desempefio
de funciones relacionadas con la coordinacién de servicios de aseo y cafeteria. Esta experiencia debe
estar certificada por la empresa para la cual trabajé o trabaja el coordinador.

(c) Se podra homologar el titulo técnico o tecnélogo si acredita tres (3) afios de experiencia relacionada
con las actividades  anteriores de acuerdo al Decreto 2772 de 2005
(d) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa reconocida
por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio de
Educacién Nacional, en: (i) Desinfecciéon y limpieza; (i) Reciclaje, manejo de basuras y
responsabilidad ambiental; (iii) Manejo y manipulacién de alimentos; y (iv) Etiqueta y buenos modales.
(e) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.

Es la persona encargada de ejecutar actividades de servicio de jardineria basico como: mantenimiento
Funciones de zonas verdes, plantas y jardines (Anexo 1.D) que pueden ser demandantes fisicamente o que se
llevan a cabo lugares de dificil acceso.

Formacion
requerida y
acreditaciones

(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedida por
una institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio aplicable.
(b) Experiencia minima de un (1) afio en labores y servicios de jardineria (mantenimiento basico de
Formacion zonas verdes, plantas y jardines en sedes administrativas).
requerida y (c) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa reconocida
acreditaciones por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —SNIES- del Ministerio de
Educacién Nacional, en: (i) Desinfeccion y limpieza; (ii) Reciclaje, manejo de basuras y
responsabilidad ambiental.
(d) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.

Perfil 7 Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico

Es la persona encargada de ejecutar actividades de aseo (Anexo 1.A) que pueden ser demandantes
Funciones fisicamente o que se llevan a cabo lugares de dificil acceso y las de mantenimiento basico locativo
establecidas en el Anexo 1.C
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(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedido por
una institucién educativa reconocida por la Secretaria de Educacién del municipio aplicable.(b)
Experiencia minima de dos (2) afios en labores auxiliares de mantenimiento de edificios (apoyo
operativo en la construccién de obras civiles, albafiileria, plomeria o fontaneria, carpinteria, resane y
pintura, cerrajeria y mantenimiento eléctrico basico, certificada por la empresa para la cual trabaj6 o
trabaja el operario.(c) Certificados de cursos de capacitacion expedidos por una institucion educativa
reconocida por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio
de Educacién Nacional, en por los menos 2 de las siguientes areas de conocimiento : (i) auxiliar en
construccién de obras civiles; (ii) Plomeria o fontaneria; (iii) carpinteria; (iv) resane y pintura; (v)

Formacion L ; o o . o=
S—— cerrajeria; y (vi) mantenimiento eléctrico. Los operarios que cuenten con experiencia mayor a un (1)
ac?editaciones Y afio pueden acreditarla para reemplazar los certificados de capacitacion, teniendo en cuenta que un

(1) afio de experiencia adicional equivaldrian a (1) certificado de curso de capacitacion.(d) Credencial
de identificacion vigente expedida por el Proveedor.(e) Si el operario de mantenimiento debe ejecutar
labores a menos de 1,5 metros de altura debe presentar los examenes médicos y la certificacién para
trabajo en alturas nivel basico expedida por El Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), los
empleadores o empresas utilizando la figura de las Unidades Vocacionales de Aprendizaje, las
Instituciones Técnicas, Tecnolégicas y Universitarias debidamente aprobadas por el Ministerio de
Educacién Nacional, las Instituciones de Formacién para el Trabajo y Desarrollo Humano con
certificacion en sistemas de gestion de la calidad para instituciones de formacion para el trabajo y las
Personas Naturales y Juridicas con Licencia en Salud Ocupacional.

Perfil 8 Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico

Funciones Es la persona encargada de ejecutar actividades de aseo (Anexo 1.A) que pueden ser demandantes
fisicamente o
que se llevan a cabo lugares de dificil acceso y las de mantenimiento basico locativo establecidas en
el Anexo 1.C.

(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedida por
una institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio aplicable.
(b) Experiencia minima de seis (6) meses en labores de mantenimiento de edificios (servicios de
construccién de obras civiles, plomeria, carpinteria, resane y pintura, cerrajeria y mantenimiento
eléctrico basico), certificada por la empresa para la cual trabajé o trabaja el operario.
(c) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa reconocida
por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES— del Ministerio de

Formacién Educacién Nacional, en: (i) Desinfeccion y limpieza; (ii) Reciclaje, manejo de basuras y
requerida y responsabilidad ambiental.
acreditaciones (d) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.

(e) Si el operario auxiliar debe ejecutar labores a menos de 1,5 metros de altura debe presentar los
exadmenes médicos y la certificacion para trabajo en alturas nivel basico expedida por El Servicio
Nacional de Aprendizaje (Sena), los empleadores o empresas utilizando la figura de las Unidades
Vocacionales de Aprendizaje, las Instituciones Técnicas, Tecnoldgicas y Universitarias debidamente
aprobadas por el Ministerio de Educacion Nacional, las Instituciones de Formacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano con certificacion en sistemas de gestion de la calidad para instituciones de
formacion para el trabajo y las Personas Naturales y Juridicas con Licencia en Salud Ocupacional.

Perfil 9 Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico

Es la persona encargada de ejecutar actividades de servicio de jardineria basico como:
Funciones mantenimiento de zonas verdes, plantas y jardines (Anexo 1.D) que pueden ser demandantes
fisicamente o que se llevan a cabo lugares de dificil acceso.
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(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante constancia de estudio expedida por
una institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio aplicable.
(b) Experiencia minima de un (1) afio en labores y servicios de jardineria (mantenimiento basico de
zonas verdes, plantas y jardines en sedes administrativas).
(c) Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion educativa reconocida
por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —SNIES— del Ministerio de
Educacién Nacional, en: (i) Desinfeccion y limpieza; (ii) Reciclaje, manejo de basuras y
responsabilidad ambiental.

(d) Credencial de identificacion vigente expedida por el Proveedor.
(e) Si el jardinero debe ejecutar labores a menos de 1,5 metros de altura debe presentar los examenes
médicos y la certificacion para trabajo en alturas nivel basico expedida por El Servicio Nacional de
Aprendizaje (Sena), los empleadores o empresas utilizando la figura de las Unidades Vocacionales
de Aprendizaje, las Instituciones Técnicas, Tecnoldgicas y Universitarias debidamente aprobadas por
el Ministerio de Educacion Nacional, las Instituciones de Formacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano con certificacién en sistemas de gestion de la calidad para instituciones de formacién para el
trabajo y las Personas Naturales y Juridicas con Licencia en Salud Ocupacional.

Formacion
requerida y
acreditaciones

Perfil 10 Coordinador trabajo en alturas nivel basico

De acuerdo a la definicién de la Resolucion 1409 de 2012, del Ministerio de Trabajo, la cual el coordinador de trabajo en
alturas es el encargado de identificar peligros en el sitio en donde se realiza la actividad, relacionados con el ambiente o
condiciones de trabajo y que tiene su autorizacion para aplicar medidas correctivas inmediatas para controlar los riesgos
asociados a dichos peligros. Adicional, en el capitulo Il, articulo 3, numeral 6 de la Resolucion 1409 de 2012 menciona
que una de las obligaciones del empleador es "Disponer de un coordinador de trabajo en alturas, de trabajadores
autorizados en el nivel requerido y de ser necesario, un ayudante de seguridad segun corresponda a la tarea a realizarse;
lo cual no significa la creacion de nuevos cargos sino la designacion de trabajadores a estas funciones".Si en el analisis
de riesgo que realice el coordinador de trabajo en alturas denominado actualmente Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, se identifican condiciones peligrosas que puedan afectar al trabajador en el
momento de una caida, tales como areas con obstaculos, bordes peligrosos, elementos salientes, puntiagudos, sistemas
energizados, maquinas en movimiento, entre otros, incluso en alturas inferiores a las establecidas en este Reglamento, se
deberan establecer medidas de prevencién o proteccion contra caidas que protejan al trabajador.

(a) Elaborar y establecer los procedimientos para el trabajo seguro en alturas.

(b) Definir el nivel de capacitacion de los trabajadores autorizados
(c) Emitir permisos de trabajo en altura, el cual tiene como objeto prevenir la ocurrencia de accidentes
durante la realizacién de trabajos en alturas.

(d) Seleccionar e inspeccionar los sistemas de acceso para cada actividad.
(e) Seleccionar los equipos de proteccion individual para detencion y restriccion de caidas.
(f) A partir de la observacion de los trabajadores, puede solicitar el reentrenamiento de los mismos, en
caso de ser necesario.

Funciones
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De acuerdo a la Resolucién 1409 de 2012, expedida por el Ministerio de Trabajo, el coordinador de
trabajo en alturas debe tener certificacion en la norma de competencia laboral vigente para trabajo
seguro en alturas, capacitacion en el nivel de coordinador de trabajo en alturas y experiencia
certificada minima de un (1) afio relacionada con trabajo en alturas.

Estos programas de capacitacién deben tener un minimo de 80 horas certificadas de intensidad, 60
tedricas y 20 practicas e incluiran por lo menos, los siguientes temas:

(a) Naturaleza de los peligros de caida de personas y objetos en el area de trabajo y fomento del
autocuidado de las personas;

(b) Requisitos legales en proteccion contra caidas para trabajo seguro en alturas, de acuerdo a la
actividad econémica;

(c) Responsabilidad laboral, civil, penal y administrativa,;

(d) Conceptos técnicos de proteccién contra caidas para trabajo seguro en alturas;

(e) Medidas de prevencién y proteccion contra caidas en trabajo desarrollados en alturas;

(f) Programa de proteccion contra caidas;

(g) Procedimientos de trabajo seguro en alturas;

(h) Listas de chequeo;

(i) Procedimientos para manipular y almacenar equipos y materiales utilizados para proteccion
contra caidas;

() Equipos de proteccion personal contra caidas (seleccién, compatibilidad, inspeccion y reposicion)
y sistemas de anclaje;

(k) Sistemas de acceso para trabajo seguro en alturas;

() Fundamentos de primeros auxilios;

(m) Conceptos basicos de autorescate, rescate, y plan rescate;

(n) Elaboracion del permiso de trabajo en alturas; v,

(o) Técnicas de inspeccion.

Los certificados y entrenamientos anteriormente descritos pueden ser brindados por:

El Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), los empleadores o empresas utilizando la figura de las
Unidades Vocacionales de Aprendizaje, las Instituciones Técnicas, Tecnologicas y Universitarias
debidamente aprobadas por el Ministerio de Educacién Nacional, las Instituciones de Formacién
para el Trabajo y Desarrollo Humano con certificacién en sistemas de gestion de la calidad para
instituciones de formacion para el trabajo y las Personas Naturales y Juridicas con Licencia en Salud
Ocupacional.

Formacion
requerida y
Acreditaciones

Contratacion de Victimas del Conflicto Armado y Desmovilizados

Para la contratacién de Victimas del Conflicto Armado y Desmovilizados, la experiencia para cada uno de los perfiles
anteriores no sera tomada en cuenta, solamente deberan tener: Estudios minimos de 5to de primaria, certificados mediante
constancia de estudio expedida por una institucién educativa reconocida por la Secretaria de Educacion del municipio
aplicable.
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Guia para contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria lll a través del Acuerdo Marco
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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Informacién del Acuerdo Marco de Precios

El presente documento tiene como objetivo guiar a las Entidad Compradoras en el Proceso de Compra del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Compra, la Entidad Compradora
debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, en el siguiente link encontrara el Acuerdo Marco de
Precios para la adquisicion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-

cafeteria-iii

Informacién general del Acuerdo Marco

(i)Numero de Proceso: CCE-972-AMP-2019, Acuerdo Marco para el suministro del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria.

(if)Vigencia del Acuerdo Marco de Precios: 27 de diciembre de 2021.

(iii)Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 27 de junio de 2022.

(iv)Vigencia minima de la Orden de Compra: la Orden de Compra debe tener una vigencia minima de
cuatro (4) meses.

(v)Bienes y servicios especiales: Ver el documento “Aclaracion bienes y servicios especiales’

publicado en el minisitio del Acuerdo Marco

(vi)Jornada laboral del personal de Aseo y Cafeteria:

(NI

(@)

(b)

(©

Personal tiempo completo: un (1) mes de trabajo en jornada ordinaria de trabajo compuesta
por ocho (8) horas al dia y 48 horas a la semana. Igualmente es posible acordar jornadas
flexibles de trabajo para la jornada semanal de 48 horas, distribuidas en maximo seis (6) dias
ala semana con un (1) dia de descanso obligatorio de acuerdo con el articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Personal medio tiempo: Para los efectos del Acuerdo Marco, la jornada de medio tiempo es
la mitad de la jornada ordinaria de trabajo, lo cual equivale a 4 horas al diay 24 horas a la
semana.

Personal por Turnos: Turnos de minimo 5 dias y maximo 9 dias al mes solamente para los
perfiles de: (i) operario de mantenimiento; (ii) operario de mantenimiento capacitado para
trabajo en alturas nivel basico; (iii)); y coordinador de trabajo en alturas nivel basico. Los
servicios de personal por Turnos estaran disponibles nicamente en las ciudades principales
de cada una de las 18 Regiones a excepcién de San Andrés.

Las ciudades principales son las siguientes: Santa Marta, Riohacha, Barranquilla, Cartagena,
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Sincelejo, Monteria, Medellin, Manizales, Pereira, Armenia, Cali, Popayan, Pasto, Ibagué,
Neiva, Florencia, Mocoa, Tunja, Yopal, Bucaramanga, Cucuta, Villavicencio, San José del
Guaviare, Bogota, Leticia, Quibdé, Arauca, Puerto Carrefio, Mita y Puerto Inirida.

(vii)Solicitud de Informacion: las Entidades Compradoras pueden solicitar informacién a los
Proveedores sobre la cantidad de Bienes de Aseo y Cafeteria y de operarios que requiere para
satisfacer su necesidad con el fin de elaborar correctamente la Solicitud de Cotizacion. Para ello
deben diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el formato de Solicitud de Informacion
para la adquisicion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria,

(viii)Tiempo de solicitud de informacién: Tiene un plazo de intercambio de informacion de hasta cuatro
(4) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en que envid la Solicitud de
informacion. En caso de que los Proveedores respondan la Solicitud de Informacién antes de la
terminacién del plazo establecido, la Entidad Compradora puede finalizar la Solicitud de Informacion
e iniciar el evento de Solicitud de Cotizacion.

(ix)Solicitud de cotizacion: La Entidades Compradoras pueden colocar eventos de cotizacion para el
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria determinando la cantidad de bienes y operarios que requiera
para satisfacer su necesidad.

(x)Tiempo de solicitud de cotizacion: los Proveedores tienen cinco (5) dias habiles para dar respuesta
a la Solicitud de Cotizacion.

(xi)Alcance: la contratacién del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria incluye:

(a) contratacion de personal en los siguientes perfiles: (i) operario de aseo y cafeteria; (ii) operario de
mantenimiento; (iii) operario auxiliar; (iv) coordinador de tiempo completo; (v) jardinero; (vi)
operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico; (vii) operario auxiliar
capacitado para trabajo en alturas nivel basico; (viii) jardinero capacitado para trabajo en alturas
nivel basico; (ix) coordinador de trabajo en alturas nivel basico; (x) Turno de operario de
mantenimiento; (xi) Turno operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel
béasico; y (xii) Turno coordinador de trabajo en alturas nivel basico;

(b) Bienes de Aseo y Cafeteria compuestos por: (i) Insumos y (ii) elementos, equipos y maquinaria;
(c) Servicio Especial de jardineria en sede administrativa

(d) Servicio Especial de fumigacion en sede administrativa.

El Acuerdo Marco de Precios no incluye la compra sélo de insumos, elementos, equipos y maquinaria
o la contratacion de los Servicios Especiales de jardineria, fumigacion sin contratar el servicio del
personal de aseo.

Las Entidades deberan tener en cuenta que el Servicio de trabajo en alturas nivel avanzado no se
encuentra contemplado en el acuerdo vigente, solo se encuentra disponible el trabajo en alturas nivel
basico.

(xii)Planeacion de los tiempos de compra: los Proveedores del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria

cuentan con cinco (5) dias habiles para enviar su cotizacion a la Entidad Compradora contados a
partir del dia habil siguiente a la generacion de la Solicitud de Cotizacion por parte de la Entidad. Una
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vez recibidas las cotizaciones, la Entidad debe expedir la Orden de Compra dentro de los cinco (5)
dias calendario siguiente a la fecha de la cotizacion.

Luego de generada la Orden de Compra, los Proveedores cuentan con ocho (8) dias habiles para
iniciar la prestacion del servicio.

Es decir, en total, la Entidad Compradora debe presupuestar un tiempo de al menos trece (13) dias
habiles que toma el proceso de compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano para
contar con la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria. Ver clausula 6 del Acuerdo Marco.

(xiii)Precio del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: el Proveedor esta obligado a suministrar el
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria a los precios establecidos en su cotizacion para cada bien o
servicio, los cuales deben ser menores o iguales a los precios méaximos permitidos después de la
aplicacion de la féormula establecida en la clausula 8 del Acuerdo Marco; y mayores o iguales a los
precios minimos para el caso de los operarios. Los precios cotizados mayores a los maximos
permitidos para ese Proveedor se entenderdn como cotizados al precio méaximo permitido. Ver
cldusula 8 del Acuerdo Marco.

El Proveedor debe indicar en su cotizacion un recargo de acuerdo con lo registrado por la Entidad Compradora
en la Solicitud de Cotizacion por concepto de: (i) trabajo extra, nocturno dominical y festivo o; (ii) requerimientos
adicionales en el uniforme del personal, siempre y cuando la Entidad Compradora lo haya requerido en su
Solicitud de Cotizacion y lo debe registrar para que, de ser el caso, el Proveedor cotice un recargo adicional por
concepto de este factor. Frente a lo relacionado con la cotizacién de horas extras de operarios, dotacion
especial o personal vinculado para la prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria, a menos que la Entidad
Compradora haya sefialado expresamente en la solicitud de cotizacién el requerimiento de prestacion de
servicios por fuera del horario de atencion de la Entidad, el proveedor debera cotizar el personal presumiendo
que el servicio se prestara a tiempo completo de acuerdo con los horarios de atencion de la entidad compradora,
contemplando la totalidad de acreencias laborales a que haya lugar

Todos los costos y recargos para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria deben estar incluidos
en la cotizacion del Proveedor y en la Orden de Compra. La rentabilizacion para el Proveedor dependera de las
variables especificas de su empresa, por lo que los proveedores estan en la facultad de cotizar o no el valor de
los recargos obligatorios adicionales, siempre en cumplimiento de las necesidades de la Entidad Compradora
al momento de lanzar su evento o solicitud de cotizacién conforme a las previsiones contenidas en la Clausula
6 del instrumento.

Tal facultad comercial y econémica no puede entenderse como una conminacion a presentar precios
artificialmente bajos, toda vez que los proveedores como empresarios y como contratistas del Estado a través
de la suscripcion del Acuerdo Marco y su posterior participacién en los eventos de cotizacién con miras a colocar
una orden de Compra, se encuentran en estricta sujecion a los principios de buena fe contractual, conocen los
aspectos claramente normados en la legislacién laboral Colombiana, las obligaciones del Contrato Acuerdo
Marco y las condiciones particulares de su empresa con miras a asumir las consecuencias propias de un
eventual incumplimiento

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacion el porcentaje y forma de
céalculo de los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus
Procesos de Contratacion. Sila Entidad Compradora no incluye los gravamenes adicionales (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 Acuerdo Marco.
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(xiv)Precio del Personal: el precio del servicio del personal ofrecido debe cumplir con los méaximos y
minimos sefialados en la siguiente tabla (los siguientes valores se encuentran ajustados con los
incrementos decretados por el Gobierno Nacional para el SMMMLV vy el IPC del afio 2020, para
mayor informacion puede remitirse al minisitio del Acuerdo Marco y consultar los comunicados

oficiales)

Operario de aseo y cafeteria $1.648.042 $2.105.530
Operario de mantenimiento $1.594.639 $2.526.635
Operario auxiliar $1.594.639 $2.245.897
Coordinador de tiempo completo $1.648.042 $3.509.216
Jardinero $1.594.639 $2.526.635
Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.594.639 $2.687.693
Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.594.639 $2.350.299
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.594.639 $2.687.693
Coordinador de trabajo en alturas nivel basico $1.553.987 $3.509.216
Turno operario de mantenimiento $49.673 $232.883
Turno operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel $49.673 $232.883
basico

Turno coordinador de trabajo en alturas nivel basico $48.411 $184.350

2020 2020

Operario de aseo y cafeteria $1.054.747 $1.272.000
Operario de mantenimiento $1.020.569 $1.378.000
Operario auxiliar $1.020.569 $1.378.000
Coordinador $1.054.747 $1.484.000
Jardinero $1.020.569 $1.378.000
Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel $1.020.569 $1.704.562
basico

Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.020.569 $1.378.000
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.020.569 $1.378.000
Coordinador de trabajo en alturas nivel basico $994.551 $1.674.353

Nota: Las Entidades deberan tener en cuenta que el Servicio de trabajo en alturas nivel avanzado no se
encuentra contemplado en el acuerdo vigente, solo se encuentra disponible el trabajo en alturas nivel
basico.

(xv)Catalogo del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: las Entidades pueden encontrar los precios
del Catalogo del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en la Tienda Virtual del Estado Colombiano o
haciendo clic en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-
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(xvi)Cobertura: La Entidad Compradora puede contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en18

Regiones de Cobertura compuestas por municipios obligatorios y opcionales.

Las Entidades Compradoras tienen la posibilidad de solicitar a Colombia Compra Eficiente lainclusién de
municipios. Para realizar la inclusién del municipio, la Entidad debe diligenciar el “formato de
inclusion de municipios” disponible en https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-
virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-ii ~ y  remitilo  al  enlace
http://poxta2.colombiacompra.gov.co:81/Pgr.aspx. Colombia Compra Eficiente incluira cada municipio
solicitado en la Regién de Cobertura en la cual el acceso de las ciudades principales de la regién al
municipio sea el mas facil. Los Proveedores de la Region de Cobertura donde sea incluido el municipio
pueden escoger si cotizan 0 no en las Solicitudes de Cotizacion que incluyan a este municipio.

La Entidad Compradora puede encontrar el listado de las regiones de cobertura en el siguiente link
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-
cafeteria-iii donde se indican los Proveedores que se encuentran adjudicados en cada Regién de
Cobertura.

(xvii)Criterio de seleccidn: la Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que haya cotizado el

menor precio por el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y por la totalidad de la vigencia requerida.
Si la Entidad Compradora requiere la prestacion del servicio en municipios que haya incluido puede
escoger la cotizacion de menor valor entre los Proveedores que coticen todos los municipios
requeridos.

(xviii)Facturacién y pago: el Proveedor debe facturar mensualmente, mes vencido, el valor servicios

prestados indicando con claridad: (i) el precio del servicio del personal, (ii) el precio de los Bienes de
Aseo y Cafeteria, (iii) precio de los Servicios Especiales requeridos; (iv) el AlU; y (v) el IVA aplicable.
La primera factura debe incluir la prestacion del servicio durante el primer mes, contado a partir de
la fecha de inicio pactada entre la Entidad Compradora y el Proveedor. Ver clausula 10 del Acuerdo
Marco.

Registro de usuario/ ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

Solicitud de Informacion

Las Entidades Compradoras antes de la Solicitud de Cotizacion, pueden solicitar informacion a los
Proveedores sobre la cantidad de Bienes de Aseo y Cafeteria y de operarios que requiere para satisfacer su
necesidad con el fin de elaborar correctamente la Solicitud de Cotizacion.

La Entidad Compradora debe descargar el archivo de la pagina web de Colombia Compra Eficiente, en la
seccion de Acuerdos Marco debe ingresar al Acuerdo Marco de Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Ill y
descargar el “Formato de solicitud de informacion” en el siguiente link: Formato de solicitud de informacion.

El futuro L
@ es de todos | Nabianat de Planeacion

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

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



https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii
http://poxta2.colombiacompra.gov.co:81/Pqr.aspx
http://poxta2.colombiacompra.gov.co:81/Pqr.aspx
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/acuerdo_marco_para_la_adquisicion_del_servicio_integral_de_aseo_y_cafeteria_iii.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/acuerdo_marco_para_la_adquisicion_del_servicio_integral_de_aseo_y_cafeteria_iii.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce_guia_general_de_los_acuerdos_marco.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii

I

Colombia Compra Eficiente

A. Solicitud de Informacién General

En esta pestafa la Entidad debe diligenciar completamente la informacién de la Entidad Compradora y todos
los campos de: (i) Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y Personal por turnos, alli puede seleccionar los
perfiles que requiera para cada una de las sedes. (ii) Bienes de Aseo y Cafeteria y (iii) Servicios Especiales:
Fumigacion, Jardineria.

Solicitud de Informacién  umgar ‘

1. Informacion basica de fa Entidad Compradora
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B. Detalle Bienes de Aseo y Cafeteria
En esta pestafa la Entidad debe diligenciar su necesidad en: (i) Insumos y (ii) Elementos equipos y maquinaria.

Algunos bienes de Aseo y Cafeteria estan en las dos categorias: (i) Insumos y (ii) Elementos equipos y
magquinaria. La Entidad Compradora puede comprar o arrendar el bien de aseo y cafeteria, por ejemplo:

292 Haraganes 2 Unidad
(Compra)

233 | Haraganes3 Unidad
(Compra)

234 Haraganes 4 Unidad
(Compra)

Precio total insumos por mes

B. Elementos, equipos y maquinaria

Ho. Bien Presentacion Cantidad Mensual Sede 1
Bald
235 aces Unidad
{arrendamiento)
Caneca para
295 almacen_arropa Unidad
sucia
(arrendamienta)
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Formato de Solicitud de Informacion

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

Al Insumos Detalle
No. Bien Presentacion Cantidad Mensual Sede 1

Liguido, en recipiente plastico
1 Jabdn para loza 1 con capacidad minima de
3.785 cc

Liguido, en recipiente plastico

2 Jabd I 2
apon para loza de minimo S00 cc

Crema, en recipiente plastico

3 Jabon para loza 3 de minimo 900 gr

Barra, unidad con peso
4 Jabgn en barra minimo de 250 gr en
enwvolura individual
En pohtro, en tarro de minimo
500 gr

= Jabon abrasivo

La Entidad deberatener en cuenta que los Proveedores no podran ofrecer descuentos superiores al 20%
del precio minimo por cada uno de los bienes y servicios especiales.

Durante la operacion secundaria los Proveedores podran realizar descuentos para cada uno de sus
bienes y servicios especiales, cuyo valor final no seainferior a la diferencia entre (i) el precio establecido
en el catalogo en la columna “Menor precio” y (ii) el 20% de descuento de dicho valor, de acuerdo con la
siguiente férmula:
Pmin - Pb - ZO%Pb

Donde:

P, = Precio minimo del bien o del servicio especial que se encuentra en el catalogo en la columna

"Menor precio" del catalogo

P in = Precio minimo total para ofrecer por cada bien.

La Entidad Compradora deberé rechazar la oferta en la que evidencie que al menos uno (1) de los bienes
ofrecidos por el proveedor es inferior al resultado de la férmula.
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C. Detalle Especificaciones

La Entidad en esta pestafia debe incluir: (i) la informacion detallada de cada una de sus sedes; (ii) las
actividades a desarrollar por cada uno de los operarios; (iii) los Servicios Especiales requeridos tales como
fumigacion y jardineria.

Especificaciones del servicio - Sede 1

informacion basica

Nombre de la Sedel

Direccién Telefono

Departamento Municipio

Informacion de las instalaciones de la sede

Tipo de instalacién:

Si selecsions otro, indique cush:

N de pisos: Areatotal aproximada en m2:
N de personas trabajando en las intalaciones: N estimado de visitantes por dia:
Tipo de 4rea Cantidad Areatotal estimada en m2 Observaciones
Ascensores
Auditorios
Bafios

Oficinas (N de cubiculos)
Parqueaderofsétanc

Salones comunes

‘\ Solicitud Informacion General i Detalle Bienes de Aseo y Caf i Detalle E.gg‘c_iﬂ@g_i_o_n}i_\: Observaciones

Proveedores
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D. Coémo realizar la Solicitud de Informacién en la TVEC

Paso 1: la Entidad Compradora debe generar la Solicitud de Informacion a los Proveedores de la Region de
Cobertura en la cual requiere el servicio.

Paso 2: la Solicitud de Informacidn se genera a partir de una plantilla de cotizacion, la cual es Unica para cada
Region de Cobertura. La Entidad Compradora debe identificar el nimero de plantilla de cotizaciéon que debe
utilizar segun la Region de Cobertura en la cual requiere el servicio. Para identificarlo debe seguir los
siguientes pasos:

0] Ingrese aqui a las Regiones de Cobertura e identifique el municipio en el cual requiera el servicio
y la Region de Cobertura al que pertenece. La Entidad Compradora podra descargar el archivo
con el nombre “Regiones de Cobertura para la solicitud de informaciéon”

(i) En la segunda columna de la tabla, “# de Plantilla” identifique el nUmero de planilla que
corresponde a la Region de Cobertura de interés.

Paso 3: una vez identificado el nUmero de la plantilla de Solicitud de Informacion, la Entidad Compradora
debe ingresar a la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas.  Recepcion | (otizacion) Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Ariiculos de respuesia

Administrador de cotizaciones

) Crear una plantilla Exportara Ver Q[les) Y [ (C] m
Hay tres formas de crear un evento. £

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

Nueva solicitud de informacion #30628c Suministro de Tig... (Berrador)

#32150 Bota de combale magis ot
Hags cio pars sopiar est= 2vento | 4393564 Calzado Caballero... (Prod)

#32067 Solicitud de Informacion
Nueva solictud de propuesta #32358 Calzado Caba... (Cerrado para

#31692 Suminisiro de alimentos PAE
Solamente para subastainversa edicit®03c Ropa Caballero_ C... (Prod)

#30708 Consumibles de Impresion

e ——
‘ Evento #26685 (Plantilla)| @ Crear
e ——

Nueve soliciud de cotizecion

Cancelar
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En la columna “Crear un nuevo evento”, la Entidad Compradora debe ingresar el nUmero de la plantilla de
Solicitud de Informacion identificado en el paso 3. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe
buscarla ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el nimero de la plantilla de Solicitud de Informacion
requerida. Ejemplo: “79655” para encontrar la plantilla de la Region de Cobertura 1. El siguiente paso es elegir
“Crear”.

V. Solicitud de Cotizacion de Aseo y Cafeteria.
E. Simulador para estructurar la compra

El simulador para estructurar la compra es una plantilla en formato Excel donde la Entidad Compradora define
las especificaciones del servicio que satisfacen su necesidad.

Antes de comenzar a diligenciar la informacion en el formato de cotizacion La Entidad Compradora debe
descargar la tltima versién del archivo “Simulador para estructurar la compra” que se encuentra en el minisito
del Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria lll. Al abrir el archivo debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar
edicion” y luego en “habilitar contenido”.

é}) Aseo y cafeteria Il

Acuerdo Marco del servicio
integral de aseo y cafeteria

Numero de proceso: CCENEG-021-1-2019
- Vigencia: De Diciembre 27, 2019 hasta Diciembre 27, 2022

—

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda/ Acuerdo Marco es establecer (i} /as condiciones
para ia contratacion Servicio Integral de Aseo y Cafeteria al amparo del Acuerdo Marco; (i) las condiciones
en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco; y (iii) las condiciones para el pago
del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria por parte de las Entidades Compradoras.

= Documentos del Proceso CCENEG-021-1-2019 [ —

Comprar >>
Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Acuerdo Marco de P
precios (AMP), las entidades estatales pueden:

« Adaquirir Servicios de Aseo y Cafeteria en las diferentes Regiones de Cobertura a nivel nacional.
= Las Entidades Compradoras podran encontrar mejores y nuevos productos como el café con
denominacion de café y puntaje de 80 tazas.

o Descargue informacion de interés:
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o Descargue informacion de interés:

-
Acuerdo Marco para el suministro del servicio integral de aseo y cafeteria Ill
-

Aclaracion bienes y servicios especiales

Simulador para estructurar la compra

Comunicado SMMLV
-
Comunicado IPC
-
Catalogo Acuerdo Marco Actualizado con IPC y SMMLV

O 0 O 0|0 |0 o

Regiones de Cobertura - Solicitud informacion

F. Cdémo diligenciar el simulador
La Entidad Compradora debe incluir en esta pestafia la siguiente informacion:
Informacién Bésica - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Nota: Recuerde que antes de iniciar el diligenciamiento del simulador NO debera copiar y pegar texto,
valores e informacidn en general dentro de las casillas del simulador, toda vez que se puede presentar
errores dentro de éste.

Paso 1: nombre de la Entidad Compradora (este es el nombre de la Entidad que compra y no el de las sedes
en las cuales se presentara el servicio). Diligenciar la direccién, teléfono, departamento y municipio de la
Entidad Compradora. Ingresar el nUmero correspondiente a la Regién de Cobertura, ej. Santa Marta: Region
1

Paso 2: vigencia en meses de la Orden de Compra. Esta vigencia debe corresponder a un nimero igual o
mayor a cuatro (4).

Paso 3: fecha estimada de inicio. ElI Proveedor cuenta con 8 dias habiles después de la colocacion de la
Orden de Compra para iniciar la prestacion del servicio.

Paso 4: la Entidad Compradora debe especificar el nimero de sedes para las cuales requiere el servicio. Las
sedes que relacione en este formato deben pertenecer a una misma Region de Cobertura.
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3 Solicitud de Cotizacidn - Informacién general Limpiar |

1. Informacion basica de la Entidad Compradora

Mombre de |a Entidad Compradars

8 Direccion
9 Dlepartamen unicipio Fiegidn
n 2
11 Wigencia del contrato en mes Fecha estimada de inicio: ddfmmfaaaa Bindns
4 ARequiere el servicio para otras sedes? 51 M de sedes Generar Sedes

Personal - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 5: seleccionar el perfil de operario y la cantidad requerida en cada sede para la prestacion del servicio.
La cantidad debe ingresarse en las casillas de “Detalle Sede”. Para los operarios auxiliares, de mantenimiento,
coordinador o jardinero la Entidad Compradora debe diferenciar si requiere el perfil basico o el perfil que se
encuentra capacitado en alturas.

Paso 6: ingresar los dias de trabajo de los operarios requeridos (ejemplo: lunes a viernes o lunes a sabado),
el horario (ejemplo: de 7:30 am a 5:30 pm) e ingresar observaciones que la Entidad Compradora considere
pertinentes. La Entidad Compradora debe tener en cuenta que: (i) el horario del personal tiempo completo no
debe sobrepasar las 48 horas laborales semanales, de lo contrario el Proveedor podra establecer un recargo
por trabajo extra, el cual puede tener recargos si los turnos requieren trabajo nocturno, dominical o festivo el
cual se vera reflejado en la columna del simulador llamada “valor total’; (ii) el horario del personal medio
tiempo no debe sobrepasar la mitad de la jornada ordinaria de trabajo, lo cual equivale a 4 horas al diay 24
horas a la semana, de lo contrario el Proveedor podra establecer un recargo por trabajo extra, el cual puede
tener recargos si los turnos requieren trabajo nocturno, dominical o festivo; y

(iii) el personal por Turnos no debe sobrepasar el méaximo de nueve (9) Turnos y no debe ser inferior a cinco
(5) al mes.

Paso 7: para requerir un perfil adicional, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Agregar filas” y
seleccionar el nuevo perfil. Esta funcion también debe utilizarse si la Entidad debe requerir turnos diferentes
para el mismo perfil; en este caso debe repetir el perfil seleccionado e ingresar la informacién del turno
adicional.

Paso 8: realizar el procedimiento anterior para el personal de medio tiempo requerido por la Entidad
Compradora. Si no requiere personal de medio tiempo la Entidad debe dejar estos campos en blanco.

Paso 9: realizar el procedimiento anterior para el personal por Turnos requerido por la Entidad Compradora.
Si no requiere personal por Turnos la Entidad debe dejar estos campos en blanco.
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Paso 10: verificar el total de operarios requeridos en la casilla “Total N° de operarios requeridos”.

Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle

2. Personal
Sede Sede Sede Sede Sede
16 Perfil del operario que requiere la sede Tm‘?l Dias de trabajo Horario Obzenaciones
tequeride: Sedel Sede 2 Sede 3 Sede 4 Seded
Tiempo completo
5 6 3 F20am 3 q .
lunes asibada 530pm Incluida 1hora de almuerzo. Sibados de 8:003m 2 12:00pm 4 s 2 1 1
18
Qperario de aseo S
1o | Opsraric de cafeteris 7 Agregar filas I Eliminar filas | 4 5 2 1 1
Operario de aseo y cafeteria
Operario auziliar
20 | Operario ausiliar capacitado para trabajo en alturas
0y oto aral . .
o para trabajc en alt) NN Diaz de trabajo Swasic, Obzervaciones
21 D D arido Sedel | Sedez | Seded | Seded | SedeS
22 Medio Tiempo
23
5 |V ireauisre agregue o elimine filas de Personal T Agregar filas | Eliminar filas 0 0 0 0 0
eS| L ? fiqienids : Sedel Sede 2
27| Personal por Turnos|
Turno operaric de martenimienta 7 sabada-dominga :: RN 2 S
38
Turno oparario de martenimiento
Turno oparario de mantenimiento capacitado para tiabajo en dturas nivel »
Turno soordinador detrabai en alturas nivel bisico 15 |liresmaresimpicols 7:90 am - 16:30 - &
i Gaston am,
39
1.S1requiere agregue o elmne Hlzs de Personal Tumo Agregar Tilas | Elimmar filas 8 14

4 | Selicitud de Cotizacidn Genemal [ Detalle Bienes de Aseo y Caf Detalle Especificaciones Resumen - C5V Cotizacion Bienes de Ase i (;} [+1

Disminucidn del personal — Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 11: para requerir la disminucion de personal, la Entidad Compradora debe ingresar el perfil de operario
que desea disminuir, la cantidad de operarios y la fecha inicial y fecha final de la disminucién.

Disminucion del personal

Sede Sede 2
L, perfil de operario re;f;:"jo cantidad fechanicial fecha final

5

&

- 1. 5i requiere agregue o elimine Filas de Disminugidn Personal Agregar filas Eliminar filas | 0 0

Indicaciones sobre la dotacion especial del personal - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 12: si la Entidad Compradora tiene requerimientos especiales con relacién a uniforme del personal:
variaciones de color, disefio, ausencia del logo de la empresa, inclusion del logo de la Entidad Compradora,
tipo de prendas que lo conforman (falda o pantalén, camiseta o blusa) y cantidad de uniformes requeridos por
operario que sean adicionales a los establecidos por la normativa laboral colombiana vigente, lo debe registrar
para que de ser el caso, el Proveedor cotice un recargo adicional por concepto de este factor.
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Observaciones sobre la dotacion del personal

Bienes de Aseo y Cafeteria - Pestafa Solicitud de Cotizacién General

Paso 13: la Entidad requiere Bienes de Aseo y Cafeteria debe seleccionar “Si” en este paso e ingresar en el
link “Seleccionar Bienes de Aseo y Cafeteria” para ingresar el detalle de la necesidad de Bienes.

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

iFequiere Bienes de Azeo y Cafeteria?

34
35 | Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo Iniciande el dia h de di az habiles

y Cafeteria [minimo 3 y mazimo 5 dias) 1 5 De cada mes entre las $:00 am. y las
36 5:00 p.m.

a7

El link lo llevara a la pestafa “Detalle Bienes de Aseo y Cafeteria”. Los Bienes de Aseo y Cafeteria se dividen
en el grupo de: (i) Insumos, los cuales tienen un precio de suministro pues son items que se consumen (ii)
elementos, equipos y maquinaria, los cuales tienen un precio de arrendamiento, pues son items que no se
desgastan rapidamente y el Proveedor puede reclamarlos al final de la ejecucién de la Orden de Compra, en
este se deben ingresar valores enteros.

Paso 14: ingresar la cantidad mensual estimada de insumos. Esta informacion se ingresa en las casillas
“Detalle Sede” y debe especificarse por sede.

Si la Entidad estima que algun insumo no alcanza a ser consumido mensualmente puede solicitar una fraccion
de este, de tal forma que multiplicado por la vigencia de la Orden de Compra la Entidad obtenga el total
requerido. Ejemplo: si requiere el servicio por 12 meses y por experiencia sabe que durante toda la vigencia
requiere Unicamente recipiente de jabon para loza de 3.700cc debe ingresar el valor que resulta de la division
1/12.

Igualmente, si la Entidad requiere que en el primer mes se haga una entrega superior a la del valor mensual
estimado para dar inicio a la operacion, lo puede indicar al Proveedor en la casilla de “Observaciones”.

2 Formato de cotizacion

4 3. Bienes de Aseo y Cafeteria

.
8 Observaciones
q
w

A. Insumos Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle
u Sede Sede | Sede Sede | Sede

Ho. sien Especificacién Presentacién Canticdad Mensual Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede d Sede 5
13
: ; e Uaubde, e rsciplaane prizko wn =
1 13 coaceamackn Rlrivs 4 23, : A =1
Cirporkly o nakizks imamnene patichd slvmels 33008 2'
L. 14
e ¥ @

Can
2 i s ke 3 concennacko nisina del 03
2 Cisposkly snnekigles Inguins

U quice, svrscpicate phizico deminne. Campo Numerico
Saee Carmpo Numérico

“Can.
] 53 concenracio nleing del 5%
-Cieporkls s nikicle Irznzee

Crame, s racgivets phistice 4o wisme
w0y
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Paso 15: ingresar la cantidad de elementos, equipos y maquinaria que requiere la Entidad en condicion de
arrendamiento. Es importante ingresar el nimero de articulos que requiere mensualmente sin importar que el
total parezca superior al requerido por la Entidad. Lo anterior debido a que para este grupo de bienes se cobra
un precio de arrendamiento mensual que debe ser multiplicado mes a mes por el nimero de articulos
re_qyeridos.

21Z|B. Elementos, equipos y maquinaria
213

No. Bien Especificacion Presentacion Cantidad Mensual Sede 1 Sede2 Sede 3 Sede 4

=Fibeas diniticas

~Mznago ds plickicn

“Largo total ninime o €5 on

-Hlostractiticn

- Cusrpo chiborado o phistics
fibr:

16 Plimers olinpnpaie

Usidae 15.00 4,00 2,00 4,00 5.00

()

Copillo para parsdes
B nas

Unad 13.00 3,00 7,00

216 “Lurgemisine 41 120
~Dops davaiads ct slgudén
198 - Brendo berrica ninima ds 100 erv d bigs per f6em dentho Usidad
217, Drilldor - Aenscin g masge netifcs ! Solo nimeros enteros

-Mopa s o aigodén 1| Sofo ndmeros entsros

Recuerde que, por tratarse de arrendamiento mensual, debe incluirse la cantidad exclusivamente en nimeros
enteros.

Paso 16: volver a la pestafia “Solicitud de Cotizacién general” e ingresar el rango de tiempo en el que la
Entidad solicita la entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria. La Entidad debe ingresar el dia en el que
requiere la entrega de los insumos de cada mes y dar un rango de entre 3y 5 dias habiles a partir de ese dia
para que el Proveedor entregue los Bienes de Aseo y Cafeteria. De acuerdo con el ejemplo de la ilustracion,
el Proveedor esta solicitando que el rango de entrega empiece todos los primeros de cada mes y se haga en
un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de estafecha.

La entrega de Bienes de Aseo y Cafeteria debe realizarse en dias habiles en un horario de 8:00 am a 5:00
pm, a menos que el Proveedor y la Entidad Compradora acuerden un horario diferente en el Documento de
Inicio.

1

o 3. Bienes de Aseo y Cafeteria

33 iReguiere Bienes de Aseo y Cafeteria? Si Seleccionar Bienes de Azeo y Cafeteria
A
16 Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo vy Iniciando el dia N* de dias habiles
Cafeteria (minimo 3 y maximo 5 dias) 1 5 De cada mes entre las 8:00 a.m. v las
36 5:00 p.m.

27

Servicios Especiales - Pestafa Solicitud de Cotizacién General

Los Servicios Especiales de fumigacion y jardineria basica se cotizan por metro cuadrado, lo cual incluye el
alcance, el personal y los materiales que establece el Acuerdo Marco. Ver Actividades, nivel de servicio
y resultados del Servicio Integral de Aseoy Cafeteria:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/aseo-y-
cafeteria-iii

Paso 17: si requiere Servicios Especiales debe ingresar el nimero de metros cuadrados para los cuales
requiere el servicio en las casillas de “Detalle Sede”. El nUmero de metros cuadrados debe ser igual 0 superior a
100 metros cuadrados para cada sede para ambos servicios jardineria y fumigacion. En caso de que el area
de intervencion

El futuro L
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sea inferior a 100 metros cuadrados para cada sede, la Entidad debera cotizar 100 metros cuadrados por
sede y el Proveedor cotizard 100 metros cuadrados que es el &rea minima.

En el caso del servicio de fumigacién, el cobro no es mensual, sino de acuerdo al nUmero de veces que la
Entidad requiera la fumigacién. Ejemplo: si la Entidad requiere fumigar 1 vez durante la vigencia de la Orden
de Compra, el cobro se calcula como: nimero de m2 x Precio por m2 x N° de fumigaciones.

En el caso de jardineria, como en el resto de los componentes del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, el
cobro es mensual y se calcula como: nimero de m2 x Precio por m2 x N° de meses de vigencia de la Orden
de compra.

Paso 18: verificar el total de metros cuadraros requeridos por Servicio Especial en la casilla “Total en m2”.

4. Servicios Especiales Detalle Sede Detalle Sede
58

59
50 Si M de fumigaciones requeridas durante la Orden de Compra 5 Sede 1 Sede 2
61 Totalenm2 | 400 200 200
62_
£ | i Sede 1 Sede 2
6 Areatotalde la 2onaverde amantenerenm2: 400 200 200
65 |
66 |

| avanzado Si
67 | '

Visita técnica - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

La Entidad Compradora debe establecer un tiempo para recibir a los Proveedores en sus instalaciones y
permitir que se lleve a cabo una visita técnica. La visita técnica debe programarse dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la colocacion de la Solicitud de Cotizacion. El Proveedor es quien asume todos los costos
asociados a la realizacion de la visita y se realizard conforme a lo requerido por el Proveedor.

Paso 19: ingresar las fechas en la que el Proveedor podra realizar la visita técnica y el rango de tiempo en el
gue se llevard a cabo, el cual debe ser minimo de cuatro (4) horas.
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69
70

71|
2 ne el tiempa en el cual la Entidad Compradora recibird a los Proveedares que quieran realizar |a visita téenica
73|
74 | el ST *Diebe establecerse dentra de los cinco (5] di as hibiles siguientes a la generacidn de la
. Fechs 2 [ddimmbsaas) 3130/2016 solicitud de wotizacion, dos (2] dias disponibles para la realizacion de 1a visita.
76 |
77 Entrelas &00 a.m.
Haora 1" Diebe establecerse un rango de tiempo de minima tres (4] horas
78 ylas 1200 | p.m. -
79|
80 |La visita técnica es opcional y sus costos corren por cuenta del Proveedor.

Gravamenes adicionales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General
Paso 20: ingresar la informacion de los gravamenes adicionales a los que esta sujeta la Entidad.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacion los gravamenes
adicionales (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacion. Sila Entidad Compradora 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 Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no incluye el porcentaje y forma de calculo de los gravamenes adicionales
(estampillas) en la Solicitud de Cotizacién y tampoco adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra
Eficiente esta autorizada a suspender el registro de la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano hasta que modifique la Orden de Compra y pague el valor correspondiente.

Si la Entidad Compradora debe ingresar mas de un gravamen adicional hacer clic en “agregar filas” e ingresar
el gravamen adicional.

El simulador de cotizacién calcula el porcentaje de gravamenes para cada bien o servicio de aseo y cafeteria
de acuerdo con el porcentaje registrado por la Entidad Compradora en este campo
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2

54 |Gravamenes adicionales {estampillas)

Descripcion Porcentaje

96 1 10,00%
57 Total porcentaje: 10,00%
93 Filas a agregar o elminar Gravamenes:

1 Agregar filas I Eliminar filas |

Observaciones generales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 21: ingrese las observaciones generales que el Proveedor debe conocer sobre la prestacion del servicio
de acuerdo con las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco de Precios.

7. Observaciones generales
60 22

Especificaciones del servicio — Pestafia Detalle Especificaciones

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia de Solicitud de Cotizacién General,
debe ingresar a la pestafia de “Detalle Especificaciones” para describir toda la informacién relacionada con
las instalaciones fisicas y las especificaciones del servicio requeridas en sus sedes. El archivo de Excel
genera tantas “hojas” de especificaciones como sedes ha requerido la Entidad en la pestafia de cotizacion.

Para cada sede requerida la Entidad Compradora debe completar los siguientes pasos:

Paso 22: ingresar el nombre de la sede en la cual requiere la prestacién del servicio, su direccion,
departamento y municipio.
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Especificaciones del servicio - Sede 1

2

3

4 P

5 Informacidn basica

]

7 | Nombre de la Sede

3 Direccidn

9 Departamento Municipio
n

Paso 23: ingresar las especificaciones relacionadas con las instalaciones fisicas de la sede. La Entidad
Compradora debe diligenciar la mayor informacién posible en esta seccién para que el Proveedor pueda
realizar una cotizacion acertada.

Informacion de las instalaciones de la sede
15 Tipo de instalacion: Si selecciond otro, indique cual:
16 N® de pisos: Area total aproximada en m2:
17 M*® de personas trabajando en las intalaciones: M® estimado de visitantes por dia:
19 Tipo de drea Cantidad Area total estimada en m2 Observaciones
20 Ascensores
21 Auditorios
22 Bafios
23 Oficinas (N° de cubiculos)
24 Parqueadero/sdtano
25 Salones comunes
26 Terrazas

Paso 24: especificar el tipo de servicio que requiere en la sede. La Entidad puede solicitar servicio de aseo,
aseo y cafeteria, aseo cafeteria y mantenimiento o servicio de aseo y mantenimiento.

Paso 25: especificar las actividades que se requieren en cada sede para el servicio de aseo, cafeteria y
mantenimiento segun corresponda. Indicar la frecuencia con la que se requiere la actividad y observaciones
adicionales de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Marco de Precios. Si la Entidad requiere actividades
de mantenimiento debe requerir operarios auxiliares o de mantenimiento quienes son los capacitados para
ejecutarlas.

La informacion que la Entidad Compradora ingrese en cada seccion se repetira en todas las “hojas” de cada
sede. Si lo requiere, la Entidad Compradora puede cambiar estas especificaciones y ajustarlas segun las
necesidades de cada sede.
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Actividades a desarrollar

% Tipo de senvicio requerido en |a sede:;
B Marque con
3 Actividades de senicio de aseo Frecuencia Obsemvaciones
unax
Limpieza de pasillos, salas de reunion, areas de archivo y almacenaje, bibliotecas,
39 bodegas y otras dreas comunes solicitadas porla Entidad Compradora.
4 Limpieza, aspirado, brillo y cuidado de sillas, muebles, paltronas y mesas.
Limpieza de persianas, cortinas, corinas tipo blackout, acrilicos, techos yrejillas de
41 vertilacion.
Limpieza de ventanas yvidrios interiores de oficinas, mddulos, salas de reunion,
4 Z0nas comunes v puertas..
f Limpieza de paredes, barandas, escaleras, muras y divisionas modulares.

Limpieza de cuadros, elementos decorativos, lamparas de escritorios, [amparas

Paso 26: indicar el alcance de los servicios de fumigacion y jardineria requeridos en cada sede.

Senvicios Especiales

Fumigacidn TEGIEERT M2 de rea interior IR Detalles y observaciones
123 una X exterior
124 Roedores X
125 Insectos rastreros y voladores X
126 Desinfeccién ambiental X
127
Jardineria TEGIEEET Equipos o materiales Detalles y observaciones
129 una ¥
Poda de prado, bordes,.cercas vivas.yplantas (no X s6lo requiere la poda del césped|
13 incluye trabajo en alturas).
Aplicacidn de fertilizantes de uso comun (Ja tarifa
debe incluir un estimado 500 gramos de ferilizante
131 al afio por metro cuadrado).

Resumen de la cotizacion — Pestafia Resumen CSV

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia Detalle Especificaciones y ha
verificado la informacion de las pestafias anteriores, debe ingresar a la pestafia de “Resumen CSV” para
generar el archivo CSV con el cual debe cargar los items o componentes del servicio requeridos en la plantilla
de cotizacion.
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Paso 28: una vez verificada la informacion de las otras pestafias, la Entidad Compradora debe guardar la
informacién, guardando el documento en el computador y hacer clic en “Generar items y simular”. El archivo
de Excel generara: (i) un resumen de la Solicitud de la Entidad con unos precios base que calcula el simulador,
tomando la combinacién de items el Proveedor con el Precio Techo mas bajo y (ii) un archivo plano o archivo
CSV que guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la Entidad ha venido trabajando.
Excel emitird un aviso indicado que gener6 el documento y su ruta de acceso.

Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia. El valor definitivo sélo lo
podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las cotizaciones por parte de los

Proveedores.

El Acuerdo Marco incluye la cotizacion del IVA para el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

Resumen de la cotizacion

Al

Generar ltems y Simular

1 iCotize todus Ias Sedes? $i selecciond "Ho™ indiqee cales vo
cotiza

Paquete de Servicios Valores

1 ¥ &
1. Si requiere agregue o elimine filas Agregar filas Eliminar filas Recargo por Trabajo nocturno, estra, dominic. $
Recargo por dotacion especial 3
Subtotal 3
NOTA: para realizar la solicitud de cotizacién la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: %Al ¥
VA ]

1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del sevicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes
seccion "Anexos” de la plantilla. :::':'ID“""S .

Paso 29: verificar que el archivo resumen contiene los requerimientos de la Entidad incluyendo los perfiles y
las cantidades del personal, el requerimiento de Bienes de Aseo y Cafeteria, los Servicios Especiales y los
metros cuadrados requeridos. En la columna “Vigencia / Unidad” la Entidad Compradora debe verificar la
vigencia solicitada para la Orden de Compray en el caso del servicio de fumigacién, el nUmero de veces que
la Entidad Compradora solicit6 fumigar sus sedes.
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| Resumen de la cotizacion ]

~

11 ZCotize vodac las Sedes?

. Generar Items y Simular

1 Senvicio de Personal Operario ausiliar Opersrio susliar capactadopsra rococomolee 78 Mes 600 % 1.150.600.00 % 59.746.600,00 ¥ 538.480.600,00
trabajo en slturas
&
2 | Bienes de fizen y Cafsteria 1 Und 600 $ 253632000 % 2536.320,00 ® 15.217.520,00
a
1. Si requiere agregue o elimine filas Agregar filas Eliminar filas. Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominic. &
0
Recargo por dotacion especial [
"
- Subtotal & 553 £3%.720,00
©® NOTA: para realizar la solicitud de cotizacién la Entidad Comp debe cargar en la plantilla de cotizacién: * A 1:10% ¢ 6.090.686.00
B va + 5.859.160,00
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senvicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes & 568.648.566,00
" seccion "Anexos” de la plantilla ;‘:‘;‘I"""“ K

1137.287.172,00

Paso 30: la Entidad debe verificar que los items de la pestafia “cotizacion”, correspondan exactamente a los
items de la pestafia “Resumen CSV”, con la diferencia que el Resumen CSV arroja los precios del simulador
base, mientras que en cotizacién sélo se encuentran los items, sin precios.

Louzacion

Pequots do Sarvicinr Falures

> . Oprisnio 200y i 1
1 GavidedePozurd s Opuaic deazepaalizic  Tienpo Corglet Mo sce 8 s s 1
Bras deforoy
2 4 1
Caletin bl 9

1. Siraquisrs agroyne n slimine filar Recersm pur Trabain ascturnn, sxtre, dumimicels 1

Koceren par dntaciés arpaciel .
Sabraral

HOTA: para reafizar la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe cargar en ia plantilla de cotizacion: Ay
"a

1. Este archivo del Excel con todo #f defale de las sspecificaciones del servicio. Este archive s2 carga como un anexo en i et e A Eninn alan

zeccion "Anexos” de la planbls. S5

2. Los items que requiere ¥ que se generan en ba plantila creando el archive CSY al scleccionar ef boion "Generar Slicitud” de Guardar

stz pestafia Los R2ms ceoen cargarse en a plantia en & Secciin "Articuios ¥ Dies” S21eccionanco “agregar NUevo” y luego

“agregar desde CSV"

Detalle Bienes de Aseo y Caf Detalle Espeoficacione: | Resumen- CSV || « Jtizacion Bienes de Ase0y Ca [ Cotizacion_ > []

G. Como realizar la Solicitud de Cotizacién en la TVEC

Paso 1. para contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, la Entidad Compradora debe generar una
Solicitud de Cotizacién a los Proveedores de la Region de Cobertura en la cual requiere el servicio.

Paso 2: la Solicitud de Cotizacion se genera a partir de una plantilla de cotizacién, la cual es Unica para cada
Regién de Cobertura. La Entidad Compradora debe identificar el nimero de plantilla de cotizacion que debe
utilizar segun la Region de Cobertura en la cual requiere el servicio. Para identificarlo debe seguir los
siguientes pasos:

0 Ingrese aqui para descargar el listado de Regiones por Cobertura de Cotizacién llamado “Regiones
de Cobertura — Solicitud de Cotizacion”, identificar el municipio en el cual requiere el servicio y la
Regién de Cobertura al que pertenece.
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(i) En la segunda columna de la tabla, “# de Plantilla” identificar en numero de planilla que corresponde

a la Region de Cobertura de interés.
"l
IR

|
23 < s 5 i Colombia Compra Eficiente
Region de Cobertura- Solicitud de Cotizacion

Proveedores

N° de Regién- #de Plantilla- Region de Cobertura- Solicitud de Cotizacion

1. Uni6n Temporal Aseo Colombia 2
2 Outsourcing Seasin Limitada

Santa Marta, Ciénaga, Zona Bananera, Pueblo Viejo, El Retén, Fundacin, Aracataca, E] Copey, E Banco, Pailitas | 3. Unién Temporal Eminser Soloaseo

4_Aseocoba SA

5 Eite LTDA

6. Servilmpieza

1 7 Ladonsa

Riohacha, Maicao. Dibulla, Unbia, Puerto Bolivar, Abania, Manaure, Riohacha 8 Easyclean GAE

9. Centro aseo mantenimiento profesional

10 Limpieza institucional LASU

La Entidad puede descargar el archivo con el nombre “Regiones de Cobertura - Solicitud de Cotizacion”.

Paso 3: Una vez identificado el nUmero de la plantilla de cotizacion, la Entidad Compradora debe ingresar a
la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

4 Solictudes  Ordenes  Facturas  Recepcioi | |Cotizacion) Proveedores  Articulos  Informes

Configuracion

Eventcs  Arficulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar el nimero de la plantilla
de cotizacion que identifico en el paso 2. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla
ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el niumero de la plantilla de cotizacién requerida. Ejemplo:
“79357” para encontrar la plantilla de la Region de Cobertura 1. El siguiente paso es elegir “Crear”.

Hay tres formas de crear un evento. £3
Crear un nuevo evento. or Crear a partir de una of Copiar el evento

plantilla.

Nueva solicitud d= informacicn #31672 Papeleria 2G Bogota (Boradon)

#30708 Consumibles de Impession
Nueva solichud de cotizacién #31871 Consumibles de Im  (Prod)
#30634
Nueva solicitud de propuesta #31670 (Borrador)
#30440 Servicios de Impresitn -
Solamente para subasta Inversa #31669 Consumibles de Im... (Prod)

#30439 Suministio de Tiquetes Aé

EAConLrar un evento para co

Cancelar
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Cada Regién de cobertura cuenta con su plantilla de Cotizacién por lo que la Entidad Compradora debe
realizar tantas Solicitudes de Cotizacion como namero de Regiones de Cobertura requiera incluir.

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

Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Corizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Everntes:  Respuesta pro @5
Solicitud de InformaciS_ Evento 31676 2
Detalles del evento N Términos y condiciones
Nombre del evento  Solicitiud ge nformacion As Términos del evento Agregar Archiva | Usl | Texic
Moneda | COP « | proveador denara acepiar (08 Iermings da forma
geclionica
Mis Informacién del aqe0ar Archivo 1 Texto

avento .
Documentos

Logo de la Entidad

Documentos
relacionados

Agregal una imagen en fornatos JPEG 0 PNG

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

Logo de la Entidad Compradora
Socios de negocios

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes

Paso 4: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion
Este logo sera usado para la Orden de Compra.

Paso 5: Socios de negocios

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

Socios de negocios v

Equipo de Cotizacion AagregalResponsable de cotizacicr

& Natatia Gracia (Creador)

a Laura FlorezCardona (Propietario) .@

& wesaAyuda (chservader) =]

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

Agregar @

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

Socios de negocios

Equipo de C( Agregar
T Responsable de juan ‘{gﬂﬁﬂgg ‘l Agmgar '0

cotizacion
£ Natalia Gracia (Creador)

Juan Fernando Reyes Kur
Juan Fernando Garzon

& LauraFidrezCardona (Fropl jyun Fernando Soacha <::| =)

& Mesa Ayuda (observador) Juan fernando Soacha @

Paso 6: Plazo del Evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles
para cotizar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria. El plazo cuenta a partir del dia habil siguiente a la
realizacion de la Solicitud de Cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los cinco (5) dias habiles a las 5:00
p.m.

Inichar al eavier 20 1780 AnercaBooott

=]

Paso 7: Cargar el archivo del Simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar el simulador, especificando las necesidades de personal, insumos,
equipos y maquinaria, y Servicios Especiales, entre otros, siguiendo los pasos de la Seccion D de esta 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” y
proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los requerimientos de la Entidad.
Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotizacion.
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Anexos i

& Agregar adjunto

Nombre del anexo
Formato Solicitud de Cotizacion

Ningtin a...ccionado « Permitir al proveedor responder con un adjunto
(-1 Hacer que sea cobligatoria la respuesta.
Instrucciones al proveedor 3

£,

Paso 8: Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe confirmar y cargar los componentes o “items” del
servicio que requiere utilizando el archivo CSV que generé en el Paso 28 de la seccién A. Para realizar la
carga la Entidad Compradora debe ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el boton “Agregar
nuevo” seleccionar la opcion “Agregar desde CSV”.

Nota: Se recomienda que el archivo CSV es un archivo plano, por lo tanto, no es recomendable abrirlo.

Articulos y lotes v

&) Agregarnuevo | v

Nuevo lote | Precio x Cantidad
Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento

a base 0.00

Agregar todos desde la plar\llh(‘

Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1. Descargar el Plantilla CSV
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un "*" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizara.
« De Io contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacionnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

lingun archivo seleccionado

T esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte 10 Siguient prsm —

(=)

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

Row 3 Row 4
Nuevo Nueve
Tipo (satvicio o anticulo) . . - s
sdige n..
Diwvisa
Descripcion

. Nusvo Nusvo
Tipo (servicio o articulo) - it .
Cantid;

Cancelar

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

La carga se completo correctamente.

Lacarga se .8filesp das creando 8 nueves fias y actuaizando 0 filas.

Listo

La Entidad debe oprimir el boton “Listo”. Una vez terminado este proceso los items o componentes del servicio
deben aparecer en la plantilla de cotizacién. La Entidad debe verificar que los componentes, cantidades y
vigencia corresponden a los requeridos en su Solicitud de Cotizacion.

= Articulos y lotes sor
@ Agregarnuovo | ¥ c v E 5% Configuracisn do articulos
Nombre Cantidad esperaa Precio base .',_’;?,2,‘,‘3.:‘,,,“"“""’ %
m — i 7 items (notin lots)
] = . Operario auxiliar capacitadc para trabajoen ... § 89.746.800,00 COFP - 538.480.800,00 cor
| == & Bienes de Assoy Cafeteria 6 2.536.320,00 COF = 15.217.920,00 coF
| = &5 Recargo por Trabaio noclurno, extra, dominic... 1 x 0.00 COP = 0.00 0P
= . Recarga por dotaciin especial 1 x 0,00 COP = 0,00 COF
I = & AU 1 . 6.090.686,00 COF = 6.090.686,00 CoF
3= & VA 1 8.859.180,00 COP = 8.859.180,00 cor
2l = 4 Gravémenes adicionales 1 o 568.648.58€.00 COP = 568.648.586.00 corF
Tolal de la base 1.137.297.172,00 COP
27

4 El futuro DAL
Departal it
@ es de todos Naclonal":en;lanmién

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

I|II"I|I|I www.colombiacompra.gov.c



VA A

Colombia Compra Eficiente

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizaciéon

La Entidad debe 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

Crea un evenfo duplicado T R CCveT T T m—

para pruebas nofificaciones a proveedores

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

Proveedores
Ver [rm———
Logotipo Fecha de adicién Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
l [,:, 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -
Porpagina 15 45 90

Cancelar I Enviar el evento

H. Mensajes

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

En el caso que una Entidad Compradorarequierade unaanulacién o retracto del proceso de cotizacion
debe manifestarlo a través de “Mensajes” justificando el porqué de la situacion.
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&« (] @ colombiacompra-stage.coupahost.com/quotes/requests/29005/show_active
Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Respuestas
Fin del evento 1 . E 3
W pausar el evento lL‘ .
Fi LIES hrs
secciones de divisas,
términos y condiciones y
tipo de evento creard un
evento revisado.
Configuracion bésica “. Términos y condiciones
Nombre del evento Motocicletas-Plantilla Cotizacion 1 Términos del evento
9 hitp:/Awww.colombiacompra.gov.coitienda-
Moneda COP viriual-del-estago-
Mas informacion del Ninguno colombianoftransporte/motocicletas-
evento cuatrimotos-y-molocaros (— Provesder)
Mensajes 0 i .
El proveedor debera aceptar los términos de forma
. - electrdnica
Para: | Todos los proveedores te

\_

Adjunto archivo

&7 Adjuntar archivos

J-| 4202012000002498 pdi

£ Tiene problemas técnicos? Gontaeto sourcing support@ecoupa com

J

Documentos

Documentos Ninguno
relacionados

Objetos personalizados

Ninguno

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

Las Entidades Compradoras pueden ajustar los eventos cuando han cometido errores conforme a lo descrito
en la siguiente seccion de esta Guia.

I.  Edit

ar un Evento de Cotizacion

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

asi:

&
(NI
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Paso 1: Busque el numero del Evento de Cotizacion

Administrador de cotizaciones

l Crear un evento l Crear una plantilla lExponara - Toda 'I G| I Avanzado

Paso 2: Seleccione el Evento de Cotizacion a ser editado.

Evento: Nombre del evento Creador  Etiqueta Mercancia Fechadeinicio Fecha definalizacion Estado Tipo Respuestas o bg
seo y Cafeteria - Reqgion 1 Natalia Aseoy Senvicio 1311114 26/05/16 Borrador RFQ 0
Gracia Cafeteria- Integral de
Region 1 Aseoy
Caleteria

Paso 3: De clic en el botén ¢ Fdiarewao

Eventos  Aricules de respuestz

Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057

Detalles del evento «" Términos y condiciones

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

El evento revisade no tlene todas las respuestas enviadas por un proveedor. 1a tlima
respuesta enviada se guardd como berrador en el ledo del proveedor. El proveedor
debz aceptar cambios en sl avento, da haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los provaedoras acceden al evento actual racibiran una notificacion en una barra de
mensajes que indica gue ya no es positle editar &l evento.

Cancelar Editar evento
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Paso 4: el sistema generara una nueva version al nimero de la cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el Evento de Cotizacidon que se tendra en cuenta para consultas y
para culminar el proceso de compra.

Evenfos Artienios de respussia

[Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057a ]

-, Detalles dal evento <" Términos y condiciones

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 & cada archivo y cargar el (los) nuevo(s).

Anexos w

&9 Agrogaradjunto

Nombre del anexo Archivo adjunio
Fommato Solicitud de Cotizacion D Solicitud_re Cofizacon @ Pemitir al proveedor responder con un adjunio
i Hacer que sea obligatorin la respuesta.

Instrucciones al proveedor @

e

Paso 6: si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y hacer
clic en el boton @ fmm .y yolver a cargar desde el CSV corregido.

& Agregarnueve: | ¥ : ( ¢ Configuracion de ariculos
m Nombre Cantidad ssporada Precio base Sliﬁ'.%éf“"""““ >
— 4 R Operano de aseoy cafeteria Tiempo Co.. 3 94.014.480,00 COP = 282.043.440,00
= 4 R11.Operario de mantenimiento Tiempo Co.. 3 13.430.640,00 COP = 40.291.920,00
= .= R11-Bines doAseoy c;m:erm 3 210.643,00 COP - 631.925,00
#; R11 -Recargo por Trabajo noctumo, extra, d.. 1 0,00 COFP - 0,00 coF
5] #y R11 - Recargo por dotacion especial 1 0,00 COF - 0,00 coe
= @& R1.AU 1 12:818.682,00 COP 12.918.692,00
= @& RH-NA 1 5.167.477,00 COP 5.167.477.00
| = = R Gravdmenes adicionales 1 0,00 COP 0,00 oy
Total de la base 341,053,458.00 O

Paso 7: la Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles a partir del dia que envie el Evento editado.
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Inichar al eavier 20 700 ArmercaBoooe

C=)

Paso 8: después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

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

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

Paso 9: para finalizar, la Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores.

Por pagina 15 45 90

Cancelar [—] Enviar el evento
J. 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 siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacién, y
(i) La Entidad Compradora 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.
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Proveedores v
& Agregar proveedor | »
ver N ——
@ Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre def contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camiio Acosta proveedoramp@gmail.com Volvera enviar la invitacion & @

T

Colombie Compro Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento « Editar evento

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

Recuerde que unavez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los términos establecidos
en el Acuerdo Marco de Precios hasta la adjudicacion del mismo.

K. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas, compararlas y verificar que los
Proveedores no hayan realizado modificaciones en (i) las hojas de solicitud de cotizacién exclusivas para la
Entidad Compradora; y (ii) los valores y casillas registrados por la Entidad Compradora, por ejemplo, en el
porcentaje de gravamenes.

Los Proveedores deben realizar su cotizacién Unicamente en las Ultimas dos (2) hojas del simulador de
Solicitud de Cotizacion “Cotizacion Bienes de Aseo y Cafeteria” y “Cotizacion”.

La Entidad Compradora debe informar a Colombia Compra Eficiente cualquier alteracion por parte del
Proveedor de la informacion registrada en la Solicitud de Cotizacion.

Las cotizaciones pueden ser solicitadas a través de la barra de mensajes por la Entidad Compradora a través
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”.
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Oprisnio dsszeny ; » 1 2
1 SavkiedePosm v s Opuris deaepualitaic  Tienpo Corplita e sc0 8 s s 1

2 Bewsdchooy i
2 Cafetia

1. Sivaquisrs aursqne n alimins filar

NOTA: para reafizar la solicitud de cotizacion la Entidad debe cargar en fa plantilla de cotizacion:

1. Este archivo del Excel con tode #f defale de las especificaciones del servicio. Este archive se carga como un anexo en B P ——
seccion "Anexos” de la plantls.

2 Los items que requiere ¥ que Se generan en b plartifa creando el archivo CSV al seleccionar ef boién "Generar Salicitud” de e

£sta pestafia Los R2ms ceoen cargarse en ia plantia en & Secciin “Articuios ¥ 1=S” S2ieccionanco “agregar nueve” y Iuego
“agregar desde C5V"

Detalle Bienes de A Detalle Espedficaciones

Paso 1: la Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacion correspondiente. Luego hacer
clic en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

ﬂ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos. Informes Cornfiguracion

ento
.0
ends 05/25/16 g pm ] -
%) detener el evento dias hrs

Cotizacion - Evento 120583 :ctive

Informacién de evento | Respuestas

Respuestas v
= Logotipo Proveedor Proveedor al gue se adjudico Nombre de la respuesta - Enviado Comentarios Precio base Precioot: *
] Proveedor 1 Ningunc I Proveedor 1-#829238 I11."05/18 0 respuestas 10.000,00 e
| IIVE
) y ! solicitadas
Colombilo Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
4 >

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

a. Verificar el valor total de la cotizacién.
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~

'™ Adjudicar fodos los articulos

Unidad de
Precio x Cantldad >

Nombre Cantidad esperada  medida Mi precio esperad

§81 Los articulos no estan en Lotes (4 9.200.00 cor
articulos)

Articulo 1 1 Unidad . 800.00 CoF 800,00 COP

Articulo 2 1 Unidad x 1.800.00 ¢ 1.800,00 COF

Articulo 3 nidad 2.800.00 cCox 2.800,00 COP

Articulo 4 Unidad 3.800,00 coF 3.800,00 COF

9.200,00 COF

Load History

b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacién,
en el cual el Proveedor diligenci6 la hoja “cotizacion”.

Anexos ¥

Documentos originales Respuesta de Proveedor 1

Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_V17.xlsm
1

Solititud de Cotizacién

el 12 Blindaje_V17 xlsm

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 seccion de Articulos y lotes de la Tienda Virtual del Estado

Colombiano.

Nota: La Entidad Compradora, debe verificar el valor total de la cotizacién revisando solo la parte
entera del valor, es decir, sin decimales en el simulador asi:

Precio Unitario con Descuento Nuevo precio clusula 8 Valor Mensual / Valor X Unidad | RES3r8° ':::“T:f;‘;r"e"s‘:f:;"“ €xtr3, | pecargo por dotacién especial Valor Total
% AU 1,00% $14.031.353,36
IVA $26.659.571,38
Total $1.443.826.260,50
——

Cotizacion

petalle Bienes de Aseo y Caf | Detalle Especificaciones ‘ Resumen - CSV ‘ Cotizacion Bienes de Aseo y Ca
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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 para:

- El servicio del personal conforme a los precios piso y techo indicados en esta guia,

- los Bienes de Aseo y Cafeteriay los Servicios Especiales: conforme al lista de menor precio del catalogo
y lo establecido en la clausula 8 v,

- el AlU que puede ser minimo del 1% y maximo de acuerdo con lo establecido en el catalogo y la minuta

Igualmente, debe verificar que dicho Proveedor haya respetado los precios piso para el servicio del
personal, publicados en el Catalogo.

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar un
archivo en Excel con las mismas.
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ﬁ Solictudes  Ordenes  Facturas  Recepoon  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a ctwe

Informacién de evento

Respuestas v
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta - Enviado Comentarios Precio base Preciool *
Proveedor 1 N o Proveador 1-829238 11/05/M6 0 respuastas 10.000,00

de 0
solicitadas

| Exportar todas las respuest Exp todos los archivos adjuntos.

Paso 5: la Entidad Compradora debe elegir la cotizacién que incluya el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
en todas las sedes requeridas y que haya cotizado el menor valor total relacionado en la Solicitud de
Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Paso 6: la Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado en todas las sedes requeridas
consultan do la pestana “cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor. En la parte superior
de esta pestafa, el Proveedor indicara a la Entidad Compradora si ha cotizado o no en todas las sedes
requeridas y en caso negativo indicara cuales sedes no fueron cotizadas.

Cotizacién

iCotizo todas las Sedes? - Si eleceions “Ho™ indigue 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 (items) con la informacion que
anexa el Proveedor en el archivo de Excel.

El Proveedor debe indicar en su cotizacién segun aplique: (1) el valor del personal destinado al Servicio
Integral de Aseo y Cafeteria solicitado por la Entidad Compradora; (2) el valor de los Bienes de Aseo y
Cafeteria solicitados por la Entidad Compradora; (3) el valor de los Servicios Especiales solicitados por la
Entidad Compradora; (4) el AlU aplicable y (5) el valor de horas extras, recargos dominicales y festivos y
dotacion especial. En la cotizacion los valores unitarios mencionados en (1), (2), (3) y (4) deben ser iguales o
inferiores a los publicados en el Catalogo luego de la aplicacion de la formula establecida en la Clausula 8 del
Acuerdo Marco y en el caso de AlU este también debe ser igual o superior al 1%. Adicionalmente, los valores
unitarios mencionados en (1) deben ser iguales o superiores a los precios
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pisos publicados en el Catalogo luego de la aplicacion de la formula establecida en la clausula 8 del Acuerdo
Marco.

El Proveedor debe indicar el IVA aplicable en la cotizacion teniendo en cuenta que la base gravable para el
IVA es: (i) 10% de la suma del valor del contrato que corresponde a la suma (1), (2) y (3), si el AlU indicado
en la cotizacion es inferior al 10%; o (ii) el AlU indicado en la cotizacién cuando este es igual o superior a
10%.

La Entidad Compradora deberéa tener en cuenta que los precios de los insumos, servicios especiales
y el salario de cada uno de los operarios estan redondeados en nimeros enteros en el catalogo, sin
embargo, el Proveedor podréa ofrecer descuentos maximos permitidos incluyendo decimales en el
porcentaje de descuento.

Para evaluar los precios piso de los bienes y servicios especiales, la entidad compradora debe remitirse al
catalogo del Acuerdo Marco en la columna “Menor Valor” en la cual se indican el menor valor del bien
seleccionado para cada region, entre todos los proveedores. De acuerdo con los descrito en la clausula 8 del
Acuerdo Marco, los proveedores podran cotizar hasta con un descuento del 20% aplicado al menor valor
descrito en la columna.

Ejemplo: Para la region 1, el caso del servicio de fumigacion, el precio minimo para el servicio en esa region
es de $21, los proveedores podran hacer hasta un 20% de descuento sobre ese valor. Es decir, no pueden
cotizar por debajo de 16,8.

R1 o S Menor valor
A B C D E i Q R
4. Centro Aseo
Mantenimiento 6. Servi Limpieza S.A. 7. Casalimpia S.A. Mayor Valor Menor valor
Porfesional 5.A.S
1 Bien o Servicio
2 1 AIlU
3 100% Porcentaje de AlU 6% 8% 8%
4 2. Servicios Especiales
5 1 Fumigacion $ 1038 $ 623§ 1136 §
6 2 Jardineria $ 1349 $ 623§ 1223 | §
7 3. Personal
8 1 Operario de aseo y cafeteria $ 1648.042 $ 1648042 § 1648042 $
9 2 Operario de mantenimiento $ 1594639 $ 1696000 $ 1594639 §$
10 3 Operario auxiliar $ 1594639 § 1696000 § 1594639 §
11 4 Coordinador de tiempo completo $ 1.648.042 $ 1.696.000 § 1648042 §
12 5 Jardinero $ 1.594.639 $ 1696000 $ 1594639 §
13 6 Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico $ 1594639 $ 1696.000 $ 1594639 $
14 7 Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $ 1594639 $ 1.696.000 $ 1594639 §
15 8 Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $ 1.594.639 $ 1.696.000 § 1594639 §
16 9 Coordinador de frabajo en alturas nivel basico $ 1553987 $ 1590000 $ 1553087 §
17 10 Turno operario de mantenimiento $ 49673 $ 95400 $ 49673 $
18 11 Turno operario de para trabajo en alturas nivel bdsico $ 49673 $ 95400 $ 49673 §

> Region 1 | Region 2 ‘ Region 3 ‘ Region 4 ‘ Region 5 ‘ Region 6 ‘ Region 7 ‘ Region 8 ‘ Region 9 | Region 10 | Region 11 | Region

La Entidad Compradora debera rechazar la oferta en la que evidencie que al menos uno (1) de los bienes
ofrecidos por el proveedor es inferior al descuento permitido en el caso de los bienes y los servicios especiales
y cuando el precio ofertado para servicios de personal sea inferior a los valores plasmados en esta Guia.
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Desempates

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- informa que una vez realizado el
analisis juridico de la aplicacion de los criterios de desempate en la operacién secundaria del Acuerdo Marco
CCE-972-AMP-2019, evidencié que de conformidad con lo establecido en el literal (h) de la clausula 6
“Acciones de la Entidad Compradora durante la Operacién Secundaria”, la cual establece el procedimiento
que debera realizar la Entidad Compradora en el momento de que surja un empate en las cotizaciones
presentadas a la solicitud de cotizacion elevada por la entidad compradora para definir el proponente que
resultara adjudicatario de la orden de compra, considera preciso sefialar el mecanismo aplicable para definir
el desempate presentado en la Operacién Secundaria , asi:

Teniendo en cuenta que la colocacién de orden de compra se deriva de un proceso de seleccion abreviada
adelantado por la entidad compradora mediante la Tienda Virtual del Estado Colombiano de conformidad con
lo establecido en los articulos 2.2.1.2.1.2.9. y 2.2.1.2.1.2.10. del Decreto 1082 de 2015, la entidad aplicara los
factores de desempate antes de la colocacién de la orden de compra, teniendo en cuenta lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.2.9. del Decreto 1082 de 2015 de la siguiente manera:

Bajo el supuesto que la Seleccion Abreviada se adjudicara al proponente cuyo valor de la oferta sea la de
menor valor y dado que no existe otro factor de escogencia y calificacion en la operacién secundaria, no es
procedente dar aplicacién al primer criterio de desempate sefalado en el citado articulo 2.2.1.1.2.2.9. Por
ende, si existe empate se debera proceder desde el numeral 1, asi:

“...Si persiste el empate, la Entidad Estatal debe utilizar las siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente
para seleccionar el oferente favorecido, respetando los compromisos adquiridos por Acuerdos Comerciales:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios extranjeros.

Este item debe ser verificado en el siguiente link, en donde se encuentran los documentos aportados en la
operacion principal:

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.953535&isF
romPublicArea=True&isModal=False

2. Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional.

Teniendo en cuenta que a la fecha ya se ha cumplido el término establecido en el Decreto 434 de 2020, el
cual establecio que los proveedores podian hasta el 3 de julio de 2020 actualizar la Matricula Mercantil y el
Certificado de Existencia y Representacion Legal, en donde se ve reflejada la actualizacion del tamafio
empresarial frente al Decreto 957 del 5 de junio de 2019, este requisito debera ser verificado mediante
documento aportado por los proveedores, el cual debe contar con una vigencia no mayor a 30 dias y/o debe
ser consultado directamente en la pagina del RUES por parte de la entidad compradora.

3. Preferir la oferta presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura siempre que:
(a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacién de por lo menos el
veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o0 representantes legales sean
empleados, socios o accionistas de los miembros del consorcio, unién temporal o promesa de sociedad
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futura.
Tenga en cuenta la verificacion que debe surtirse, de acuerdo con el punto anterior.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en la ley
que por lo menos el diez por ciento (10%) de su ndémina esta en condicion de discapacidad a la que se
refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de
sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de su nébmina esta
en condicion de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una participacién de por
lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura y
aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

Para lo cual la Entidad Compradora debera (i) verificar el informe definitivo de evaluacion de la licitacién publica
con el fin de identificar los proveedores que obtuvieron puntaje por dicha acreditacion; y (ii) solicitar al Proveedor
el certificado vigente expedido por el Ministerio de Trabajo. Si el Proveedor no anexa dicho certificado, o no se
encuentra vigente perdera la oportunidad de la aplicacion de este criterio.

Sobre este punto, aclaramos que no se aceptard documentacion adicional a la aportada en la operacion
principal, los proveedores deberdn presentar para el proceso de desempate, el mismo documento acreditado
en la operacion principal, el cual debe estar vigente. En el caso de las uniones temporales, el proveedor debe
presentar el certificado del integrante que acredito dicha condicién en la operacién principal.

Para la verificacion de lo anterior, la Entidad Compradora debera remitirse a los documentos aportados por el
proveedor en la operacioén principal, los cuales podra consultar en el Minisitio del Acuerdo Marco.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido previsto en los
pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion.”

Respecto del método aleatorio, recordamos que se encuentra consagrado en el literal h) de la clausula 6
Acuerdo Marco CCE-972-AMP-2019.

Ejemplo sobre la aplicacién del método aleatorio descrito en el literal h) de la clausula 6 Acuerdo
Marco CCE-972-AMP-2019:

Ejemplo 1:

Proveedores empatados: 10

TRM: 3560,70

Tomar la parte entera de la TRM= 3560

Dividir 3650/10= 365 (en este caso no hay residuo ya que la division es exacta)
Aplicar el literal "c" del método aleatorio

Ejemplo 2:

Proveedores empatados: 6

TRM: 3560,70

Tomar la parte entera de la TRM= 3560

Dividir 3560/6 = 593,33

Determinar el residuo: 3560-(593*6) = 2

El numero 2 sera utilizado para seleccionar al proveedor.
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Finalmente, la entidad compradora, solo en caso de desempate, debera publicar mediante la barra de
mensajes del evento, un informe de evaluacion, para que los proveedores puedan verificar la correcta
aplicacion de los factores de desempate, y de esto modo evitar una incorrecta adjudicacion.

Este informe podra ser observado en un plazo no mayor a dos dias, la entidad compradora podra definir
dicho plazo.

Verificacion de inhabilidades e inhabilidades sobrevinientes

La Entidad compradora debera verificar las inhabilidad e incompatibilidad contenidas en la Constitucion
y en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el
Cadigo Unico Disciplinario, el articulo 2.2.1.1.2.2.8 del Decreto 1082 de 2015 y demas normas sobre la
materia.

Si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacién de la orden de compra y la suscripcion de este,
sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que el acto de adjudicacién se obtuvo
por medios ilegales, este podra ser revocado, de conformidad con lo previsto en la ley.

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el contrato previa
autorizacion escrita de la Entidad contratante o, si ello no fuere posible, renunciaré a su ejecucion.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un Proponente Plural éste
cederd su participacion a un tercero de las mismas condiciones que se acreditaron en la Propuesta por
parte del respectivo Miembro del Proponente Plural, previa autorizaciéon escrita de Colombia Compra
Eficiente. En ningln caso podra haber cesion del contrato entre quienes integran un Consorcio o Unién
Temporal.

L. Aclaraciones a la Solicitud de Cotizaciéon

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 aclaracion al Proveedor o Proveedores por
medio del correo electronico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores
a la finalizacién del evento de cotizacidon, como cuando la cotizacion no abarque todos los items o abarque
items adicionales a los que la Entidad Compradora solicito cotizar.

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

43
e El futuro s
@ es de todos Naclonal":en:‘ulanmién

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

I|“"I |I |I www.colombiacompra.gov.co



VA A

Colombia Compra Eficiente

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

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

e IR T G

]
|
Y

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contactol] Correo Electronico | Nro. de respuestas  Accionss

Armor Intematonal Juan Manuel Bamgs ]
DBIoTNS Blindaes ISBI John Murphy pPhn@isbilus oD
oBoTINS BiindexSA George Lewy nrincon@blindex.co @
0BI07/15 Blinsecuray de Colombia Lida. Carlos Cores 2 resEblin R
oROTNS Centgon Colombiz S A LusCnz apenz@oentigon.com o ]

Por pagina 5 45|90
Cans=w Gusardar (RN IO PP Pl Enviar el evento de produccian

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electrénico, la Entidad Compradora no debe tener en consideracion esa cotizacion para la colocaciéon
de la Orden de Compra, y pasar a colocarla con la siguiente cotizacién que tenga el menor precio.

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

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) Si en esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son los del Excel, la
Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcion es que el Proveedor asuma el valor de la
TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel,
la Entidad debe escalar el caso para ser verificado.

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

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya
cotizado 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 los articulos”.

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

— Articulos y lotes ~

[ < "\ Adjudicar todos los articulos )

Precio x Cantidad
Nombre c P Mi precio esperada

Unidad de
i >

§8] Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

- Articulo 1 1 Unidad x 800,00 “cop = 800,00 COP

iy TAMSWO2 : Hoidad * 1.800.00 coP = 1.800,00 COP

sy Artemios X Unidad x 2.800,00 coe = 2.800,00 COP

= Adticulod t Unidad  x 3.800,00 3.800,00 COF
9.200,00 COF

Load History

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

g L ——
Agregat a una nueva
soliciug

Unidad de

Nombre Cantidad ewpemas  medida Mi precio

Low articuion no estin en |otes (4
articutas)

-  Articulo 1 800,00 - 500,00
-  Articulo 2 - 1.800.00 . 1.800,00
.  Atticulo 3 " . 2.800,00 o - 2.500,00

3.800,00

Load History
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N. Cancelar el Evento de Cotizacion

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

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de la Entidad
Compradora o a la Operacién Secundaria, el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra
al Proveedor que present6 el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en
operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacién y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Solicitud de compra
Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

VI. Orden de compra
Este capitulo lo encontraré en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.
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VII. Facturacion y Pago

El Proveedor debe facturar mensualmente, mes vencido, los servicios prestados a la Entidad Compradora,
indicando con claridad sus componentes (personal, insumos, elementos, equipos y maquinaria, Servicios
Especiales, AlU, IVA, recargos y gravamenes adicionales). Las Entidades Compradoras deben pagar las
facturas dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la presentacién de la factura.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, o consultando
las Solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas también es
notificada por correo electronico.

*‘ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores:  Articulos:  Informes  Configuracion

Istas de ordenes ~  Catdlogos - Paliticas -
“ C)roeﬁes recientes vertodss v | v Tareas pendientes vertodas
Faciuras Lineas de facturas  Buzon de facluras Ordenes nofactuwradas  Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabifidad
Crear ~ Cargar desde ¢l archivo Exportara ~ Todo ! [ & m
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Opaortunidades anteriores Metodo ce creacidr
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
| 123 Provoodor 1 Ningurio £0.000.000,00 Aprobado Portal -
Ninguno  Ninguno 0,00 Nuevo Poral e
ewwer  Proveedor 2 g 500.000.000,0¢ Aprobado Portal & 2
3455 Proveedor 2 Minguno 250.000.000.00 Aprobacidn pendiente.  Portal gy
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VIII. Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

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

Las modificaciones, adiciones o terminacién de la Orden de Compra son la modificacién, adicion o terminacién
de un contrato y la Entidad Compradora debe estar consciente de los efectos legales, econémicos,
disciplinarios y fiscales de cualquiera de estas. Las Entidades Compradoras pueden modificar o adicionar el
valor y la fecha de vencimiento de una Orden de Compra, acordar la terminacién anticipada o aclarar datos
de la Orden de Compra.

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

Nota:

Las 6rdenes 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 liquidacién es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecut6 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 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 haber facturas en estado (i) “pendiente
de aprobacién”, (i) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si hay alguna
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factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento
segun corresponda:

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

(ii) 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 nimeros de las
facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

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

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

En cada caso, debera seleccionar segun corresponda el Tipo de accién que desea realizar:

E
Tipos de S0MCITUa C8 MOSINCICIOn *

CONDA!

- Selecionar -

| Aciaraciin g 1 Orien de Compea
Cancetatin o8 & Coden oo Comprs
Liguidaciin ¢e 13 Oesen o2 Compea

AMOUISCEO0N O L Ovoier O Coamgra ‘

Tenga en cuenta los siguientes tipos de modificacion al momento de realizar su Solicitud:

1. Operarios de Aseo y Cafeteria;
a. Adicion o disminucién en tiempo de los operarios.
b. Adicion o disminucion en nimero de Operarios

c. Aumento del SMMLV

2. Bienes de Aseo y Cafeteria;

La siguiente imagen de una Orden de Compra servird como base en el desarrollo de los ejemplos de los tipos
de modificacion.
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Linea Presupuesto Descripcion Cant. Unidad Precio Total
1 00-1234  R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234,002.106,00
2 nit 1234  R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234,002.106,00
3 00-12%8 R11 - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234,002.106,00
4 00- 1234 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234,002.106,00
5 03- 1578 R - Fumigacion - 35509 2.0 Metro 234,00 468,00
Cuadrado
5 CDP 8413 R11 - Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominical y festivo 1.0 Unidad 234,00 234,00
7 03- 1578 R11 - Recargo por dotacidn especial 1.0 Unidad 234,00 234,00
8 00-12%¢ R11-AIU 1.0 Unidad 234,00 234,00
9 00- 1234 R11-IVA 1.0 Unidad 234,00 234,00

1. Operarios de Aseo y Cafeteria

Para adiciones y/o disminuciones en dias, meses y nimero de Operarios, tenga en cuenta lo establecido en
la clausula 6 del AMP antes de realizar su Solicitud.

a) Adicion o disminucién en tiempo de los Operarios
La Entidad Compradora debe realizar los siguientes pasos:

0] En “Articulos Actuales” debe seleccionar lo que desea editar: (a) cantidad es decir el tiempo de
duracion ya sea en dias 0 en meses; (b) la unidad de medida debe indicar si va a utilizar dias o
meses; (c) el precio unitario que corresponde a la sumatoria del precio mensual o diario para la
cantidad de Operarios que haya definido en el articulo; y (d) la informacién presupuestal que
soporta la modificacion.

Puede conocer la lista de los diferentes perfiles de Operarios haciendo clic aqui:

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo de servicio de los 2 operarios de aseo y
cafeteria Tiempo completo (linea 1 de la Orden de Compra); inicialmente la Entidad contratd dicho servicio
por 9 meses, pero ahora requiere adicionarle dos meses, es decir que el tiempo total sera de 11 meses. El
Proveedor le confirmé a la Entidad que le cobrara el mes de operacién al mismo precio inicialmente
pactado, es decir la sumatoria de (1) mes de salario de los 2 operarios.
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Articulos Actuales

+ Agregar elemeanto

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 I Mes 234.00 223[210 -00- 2106.00 Editar
2 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 23400 nit-1234 2106.00 Editar
. - 00-00-00- .
3 R11 - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234.00 1298 2106.00 Editar
4 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234.00 22-310-0& 2106.00 Editar
. o Metro 03-03-00- n
5 R11 - Fumigacion - 3550,9 20 . 234.00 1578 468.00 Editar
Editar Articulo.
Mo de Item Numero de Item Orden de Compra
1 13672
Articulo
R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2
Cantidad Unidad de med|da Precio unitario
[| 11,00] + ] I Mes -] 234,00 $ ]
Cuenta Total
00-00-00-1234 ] 2574.00 $

Eliminar ltem

Nota:

o0 Cada vez que se realice un cambio dar clic en “Guardar”.
o En disminucion de tiempo aplica el mismo procedimiento anterior haciendo reduccién de los
meses o dias.

(ii) En caso de prolongar el tiempo del servicio, debera también prolongar el plazo de ejecucion de

la Orden de Compra en el campo “Cambios Requeridos” y dar clic en - “Actualizar Fecha de
Vencimiento” y diligenciar la nueva fecha.
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Fecha de vencimiento

2018-08-31

[ Actualizar fecha de vencimiento ]

a) Adicién o disminucién en niumero de Operarios

La Entidad Compradora debe realizar los siguientes pasos:

(i) Adicion: La Entidad debe hacer clic en “Editar” en la linea donde se encuentran los operarios y modificarla,
indicando por cuanto tiempo fueron requeridos los operarios inicialmente contratados y adicionar en una
nueva linea, la cantidad de operarios requeridos actualmente con el valor correspondiente.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el nGmero operarios de cafeteria de tiempo completo
(linea 2 de la Orden de Compra), inicialmente la Entidad contraté dos (2) operarios por 9 meses. Al quinto
mes de ejecucion la Entidad Compradora requiere ingresar dos (2) nuevos operarios por el tiempo de
ejecucion restante de la Orden de Compra. El Proveedor le confirmé a la Entidad que le cobrara el mes de
operacion al mismo precio inicialmente pactado; en este caso la mensualidad de 1 solo operario es de

$1.350.000.

Agregar Articulo.

No de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672

Articulo

[ R11- Operario de cafeteria Tiempo Completo - 4| ]

Cantidad Unidad de medida Precio unitario
4,00 Mes = 1350000,00 $

Cuenta Total
00-00-00-1234 = 5400000.00 $

e Recuerde siempre guardar los cambios realizados.
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(ii) Disminucion: La Entidad debe hacer clic en “Editar” en la linea donde se encuentran los operarios y
modificarla, indicando por cuanto tiempo fueron requeridos los operarios inicialmente contratados y adicionar
en una nueva linea la cantidad de operarios requeridos actualmente con el valor correspondiente como sigue
en el ejemplo.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere reducir el nUmero operarios de aseo de tiempo
completo (linea 1 de la Orden de Compra R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2).
Inicialmente la Entidad contraté 2 operarios por 9 meses, al cuarto mes de ejecucion la
Entidad Compradora requiere retirar un (1) operario, es decir que durante los 5 meses
restantes solo ejecutara esa labor 1 operario. Tenga en cuenta que la mensualidad de 1 solo
operario es de $1.350.000 y que el nombre debera ser tal cual como el inicial donde soélo
debera editar el nimero de operarios que desea después del guion: R11 - Operario de aseo
Tiempo Completo - 1

Agregar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 1

Cantidad Unidad de medida Precio unitario
5,00 Mes hé 1350000,00 $
Cuenta Total

00-00-00-1234 = 6750000.00 $

Luego de realizar las modificaciones y/o adiciones, dicho registro se visualizara en la parte inferior:

[Artlculos Editados y/o Agregados

mn“ e I EES

R11 - Operario de aseo Tiempo 00-00-00-
[Nuevo Nuevo Gompleto - 5.00 Mes 1350000.00 o 6750000.00 m | Editar |

¢) Aumento del SMMLV
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El ajuste del valor de los Servicios de personal se realiza dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del
mes de enero de cada afio, en el porcentaje del incremento anual del SMMLV decretado por el Gobierno

Nacional.

Para modificar la Orden de Compra por ajuste del incremento salarial 1 |a Entidad Compradora en la seccién
“Articulos Actuales” debe seleccionar la opcion “Agregar elemento” e ingresar como nombre del Articulo
“Reajuste salarial”. Para calcular el monto total de “Reajuste salarial” la Entidad Compradora debe tener en
cuenta para el calculo del precio unitario: (i) el porcentaje (%) de ajuste de SMMLV aprobado por el gobierno
y (i) el total de Operarios en la Orden de Compra; y para el calculo del campo cantidad el tiempo de ejecucion
restante de la Orden de Compra a partir del 1 enero del afio en que se realiza el ajuste.

Ejemplo: En el afio 2020, la Entidad Compradora requiere realizar el reajuste salarial, por 9 meses, del
5,9% por el ajuste de SMMLYV aprobado por el gobierno. La Entidad requiere el ajuste para los 2 operarios
de aseo tiempo completo, el operario (1) auxiliar tempo completo, y los 2 operarios de cafeteria tiempo
completo. La mensualidad de cada uno de esos operarios en 2017 era $1.239.000, $1.1000.000,

$1.239.000 respectivamente.
Antes de diligenciar el formato de modificacién, la Entidad tendra que realizar los siguientes céalculos:

Cantidad Aumento 5,9%
Operario Salario Operarios Meses Operario/mes TSO ta“.d‘."‘d
ervicio
Aseo Tiempo Completo $1.239.000 2 9 $73.101 | $1.315.818,00
Auxiliar tiempo completo $1.100.000 1 9 $64.900 | $584.100,00
Cafeteria Tiempo Completo  $1.239.000 2 9 $73.101 | $1.315.818,00
$3.215.736,00

En el precio unitario incluira el valor correspondiente al reajuste salarial de los 5 operarios por 9 meses.

1 Ver clausula 12.5 del AMP
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Agregar Articulo.
No de ltem Numero de ltem Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo

Reajuste salarial

Cantidad

[1.00 ]

Cuenta

nit-1234 =

‘ Guardar

Unidad de medida

Peso (COP)

Precio unitario

3215736,00 $
Total
3215736.00 $

1. Bienes de Aseo y Cafeteria

Este articulo estd compuesto por dos variables: (i) cantidad que representa los meses por los cuales se
contrata la adquisicion de Bienes de Aseo y Cafeteria y (ii) precio unitario que representa el valor promedio
mensual del consumo de Bienes de Aseo y Cafeteria.

Para realizar una adicién al articulo “Bienes de Aseo y Cafeteria” debe seleccionar “Editar” y puede: (i) cambiar
la cantidad de meses si va a extender la vigencia de la Orden de Compra; (ii) cambiar el precio unitario si no

va a cambiar la vigencia, pero va a consumir mas valor mensualmente

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo en meses de Bienes de aseo y cafeteria.
Inicialmente la Entidad contraté por 9 meses, pero ahora requiere adicionarle dos meses, es decir que el

tiempo total sera de 11 meses
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Editar Articulo.

No de [tem

4

Articulo

R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria

I
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Mumero de Item Orden de Compra

13672

Precio unitario

Cantidad de medida
[ 11,00 ] Unidad

Cuenta

00-00-00-1234

Guardar I Eliminar Item

-] 234,00 $
Total
2574.00 $

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el precio de los Bienes de aseo y cafeteria.
Inicialmente la Entidad contraté $280.768.000,04 por 9 meses, pero ahora requiere adicionar ese valor

hasta $297.000.000.

La Entidad debe calcular con ese nuevo Precio Total, cual seria el precio mensual correspondiente:

$297.000.000/9, para incluirlo en “Precio unitario”
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Editar Articulo.
No de ltem NMumero de Item Orden de Compra
4 13672

Articulo

R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria

Cantidad Unidad de medida Precio Llnltal'lo

9,00 Unidad - II 33000000,00| - l % ]
Cuenta Total

00-00-00-1234 297000000.00 $

Nota: Para la adicion de bienes de aseo y cafeteria nuevos, debe agregar un nuevo registro “+agregar
elemento”:

Tenga en cuenta que cualquier modificacién de uno a mas articulos en la Orden de Compra, genera una
modificacion en los articulos IVA y AIU que debe ser igualmente calculados por la Entidad en el formato de
Solicitud de modificacion

1. Servicios Especiales (Jardineriay Fumigacion)

a) Modificaciones al Servicio de Jardineria

0] Para realizar una modificacién en tiempo del Servicio de Jardineria, en “Articulos Actuales”
debe seleccionar lo que desea editar: (a) cantidad es decir el tiempo de duracion ya sea en dias
0 en meses; (b) la unidad de medida debe indicar si va a utilizar dias o meses; (c) el precio unitario
que corresponde a la sumatoria del precio mensual o diario para la cantidad de metros cuadrados
que haya definido en el articulo; y (d) la informacién presupuestal que soporta lamodificacion.

(i) En caso de prolongar el tiempo del servicio, debera también prolongar el plazo de ejecucion de

la Orden de Compra en el campo “Cambios Requeridos” y dar clic en . “Actualizar Fecha de
Vencimiento” y diligenciar la nueva fecha.
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Fecha de vencimiento

2018-08-31

| [ Actuaiizar fecha de vencimiento |

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo de Servicio de Jardineria (linea 11
de la Orden de Compra); inicialmente la Entidad contraté dicho Servicio por 11 meses, pero ahora
requiere adicionarle dos meses, es decir que el tiempo total sera de 13 meses. El Proveedor le
confirmoé a la Entidad que le cobrara el mes de operacion al mismo precio inicialmente pactado.

(i) Para realizar una adicién en la cantidad de metros cuadrados de zona verde a mantener,
después de haber ejecutado algun tiempo de servicio, en “Articulo Actuales” debe: hacer clic en
“Editar” en donde se encuentra la linea de jardineria y modificarla, indicando por cuanto tiempo
fue requerido el servicio de jardineria inicialmente contratado y adicionar en una nueva linea la
cantidad de metros cuadrados requeridos actualmente con el valor correspondiente.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere aumentar los metros cuadrados a mantener.
Inicialmente la Entidad contrat6 el Servicio para 17.544 m2 por 11 meses, al sexto mes de ejecucion
la Entidad Compradora requiere aumentar 1000 m2, es decir que durante los 5 meses restantes en
total serian 18.544 m2. Tenga en cuenta que el valor por metro cuadrado es $1.310.

(b) Modificaciones al Servicio de Fumigacion

0] Para realizar una adicién en la cantidad de fumigaciones requeridas la Entidad debe hacer clic
en “Editar” donde se encuentra la linea de Fumigacion y modificarla, indicando por cuanto tiempo
fue requerido el servicio inicialmente contratado y adicionar en una nueva linea, la cantidad de
fumigaciones requeridas actualmente con el valor correspondiente.
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Ejemplo: La Entidad Compradora requiere aumentar la cantidad de fumigaciones (linea 12 de la
Orden de Compra); inicialmente la Entidad contratd 3 fumigaciones, pero ahora requiere adicionarle
una, es decir que en total en la vigencia de la Orden de Compra requiere 4 fumigaciones. El Proveedor
le confirmo a la Entidad que le cobrara la fumigacion adicional al mismo precio inicialmente pactado.

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 . 234.00 [1]23[210 R 2106.00 Editar
2 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 23400 nit-1234 2106.00 Editar
3 R11 - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234.00 ?g;;t]-o& 2106.00 Editar
4 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234.00 ?géio-oa 2106.00 Editar
o Metro 03-03-00- .
5 R11 - Fumigacién - 3550,9 20 . 234.00 1578 468.00 Editar
Agregar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo
R11 - Fumigacién - 3550.9
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
[1‘00 ] ‘ Metre Cuadrado - l [ 23400 $ ]
Cuenta Total
00-00-00-1234 - 234.00 $
(i) Para realizar una modificacion en la cantidad de metros cuadrados a fumigar, después de haber

ejecutado al menos una fumigacion, la Entidad debe hacer clic en “Editar” donde se encuentra la
linea de Fumigacion y modificarla, indicando por cuanto tiempo fue requerido el servicio
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inicialmente contratado y adicionar en una nueva linea, la cantidad de metros cuadrados
requeridos actualmente con el valor correspondiente.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere disminuir los metros cuadrados a fumigar.
Inicialmente la Entidad contraté el Servicio para 10.906 m2 por 11 meses con 3
fumigaciones. Luego de realizada la primera fumigacion, la Entidad Compradora requiere
disminuir 1.000 m2, es decir que para las dos fumigaciones restantes en total serian 9.906
m2. Tenga en cuenta que el valor por metro cuadrado es $1.150.

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

R11 - Qperario de aseo Tiempo Completo - 2 . Mes 234.00 323040 -00- 2106.00 Editar
2 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234.00 nit-1234 2106.00 Editar
) - 00-00-00- .
3 R11 - Cperario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234.00 1298 2106.00 Editar
4 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234.00 Egﬂm& 2106.00 Editar
; . Metro 03-03-00- .
5 R11 - Fumigacién - 3550,9 20 Cuadrado 234 .00 1578 468.00 Editar
Agregar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo
R11 - Fumigacion -
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
9906.,00 Metro Cuadrado - 1150,00 $
Cuenta Total
00-00-00-1234 = 11351900.00 $
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¢) Variacién del IPC

b) Colombia Compra Eficiente a partir de enero de 2020, ajustara el décimo (10) dia habil de enero de
cada afio los precios de los Bienes de Aseo y Cafeteria y Servicios Especiales con la variacién anual del
indice de Precios al Consumidor publicado por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
(DANE) del afio inmediatamente anterior.

Para modificar la Orden de Compra por ajuste de variacion del IPC2, la Entidad Compradora debe hacer clic
en la seccion “+Agregar elementos” e ingresar como nombre del Articulo “Reajuste IPC - Servicios”. Para
calcular el monto total de “Reajuste IPC - Servicios” la Entidad Compradora debe tener en cuenta para el
precio unitario: (i) el porcentaje (%) de variacion del IPC publicado por el DANE vy (ii) el precio unitario de los
Servicios Especiales; y para el calculo del campo cantidad: la cantidad de fumigaciones pendientes para el
Servicio de Fumigacion y el tiempo de ejecucion restante de la Orden de Compra a partir del 10 de enero de
2018.

Ejemplo: La Entidad adicionaré la Orden de Compra, cuya vigencia va hasta el 10 de abril de 2018,
para reflejar el Reajuste IPC-Servicios.

Queda pendiente una fumigacién a los 10.906 m2 y 4 meses de Servicio de Jardineria en los 17.544
m2. Considerando que la variacién anual del IPC desde noviembre de 2017 a noviembre de 2018
publicada por el DANE fue del 4,09%, el valor correspondiente al reajuste IPC de servicios especiales
seria $4.272.923,61, con base en el calculo realizado a continuacion:

Servicio Cantidad valor (m2) Aumento 4,09%
Especial m2 Unidad porm2 | POf LoliEllzee g
servicio
Jardineria 17544 | 4 meses $1.310,00| $53,58 $3.759.959,90
Fumigacion 10906 | 1 vez $1.150,00| $47,04 $512.963,71
$4.272.923,61

2 Ver clausula 9 del AMP
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Agregar Articulo.

No de Item

Nuevo

TIPS

Reajuste IPC-Servicios

Cantidad

1.00

Cuenta

00-00-00-1234

Unidad de medida

Peso (COPR)

Numero de Item Orden de Compra

13672

Precio unitanc

1272923.00 3

AT ]

427292300 $

Tenga en cuenta que cualquier modificacion de uno a mas articulos en la Orden de Compra, genera una
modificacion en los articulos IVA y AlU que debe ser igualmente calculados por la Entidad en el formato de
Solicitud de modificacion.

X. Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de Compra

La Entidad Compradora adelantara los procesos de posible incumplimiento, como se indica en la clausula

12.20 del Acuerdo Marco y publicaré el acto administrativo sancionatorio segun lo establece la clausula

12.29
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