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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso del
Acuerdo marco de precios para la prestacién del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria V a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la
quinta generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso
licitatorio CCENEG-077-01-2024, los cuales podran ser consultados en el
siguiente enlace:

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?not
iceUID=CO1.NTC.6753847&isFromPublicArea=True&isModal=False

en la pagina web de Colombia Compra Eficiente o consultando directamente con
el numero del proceso en el buscador publico del SECOP II.

La adquisicidon de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo marco de precios
es un Proceso de Contratacion que inicia con el evento de cotizacién cuando en
la Operacién Secundaria hay lugar a cotizacién o con la Orden de compra cuando
no hay lugar a cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el
Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan, por lo cual recomendamos leer
con detenimiento los Acuerdos Marco, los manuales, ver los videos, utilizar los
simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en la
Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contrataci,én. Las Entidades
Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizacion y Ordenes de compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso de Acuerdo marco de precios en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo marco de
precios al que se va a vincular, el cual corresponde al CCE-SNG-AMP-008-2025.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo marco de precios:

https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/aseo-y-cafeteria-
\

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

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

1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS

1.1. NUmero del proceso de seleccion en SECOP 11

Proceso de seleccién por licitacidon publica No. CCENEG-077-01-2024
adelantado a través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objeto del Acuerdo marco

Establecer:

(a)las condiciones para la contrataciéon 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

1.1.1  Alcance del Objeto

El presente Acuerdo Marco tiene como alcance la prestacién integral del servicio
de aseo y cafeteria; las Entidades Compradoras no podran generar ordenes de
compra para contratar Unicamente bienes de aseo y cafeteria o el servicio
especial de jardineria. Las Entidades Compradoras deben adquirir servicios de
personal para hacer uso del Acuerdo Marco.

Los Proveedores se obligan a prestar a las Entidades Compradoras el Servicio
Integral de Aseo y Cafeteria en las condiciones establecidas en los estudios y
documentos previos, en el pliego de condiciones, anexos y de acuerdo con las
Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica
CCENEG-077-01-2024, la minuta y las zonas de cobertura.

Es importante mencionar que el acuerdo marco de precios no contempla la
prestacion del servicio de aseo hospitalario, el servicio de fumigacion, el servicio
de desinfeccidn, la prestacion del servicio de meseros(as), el lavado de tanques,
el servicio de mensajeria y el servicio de jardineria en lotes baldios.

1.3. Cobertura del Acuerdo marco

Se identificaron 28 zonas de cobertura.
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El Servicio Integral de Aseo y Cafeteria estd disponible a nivel nacional y el
acuerdo marco que surge del proceso de seleccion tiene las Zonas de Cobertura
indicadas en la siguiente tabla, las cuales estan distribuidas de acuerdo con la
cercania geografica:

Tabla 1. Zonas de cobertura

Santa Marta, Ciénaga, Zona Bananera, Pueblo Viejo, El Retén, Fundacion, Aracataca, El Copey, El
Banco, Pailitas

Riohacha, Maicao, Dibulla, Uribia, Puerto Bolivar, Albania, Manaure, Riohacha

Valledupar, Agustin Codazzi, La Paz (Cesar), Manaure Balcdn del Cesar (Cesar), San Diego, La
Jagua del Pilar, Urumita, Villanueva (La Guajira), El Molino, Distraccion, Fonseca, Barrancas, Hato
Nuevo, San Juan del Cesar, Becerril, La Jagua de Ibirico, Bosconia, Chiriguana, Aguachica,
Chimichagua, Ariguani, Gamarra, Astrea, Curumani, El Paso, La Gloria, Pelaya, Pueblo Bello,
Tamalameque

Cartagena, Santa Rosa (Bolivar), Villanueva (Bolivar), Santa Catalina, Luruaco, Turbaco, Turbana,
Arjona, Clemencia, Carreto, Maria La Baja, Soplaviento, San Juan de Nepomuceno, San Jacinto, San
Estanislao, EIl Guamo, Carmen de Bolivar, Plato, Morales.

Barranquilla, Malambo, Puerto Colombia, Soledad, Galapa, Tubara, Barranca, Sabanagrande,
Palmar de Varela, Palermo, Ponedera, Sabanalarga (Atlantico), Juan de Acosta, Usiacuri, Manati,
Pioj6, Santo Tomas, Suan, Calamar (Bolivar), San Estanislao, Sitionuevo, Remolino, Pivijay,
Salamina (Magdalena), El Pifidn, San Antonio, Concordia (Magdalena), Pedraza, Santa Lucia,
Repeldn, Baranoa, Mompods, Simiti, Santa Ana.

Sincelejo, Morroa, Corozal, Los Palmitos, Ovejas, Sampués, Chinl, Sahagun, San Pedro (Sucre),
Toluviejo, Colosd, Chalan, San Onofre, Covefias, Purisma, Momil, San Andrés de Sotavento, San
Juan de Betulia, San Antero, Magangué, Guazo, Buenavista (Sucre), Roble, San Benito Abad,
Zambrano, Sincé, Galeras, Sucre, Majagual.

Monteria, Cereté, Ciénaga de Oro, San Pelayo, Cotorra, Lorica, Planeta Rica, Pueblo Nuevo,
Tierralta, San Bernardo del Viento, Buena Vista, La Apartada, San Marcos, Puerto Escondido,
Montelibano, Ayapel, Los Cordobas, Arboletes, Valencia, Puerto Libertador

Medellin, Bello, Caldas (Antioquia), Copacabana, Envigado, Girardota, Itagui, La Estrella,
Sabaneta, Rionegro, Santa Barbara (Antioquia), Matias, Guame, Marinilla, Santuario, Retiro, La
Ceja, Carmen, Montebello, Amaga, San Vicente, San Jerénimo, Santa Fe de Antioquia, Barbosa,
Antioquia, Cafiasgordas, Uramita, Dabeiba, Santa Rosa de Osos, Yarumal, Cisneros, La Union
(Antioquia), Sonson, La Pintada, Titiribi, Ciudad Bolivar, Armenia (Antioquia), Ebéjico, Caucasia,
Apartadd, Chigorodd, Carepa, Mutata, Caucheras, Turbo, Necocli, Urrao, Andes, Yolombd, Puerto
Boyacd, Abejorral, Amalfi, Fredonia, Frontino, Ituango, Jericd, Puerto Berrio, Santo Domingo,
Segovia, Sopetran, Tamesis, Remedios, Guatapé, Jurado, Capurgana, Concordia, Alejandria, El
Pefiol, Gdmez Plata, Narifio, San Pedro de los Milagros, Salgar, San Andrés de Cuerquia, San Carlos,
San Rafael, San Roque, San Vicente, Valdivia.

Manizales, Neira, Chinchind, Villamaria, Palestina (Caldas), Aranzazl, Salamina (Caldas),
Manzanares, Pensilvania, Murillo, Risaralda, Anserma, Mistratd, Fresno, Mariquita, Guatica, Herveo,
Libano, Armero, San José, Quinchia, Pacora, Aguadas, Valparaiso (Antioquia), Marulanda,
Villahermosa, Falan, Palocabildo, Norcasia, La Merced, Samana, Honda, La Dorada, Puerto Salgar,
Guaduas, Ambalema, Beltran, Riosucio, Supia, Marmato, Filadelfia, Marquetalia, Victoria, Villamaria

Pereira, Dosquebradas, La Virginia, Santa Rosa de Cabal, Cartago, Alcala, Balboa (Risaralda), La
Celia, Belalcazar, Apia, Viterbo, Ulloa, Zaragoza, Obando, La Victoria (Valle del Cauca),
Ansermanuevo, Toro, La Unién (Valle del Cauca), Santuario (Risaralda), Belén de Umbria, Guaratd,
El Aguila, El Cairo.

10

Armenia (Quindio), Calarca, Circasia, La Tebaida, Motenegro, Salento, Finlandia, Quimbaya,
Cérdoba (Quindio), Pijao, Buenavista (Quindio), Génova, Caicedonia, Sevilla, Zarzal, Bugalagrande,
Andalucia, Roldanillo, Bolivar (Valle del Cauca), Riofrio

11

Cali, Jamundi, Palmira, Yumbo, Buenaventura, Buga, Tulua, Puerto Tejada, Villa Rica, Santander
de Quilichao, Caloto, Toribio, Corinto, Padilla, Miranda, Florida, Pradera, El Cerrito, Ginebra, Guacari,
La Cumbre, Dagua, Vijes, Restrepo (Valle del Cauca), Yotoco, Riofrio, Trujillo, Darién, Barragan,
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Argelia (Valle del Cauca), Versalles, El Dovio, Suarez (Cauca), Candelaria (Valle del Cauca), San
Pedro (Valle del Cauca)

12

Popayan, El Tambo (Cauca), Timbio, Cajibio, Piendamo, Rosas, Totord, Morales (Cauca), Silvia,
Paispamba, La Sierra, La Vega (Cauca), El Bordo, Guapi, Lopez de Micay, Timbiqui, Bolivar (Cauca).

13

Pasto, Ipiales, Pupiales, Aldana, Contadero, Gualmatan, Tuquerres, Ospina, Iles, Imues, Sapuyes,
Tangua, Yaguanquer, Consacd, La Florida, Buesaco, Chachagui, Sandona, Santiago (Putumayo),
Sibundoy, Coldn (Putumayo), San Francisco (Putumayo), Tumaco, Piedrancha, Ricaurte (Narifio),
Carlosama, Cumbad, Matacea, Contadero, Puerres, Cérdoba (Narifio), Funes, Potosi, Sandona,
Guaitarilla, Taminango, El Charco, La Union (Narifio), Barbacoas, La Cruz, Samaniego, Sibundoy,
Guachucal, San Miguel (Narifio), Chiles, Sibundoy (Putumayo).

14

Ibagué, Cajamarca, Alvarado, Coello, Piedras, Lérida, Venadillo, Gualanday, Espinal, Suarez
(Tolima), Flandes, Girardot, Melgar, Ricaurte (Cundinamarca), Guamo, Ortega, Saldafia, Carmen de
Apicala, Cunday, Icononzo, Pandi, Venecia (Cundinamarca), Boqueron, Nilo, Agua de Dios, Narifio
(Cundinamarca), Villarica, Rovira, Valle de San Juan, San Luis (Tolima), San Antonio, Chaparral,
Purificacion, Prado, Dolores, Coyaima, Natagaima., Fresno, Libano, Anzoategui, Armero Guayabal,
Ataco, Ambalema, Beltran (Cundinamarca), Casabianca, Falan, Herveo, Mariquita, Murillo,
Palocabildo, Roncesvalles, San Antonio, Santa Isabel, Villahermosa.

Neiva, Rivera, Palermo, Tello, Baraya, Aipe, Villavieja, Hobo, Yaguara, Teruel, Campoalegre,
Gigante, Algeciras, Santa Maria (Huila), Planadas, Iquira, Paicol, La Plata, Garzon, Alpujarra,
Colombia.

15

Florencia (Caquetd), la Montafiita, San José de Fragua, Morelia, Belén de los Andaquies, El Paujil,
El Doncello, Puerto Rico (Caquetd), Guadalupe (Huila), Altamira, Suaza, Pitalito, Elias, Timana, San
Agustin, Saladoblanco (Huila), San Vicente del Caguan. (Caquetd), la Montafita, San José de
Fragua, Morelia, Belén de los Andaquies, El Paujil, EI Doncello, Puerto Rico (Caquetd), Guadalupe
(Huila), Altamira, Suaza, Pitalito, Elias, Timana, San Agustin, Saladoblanco (Huila), San Vicente del
Caguan.

Mocoa, Villagarzon, Puerto Caicedo, Puerto Asis, Puerto Leguizamo, Valle del Guamuez, Orito,
Sibundoy (Putumayo).

16

Tunja, Sora, Soracd, Siachoque, Toca, Tuta, Sotaquird, CoOmbita, Viracacha, Ciénaga, Motavita,
Oicatd, Chivata, Cucaita, Samaca, Ventaquemada, Tumerqué, Nuevo Coldn, Villapinzén, Ramiriqui,
Arabuco, Moniquirda, Sutamarchan, Tinjaca, Raquira, Paipa, Duitama, Sogamoso, Santa Rosa de
Viterbo, Cerinza, Belén, Tibasosa, Nobsa, Choconta, Lenguazaque, Firavitoba, Iza, Cuitiza, Tota,
Pesca, Aquitania, Chiquinquira, Buenavista (Boyaca), Pauna, San Pablo de Borbur, Rondon,
Zetaquird, Paz del Rio, Socha, El Cocuy, Garagoa, Soata, Miraflores (Boyaca), Otanche, Guateque,
Villa de Leyva, Cubara (Boyaca)

Yopal, Aguazul, Pore, Paz de Ariporo, Trinidad, Hato Corozal, Mani

17

Bucaramanga, Floridablanca, Girdn, Piedecuesta, Lebrija, Rionegro (Santander), Tona, Aratoca, El
Playén, Barrancabermeja, Socorro, Oiba, Sabana de Torres, Mogotes, Simacota, Curiti, San Gil,
Barichara, Zapatoca, San Vicente del Chucuri, La Esperanza, Suaita, Charald, Barbosa (Santander),
Velez, Puente Nacional, Bolivar (Santander), Cimitarra, Malaga, Saravena, Malaga, Cachira,
Concepcion (Santander), San Andrés (Santander), Contratacion, San Alberto, San Martin.

18

Cucuta, Villa del Rosario, Los Patios, El Zulia, San Cayetano (Norte de Santande), Puerto Santander,
Chinacota, Santiago (Norte de Santander), Duraina, Pamplona, Sardinata, Toledo (Norte de
Santander), Labateca, Mutiscua, Pamplonita, Cacota, Chitaga, Tibu, Ocafia, Convencion, Salazar de
las Palmas.

19

Villavicencio, Acacias, Curamal, Restrepo (Meta), Guamal (Meta), Guayabetal, Paratebueno, San
Martin (Meta), Granada (Meta), Fuente de Oro, Puerto Lleras, Puerto Concordia, Barranca de Upia,
Villanueva (Casanare), Moterrey, Tauramena, Puerto Lopez, Orocué, Puerto Gaitan, San Juan de
Arama, Castilla La Nueva (Meta), Puerto Rico (Meta), Vistahermosa (Meta), El Castillo (Meta),
Mapiripan (Meta), Mesetas (Meta), La Macarena (Meta), La Uribe (Meta), Lejanias (Meta), Medina
(Cundinamarca), El Calvario, Cubarral, San Carlos de Guaroa, Cabuyaro, El Dorado, San Juanito.

San José del Guaviare, El Retorno, La Libertad, Calamar (Guaviare), Miraflores (Guaviare).

20

Cundinamarca Soacha, Facatativad, Zipaquira, Chia, Mosquera (Cundinamarca), Madrid, Funza,
Cajica, Sibaté, Tocancipa, Subachoque, Cogua, La Calera, Sopd, Tabio, Tenjo, Cota, Siberia,
Gachancipa, Bojaca, Choachi, Chipaqué, Fusagasuga, El Rosal, La Vega (Cundinamarca), Tausa,
Nemocdn, Sopd, Guasca, Sesquilé, Chocontd, Caqueza, Zipacon, Sasaima, Villeta, Guaduas, Utica,
La Negra, Nocaima, Granada (Cundinamarca), Ubaque, Fomeque, Caqueza, Pasca, Tibacuy,
Arbeldez, San Bernardo (Cundinamarca), Boquerdon, San Antonio del Tequendama, El Colegio,
Anapoima, Apulo, Viota, Tocaima, Agua de Dios, La Mesa, Alban, Pacho, Sutatausa, Ubaté, Susa,
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Cucunuba, Suesca, Guatavita, Villapinzén, Macheta, Guayabetal, Cabrera (Cundinamarca), Gacheta,
San Juan de Rio, La Palma, Anolaima (Cundinamarca), Bituima (Cundinamarca), Cachipay
(Cundinamarca), Caparrapi (Cundinamarca), Carmen de Carupa (Cundinamarca), Chaguani
(Cundinamarca), El Pefion (Cundinamarca), Fosca (Cundinamarca), Fuquene (Cundinamarca),
Gachala (Cundinamarca), Gama (Cundinamarca), Guacheta (Cundinamarca), Guataqui
(Cundinamarca), Guayabal Psiquima (Cundinamarca), Gutierrez (Cundinamarca), Junin
(Cundinamarca), La Pefia (Cundinamarca), Lenguazaque (Cundinamarca), Manta (Cundinamarca),
Narifio (Cundinamarca), Nilo (Cundinamarca), Nimaima (Cundinamarca), Pandi (Cundinamarca),
Paratebueno (Cundinamarca), Puerto Salgar (Cundinamarca), Quebrada Negra (Cundinamarca),
Quetame (Cundinamarca), Quipile (Cundinamarca), Ricaurte (Cundinamarca), San Cayetano
(Cundinamarca), San Francisco (Cundinamarca), Silvania (Cundinamarca), Simijaca
(Cundinamarca), Supata (Cundinamarca), Tena (Cundinamarca), Tibirita (Cundinamarca), Topaipi
(Cundinamarca), Ubala (Cundinamarca), Une (Cundinamarca), Venecia (Cundinamarca), Vergara
(Cundinamarca), Viani (Cundinamarca), Villagomez (Cundinamarca), Yacopi (Cundinamarca),
Medina (Cundinamarca), Paime.

21 Bogota D.C.

22 San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

23 Leticia, Puerto Narifio, La Chorrera, Tarapaca, El Encanto, La Pedrera.

24 Quibdé, Bahia Solano, Riosucio, Istmina, Tadd, Nuqui, Condoto, Unguia, Acandi
25 Arauca, Tame, Araquita, Cravo Norte, Fortul, Puerto Rondén, Saravena

26 Puerto Carreiio, Santa Rosalia, La Primavera, Cumaribo.

27 Mita

28 Puerto Inirida

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Cuando la Entidad Compradora realice la solicitud de informacidn y/o cotizacién,
debera seleccionar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano la plantilla
correspondiente a la zona de cobertura en la cual se encuentra la sede o sedes
de la entidad en las que se prestara el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

Para la prestacién del servicio, el Proveedor debera garantizar el
almacenamiento, transporte y manejo de los Bienes de Aseo y Cafeteria hasta
gue sean entregados en el lugar que requiera la Entidad Compradora, segun las
condiciones establecidas en el pliego de condiciones del presente proceso.

Las entidades compradoras podran solicitar la inclusién de municipios a cada una
de las zonas de cobertura, las cuales seran revisadas y aprobadas por Colombia
Compra Eficiente, de acuerdo con la cercania a cada una de las ciudades
principales indicadas con negrilla. De incluir un nuevo municipio a una zona, los
proveedores adjudicados en dicha zona deberan prestar el servicio.

Para realizar la inclusién del municipio, la Entidad debe diligenciar el “Formato
de Inclusion de Municipios” dando clic en el siguiente enlace: Formato Solicitud
inclusién municipios
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Y remitirlo al enlace https://www.colombiacompra.gov.co__Colombia Compra
Eficiente incluird cada municipio solicitado en la zona de Cobertura en la cual el
acceso de las ciudades principales de la zona al municipio sea el mas facil.

La Entidad Compradora puede encontrar en la minuta, el listado de las zonas de
cobertura en donde se indican los Proveedores que fueron adjudicados en cada
zona. (pagina 27 a la 51)

Adicional, la entidad encuentra segmentaciones por monto en cada zona como
se ve en la siguiente tabla.

Tabla 2 Segmentacién por montos

1 0 54
1 2 54 154
3 154 0
1 0 54
2 2 54 154
3 154 0
1 0 58
3 2 58 192
3 192 0
1 0 58
4 2 58 192
3 192 0
1 0 58
5 2 58 192
3 192 0
1 0 58
6 2 58 192
3 192 0
1 0 50
7 2 50 138
3 138 0
1 0 69
8 2 69 288
3 288 0
1 0 69
9 2 69 288
3 288 0
1 0 69
10 2 69 288
3 288 0
1 0 65
11 2 65 154
3 154 0
1 0 65
12 2 65 154
3 154 0
1 0 40
13 2 40 104
3 104 0
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1 0 54
14 2 54 238
3 238 0
1 0 54
15 2 54 238
3 238 0
1 0 46
16 2 46 177
3 177 0
1 0 69
17 2 69 166
3 166 0
1 0 69
18 2 69 166
3 166 0
1 0 34
19 2 34 85
3 85 0
1 0 192
20 2 192 615
3 615 0
1 0 192
21 2 192 615
3 615 0
1 0 31
22 2 31 115
3 115 0
1 0 25
23 2 25 50
3 50 0
1 0 29
24 2 29 47
3 47 0
1 0 23
25 2 23 85
3 85 0
1 0 23
26 2 23 35
3 35 0
1 0 21
27 2 21 35
3 35 0
1 0 20
28 2 20 33
3 33 0

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Los proveedores podran presentar oferta solo a un segmento por zona.

Sin importar la cantidad de zonas a las que el proveedor presente oferta, solo
podran hacerlo a uno de los segmentos establecidos.

Proveedor que se presenta a 2 zonas o mas: Debera seleccionar siempre el
mismo segmento para todas las zonas en que presenta su oferta.
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El proveedor podrd participar en los eventos en los que el monto del evento
indicado por la entidad compradora se encuentre dentro del rango determinado
para cada uno de los segmentos.

El proveedor que presente oferta para la zona 21 (Bogotd), estara obligado a
presentar ofertas para las zonas 22 a la 28, con el fin de suministrar el servicio
integral de aseo y cafeteria en los municipios descritos en cada zona, cuando asi
lo soliciten las entidades compradoras, con el fin de suministrar el servicio
integral de aseo y cafeteria en los municipios descritos en cada zona.

1.4. Plazo y vigencia del Acuerdo Marco

El presente Acuerdo Marco tiene un plazo de ejecuciéon DOS (2) ANOS contados
a partir del acta de inicio, la cual serd suscrita por las partes una vez se ponga
en funcionamiento en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. El plazo de
vigencia del Acuerdo Marco de Precios finalizara en la fecha en que culmine el
plazo para la ejecucién de las Ordenes de Compra.

1.5. Prorroga del Acuerdo Marco

Colombia Compra Eficiente podra prorrogar el Acuerdo Marco de Precios, antes
del vencimiento del plazo inicial del mismo, esta prérroga se realizard por Zonas
y Segmentos. Para ello notificara esta intencidon a los proveedores para que se
pronuncien al respecto. Si minimo 2 o mas de los proveedores adjudicados para
cada Zona y Segmento aceptan la intencién de proérroga, Colombia Compra
Eficiente podra realizar dicho tramite, Unicamente con los proveedores que
respondan positivamente a la mencionada solicitud. Para aquellas zonas y
segmentos que por regla general de adjudicacion permita la ejecucion de estas
con un (1) solo proveedor, la prorroga se adelantara si el proveedor responde
positivamente a la intencidén de prorroga.

Colombia Compra Eficiente puede terminar de manera anticipada una de las
Zonas o0 Segmentos del Acuerdo Marco si solo quedan menos de DOS (2)
proveedores adjudicados en esa zona o segmento.

El Proveedor debera manifestar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
al recibo de la comunicacion para celebrar la prérroga, su intencién de
permanecer o no en el Acuerdo Marco.

1.6. Plazo y vigencias de las ordenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el
plazo de ejecucion del Acuerdo Marco y su prérroga, en caso de que ocurra.
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Estas 6rdenes de compra pueden expedirse con un término superior al del plazo
de operacion del Acuerdo Marco siempre que el proveedor haya ampliado la
vigencia y valor de la garantia de cumplimiento por el término de ejecucion de
la de la Orden de Compra y un (1) afio mas, de conformidad con el numeral de
garantias y respetando lo detallado en la normativa presupuestal. Lo anterior,
en la medida en que su disponibilidad presupuestal y vigencias futuras lo
permita.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de
los bienes o servicios con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco,
todas las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan
extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP

Los Proveedores deben cumplir con las actividades propias de la prestacion del
servicio integral de aseo y cafeteria, garantizar el nivel de servicio y los
resultados establecidos en el Anexo 2 - Actividades nivel de servicio y
resultados del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria -. Descarga anexo 2

El Proveedor debe poner a disposicién de la Entidad Compradora el personal que
cumpla con el perfil, funciones y formacion establecidos en el Anexo 3 - Perfiles
funciones y formacion del personal —.Descarga anexo 3

Las entidades compradoras deberan contemplar en los eventos de solicitud de
cotizacién la disminucion de la jornada laboral de la que trata la Ley 2101 del 15
de julio de 2021 o aquella que la adicione, modifique o sustituya, asi mismo, es
de resaltar que dentro del Acuerdo Marco de Precio es posible incluir horas
extras, recargos y el servicio por turnos, con la finalidad de no poner en riesgo
el servicio integral de aseo y cafeteria, con ocasion de la mencionada
disminucién.

Los Bienes de Aseo y Cafeteria utilizados por los Proveedores deben cumplir con
las especificaciones técnicas establecidas en el Anexo 4 - Especificaciones
técnicas de los Bienes de Aseo y Cafeteria —. Descarga anexo 4

Para los bienes que sean adquiridos bajo la modalidad de arriendo, el proveedor
debera garantizar que el bien funciona correctamente de acuerdo con el servicio
requerido y reemplazarlos cuando sea requerido. De igual forma se resalta que
la Entidad Compradora es la encargada de la custodia y cuidado de los elementos
que se encuentren en calidad de arrendamiento.
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En esta quinta generaciéon del Acuerdo Marco, Colombia Compra Eficiente elimind
los precios piso de algunos items que no generen riesgo en la ejecucidon de las
ordenes de compra por su rotacidon o precio, pero que permitan mitigar la
cantidad de empates en los eventos de cotizacion. Estos items se encuentran
definidos en el Anexo 4 - Especificaciones técnicas de los Bienes de Aseo
y Cafeteria - en la columna denominada “Precio piso” indicando “Si” o “No”
segun sea el caso.

El Anexo 7 - Listado de cafés sociales detalla las referencias comerciales que
podran ser adquiridas bajo este item, incluido en el Anexo 4, también permitird
identificar las marcas para Café Social 1 y Café Social 2 y Café Social 3, asi
como la ubicacién por zona. Descarga anexo 7

Durante la ejecucidon del Acuerdo Marco de Precios es posible registrar nuevas
referencias comerciales mediante el Anexo 7. Cada actualizacion serd publicada
en el minisitio, con el animo de que las entidades compradoras puedan conocer
las referencias autorizadas que cumplen con las especificaciones técnicas del
Anexo 4, y para que los proveedores adjudicados puedan conocer la oferta de
este tipo de café en todo el territorio nacional.

Las marcas habilitadas para cada uno de los proveedores aprobadas por
Colombia Compra Eficiente se encuentran registradas en el Anexo 6 — Marcas
Habilitadas, documento que podra ser actualizado conforme a los cambios de
marca solicitados por los proveedores. Descarga anexo 6

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de
Cotizacion el porcentaje y forma de célculo de los gravamenes (estampillas)
distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacién. Si la Entidad Compradora no incluye los gravamenes adicionales
(estampillas) en la Solicitud de Cotizacién, debe adicionar la Orden de Compra
con el valor correspondiente. De lo contrario la Entidad Compradora estara
incumpliendo el Acuerdo marco de precios.

2. REGISTRO DE USUARIO - INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL
DEL ESTADO COLOMBIANO

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

Durante la ejecucion del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras 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; Para ello podra diligenciar en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano el formato de Solicitud de Informacion
para la adquisicién del Servicio Integral de Aseo y Cgfeterl'q, con un plazo de
intercambio de informacidon de hasta CUATRO (4) DIAS HABILES a las 5:00
pm del mismo dia, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en que
envio la Solicitud de informacidon. En caso de que todos los Proveedores de la
zona respondan la Solicitud de Informacion antes de la terminacién del plazo
establecido, la Entidad Compradora puede finalizar la Solicitud de Informacidn
e iniciar el evento de Solicitud de Cotizacién.

1. En esta pestana 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 Especial de Jardineria

Ilustracion 1. Inicio de simulacién RFI

Solicitud de Informacion Limpiar
1. Informacion basica de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad Compradora
Direccién Telgéfono
Departamento Municipio Region

Vigencia del contrato en meses Fecha estimada de inicio: dd/mm/aaaa
¢Requiere el senvicio para otras sedes? N® de sedes Generar Sedes
Detalle
2. Personal - -
_ Solicitud Entidad

Total

Perfil del operario que requiere la sede requerido

Dias de trabajo Horario Obsemvaciones
Sede 1

Tiempo completo

1. Si requiere agregue o elimine filas de Personal TC Agregar filas Eliminar filas 0

Total

Perfil del operario que requiere la sede requerido

Dias de trabajo Horario Obsemvaciones
Sede 1

Medio Tiempo

Fuente: Colombia Compra Eficiente

2. En esta pestafia la Entidad debe diligenciar su necesidad en: (i) Insumos
y (ii) Elementos equipos y maquinaria. La Entidad Compradora puede
comprar o arrendar el bien de aseo y cafeteria, por ejemplo:
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Ilustracion 2. Bienes del AMP en arriendo y compra
Formato de Solicitud de Informacion

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

218
-Lia

219 | Piatos 1(Compra) |- Co
i

Platos 2
20 enda

(Arrendamients) ';’ﬂ

- Lia
221 | Patos 2 (Compra) |- Col
ia

Platos 3
(Arrendamenta) |~ 5

- Lia
223 | Platos 3 (Compra) |- Col
ial

Platos 4

t
24| (arendamenie) | 50!

225 | Platos 4 (Compra) |- Col

227 | Platos 5 (Compra) |- Col

Fuente: Colombia Compra Eficiente

3. Detalle Especificaciones

La Entidad en esta pestafia debe incluir: (i) la informacidn detallada de cada una
de sus sedes; (ii) las actividades a desarrollar por cada uno de los operarios;
(iii) lo relacionado con el Servicio Especial de Jardineria

Esta Solicitud de Informacion se torna obligatoria cuando la orden de compra
tenga un valor menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de
América (US$125.000), liquidados con la tasa que establece el umbral de
MiPymes, por tal razén debera: (i) solicitar informacién a los Proveedores acerca
de los bienes y servicios de aseo cafeteria y el Servicio Especial de Jardineria;
y/o (ii) otorgar a los Proveedores MiPymes adjudicados en la Zona Respectiva
la posibilidad de manifestar interés para que la Entidad Compradora limite a
MiPymes la Solicitud de Cotizacién.

En este sentido, la Entidad Compradora debe:

A. Verificar que el valor de la Solicitud de Cotizacién sea menor a ciento
veinticinco mil dodlares de los Estados Unidos de América
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto
determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo”, lo cual se puede verificar en la pagina de Colombia
Compra Eficiente.
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B. Verificar que se reciba como respuesta a la Solicitud de Informacion
remitida a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
solicitudes de POR LO MENOS DOS (2) PROVEEDORES MiPymes
colombianas para limitar la Solicitud de Cotizacion a MiPymes
colombinas.

La Entidad debera fijar la fecha de cierre de la Solicitud de
Informacion UN (1) DIA HABIL antes de la fecha de inicio de la
Solicitud de Cotizacion.

C. Verificar que los Proveedores hayan aportado junto con su solicitud:
(i) copia del Registro Mercantil, del Certificado de Existencia y
Representacion Legal o del Registro Unico de Proponentes, segun
corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
expedicion de maximo SESENTA (60) DIAS CALENDARIO
anteriores a la fecha de inicio de la solicitud de informacién; (ii) las
personas naturales deben enviar una certificacion expedida por ellos
y un contador publico, adjuntando copia del Registro Mercantil; y las
personas juridicas deben enviar una certificacién expedida por el
representante legal y el contador o revisor fiscal, si estan obligados
a tenerlo, en la cual acrediten que cuentan con tamafo MiPymes
segun los rangos de clasificacion empresarial establecidos de
conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o
las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen. Las
MiPymes también podran acreditar esta condicién con la copia del
Certificado del Registro Unico de Proponentes, el cual deberd
encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacion, de
conformidad con el articulo 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de 2015.

D. A través de los documentos entregados por el Proveedor, debera
verificar que este cuente minimo con un (1) afio de existencia.

E. Finalmente, en caso de que se cumplan las condiciones
mencionadas, la Entidad Compradora debera crear la Solicitud de
Cotizacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano utilizando el
numero de la plantilla indicada en la guia para cada Zona que
contiene Unicamente los Proveedores con tamafio MiPymes.

IMPORTANTE: las solicitudes de informacién (RFI por sus siglas en inglés) no
pueden ser utilizadas para crear érdenes de compra, la Unica forma de colocar
ordenes de compra es a través de una RFQ (solicitud de cotizacién).
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4. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO DE PRECIOS

El Acuerdo marco de precios establece que la prestacién del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria debe realizarse por medio de una solicitud de cotizacién a los
proveedores que se encuentren vinculados en la operacidon secundaria.

La entidad debe definir el presupuesto del que dispone para generar el evento
de cotizacién, para lo cual procedera a diligenciar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano la solicitud de cotizacidon para la contratacidon del bien y servicio
objeto del acuerdo marco enviandola a los proveedores habilitados en el
catalogo, debiendo especificar en la solicitud de cotizacion:

(i) La ciudad y ubicacion de las instalaciones donde el Proveedor tiene que
prestar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

(i) La fecha maxima de inicio y entrega de los bienes en las instalaciones
de la Entidad Compradora para la prestacién del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria, la cual debe corresponder:

(a)Un plazo maximo de OCHO (8) DIAS HABILES después de la
colocacién de la Orden de Compra y si la prestacion del servicio se
desarrolla en menos de tres sedes en el mismo municipio.

(b)DIEZ (10) DIAS HABILES si la Orden de Compra y la prestacion del
servicio se desarrolla en tres sedes o mas en el mismo municipio y
cuenta con 50 o menos operarios.

(c) DOCE (12) DIAS HABILES si la Orden de Compra cuenta con tres
sedes o mas ubicadas cada una en ciudades o municipios diferentes
dentro de una misma Zona y cuenta con 50 0 menos operarios.

(d)DOCE (12) DIAS HABILES, después de la colocacién de la Orden de
Compra si la prestacidon del servicio se desarrolla en menos de tres
sedes en el mismo municipio y cuenta con mas de 50 operarios.

(e)CATORCE (14) DIAS HABILES, si la Orden de Compra y la
prestacién del servicio se desarrolla en tres sedes o mas en el mismo
municipio y cuenta con mas de 50 operarios y

(f) Un plazo méximo de DIECISEIS (16) DIAS HABILES, si la orden de
compra cuenta con tres sedes o0 mas ubicadas cada una en municipios
diferentes dentro de una misma Zona y cuenta con mas de 50
operarios.
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El plazo del evento de solicitud de cotizacion tendra una duracion de CINCO
DIAS HABILES siguientes a su creaciéon en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, finalizando a las 5:00 pm del ultimo dia habil.

Si después de enviar la solicitud de cotizacién a los Proveedores la Entidad
Compradora requiere hacer cambios por cualquier r,azén, debe editar la solicitud
de cotizacion y ampliar el plazo por CINCO DIAS HABILES antes de la
finalizacién del plazo inicial para recibir cotizaciones.

En caso de que la Entidad Compradora cancele el evento de Solicitud de
Cotizacion antes del cierre existiendo o no cotizacion de los Proveedores, debera
hacerlo a través de la expedicién de un acto administrativo debidamente
motivado.

La Cotizacién estard vigente hasta por el término de TREINTA (30) DiAS
CALENDARIO, los cuales seran contados a partir del dia de la finalizacion del
evento de Cotizacidn. Vencido este plazo, la entidad debera colocar la orden de
compra durante los CINCO DIAS HABILES siguientes; si la Entidad
Compradora no ha colocado la Orden de Compra, deberd expedir el acto
administrativo mediante el cual justifique este hecho y podra crear un nuevo
Evento de Cotizacién en la TVEC.

Antes de colocar la orden de compra, la Entidad Compradora debera verificar
que:

(i) Los precios maximos permitidos de los bienes de aseo y cafeteria,
servicios de personal y del Servicio Especial correspondan a los
establecidos en el Catalogo los cuales corresponden a los precios
ofertados por el Proveedor en la operacién principal.

(i) Los descuentos ofrecidos para cada uno de sus bienes no sean
inferiores a la diferencia entre:

El precio maximo establecido en el catalogo y el precio establecido en la columna
“listado de menores precios por items” del catalogo, para los bienes que asi lo
tengan establecido.

Con el fin de dar una mayor claridad acerca de cémo una Entidad Compradora
puede adquirir los diferentes bienes y servicios del Acuerdo marco de precios se
realizara una breve descripcidn de este:
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1.

Identificar en el Acuerdo marco de precios de Aseo y Cafeteria quinta
generacion que los bienes y servicios prestados en el catalogo si supla la
necesidad que se desea subsanar la Entidad.

La Entidad puede escalar un RFI o un RFQ, en la cual en el minisitio se
encuentran los formatos por zonas.

La Entidad debera tener en cuenta que, si desea realizar la entrega en una
de las 28 zonas, debe tener en cuenta los municipios identificados, en caso
de no solicitar la inclusién del mismo.

La entidad debe definir el presupuesto para el evento, ya que ese determina
el segmento dentro de las zonas.

Una vez identificada su necesidad, la zona y el monto del evento, en la cual
se requiere hacer su entrega de bienes o servicios se procede a establecer:

a. Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y Personal por turnos
b. Bienes de Aseo y Cafeteria
c. Servicio Especial de Jardineria.

6. Dado que se tiene identificado el bien y servicio, se procede a identificar

marcas, caracteristicas técnicas, precios entre otras con el fin de realizar
una solicitud de cotizacidon acorde a lo establecido en el Acuerdo marco de
precios.

7. La entidad compradora y los proveedores deberan tener en cuenta que

los items que sean requeridos a través del catdlogo de referencia no
podran superar el valor que se encuentra en el catalogo.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

5.1 Simulador para Estructurar la Compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora define
la informacién de cada celda, que identifican las referencias que satisfacen su
necesidad.

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la
Compra” en el minisitio del Acuerdo marco de precios para la prestaciéon del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria V, de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/aseo-y-cafeteria-

\%

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente.
https://www.colombiacompra.gov.co/
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En la parte superior del banner, ponga el cursor en la palabra “Secop”, después
de clic en "Tienda Virtual del Estado Colombiano”

Ilustracion 3. Ingreso al portal web
C QO B nitps//www.colombiacompragov.co oW

Inicio | Datos abiertos| PQRS | Intranet |

Agencia Nacional Buscar... Q
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

Relatoriz Datos d icacién Atenci6n y servicio
inicio | SECOP ¥ sl e Sk 4  Formadén & Pansparencia L e et et
Normativa Compra Pliblica y prensa a la ciudadania
® SECOP 1 @ Mi Mercado Popular @ Datos Abiertos
® sEecorl ® sIGEC (® Mesa de Ayuda
@ Tienda Virtual@'syfo @ Consulta Procesos @ Base de conocimiento
i -—
Colombiano >

SECOP

Superintendencia de Vigilancia en el SECOP, elaborado
por la Subdireccidon de Estudios de Mercado y GAEC.
00-0000000

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Una vez alli, en la parte media del banner encontrara la secciéon “Busqueda de
AMP 6 IAD” donde la entidad debera escribir el nombre del acuerdo macro de
precios y enseguida dar clic.

Ilustracion 4. Busqueda AMP

® 'Gov.co Inicio | Datos abiertos| PQRS| Intranet |

Relatoria y D: Com

¥ Formacién ¥ Transparencia 4 v Participa ¥
y prens.

Tienda Virtual del Estado Colombiano [ contratos ae
Agregacion
de Demanda

Inicio SECOP ¢
Normativa C

Plataforma transaccional a través de la cual las entidades compradoras adquieren:

\

Watch on EBYoulube dentro de los Conlratos de Agregacion de Demanda.

Busqueda de AMP 6 IAD

ASEO Y CAFETERIAV QiQ

m o
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Se abrird una ventana que redireccionara al minisitio en donde usted vera el
Acuerdo Marco de Acuerdo Marco de Servicios integral de aseo y cafeteria V.

Ilustracion 5. Visualizacion del minisiti

D

SECOP ¥ v

ACUERDO MARCO DE PRECIOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y
CAFETERIAV

ACUERDO MARCO DE PRECIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEQ Y CAFETERIA V

ACUERDO MARCO DE PRECIOS PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO
INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA V
CCENEG-077-01-2024 - CCE-SNG-AMP-008-2025

Desde hasta

> Iniciar proceso o simulacién

Fecha méxima para colocar Fecha méxima para ejecutar
érdenes de compra 6rdenes de compra

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Una vez alli, puede descargar: el simulador, catdlogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo marco de precios

Ilustracion 6. Descarga del simulador y documentos del proceso

PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEQ Y
CAFETERIA V

ACUERDO MARCO DE PRECIOS PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO

INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA V

DOAaaE

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Para el correcto funcionamiento del archivo, se recomienda sea descargado
dentro de una carpeta ubicada en el quipo y no en carpetas ubicadas en la nube.

Una vez descargado, la entidad debe seleccionar el archivo con el clic derecho e

ir a “propiedades”, asi:

Este equipo » Descargas

Ilustracion 7. Imagen del archivo

Simulador Aseo IV

07 amp_aseo_y_cafy

Abrir
Nuevo
Imprimir
© Compartir con Skype
7-Zip
CRC SHA

@ Analizar los elementos seleccionados

*  Dest on AVG

Abrir con
Dar acceso a

B3 Anadir al archivo.

B3 Anadir a "amp_aseo_y_cafeteria_g4-V29-27_02_2023-Arar"

£3 Anadir y enviar por email.

B3 Anadir a “amp_aseo_y_cafeteria_g4-V29-27_02_2023-Arar" y enviar por email
Restaurar versiones anteriores

Enviar a

Cortar

Copiar

Crear acceso directo

nombre

| Propiedades I

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Una vez se habilite el cuadro de propiedades, debe seleccionar en “"Desbloquear”
y dar clic en “Aceptar”, como se ilustra a continuacion:

Ilustracion 8. Paso para desbloquear el simulador

1 > Descargas » Simulador Aseo IV

0)) amp_aseo_y_cafeterla_qd-V29-27_02_2023-A

8., Propiedades de amp_aseo_y_cofeteria_gd-V29-27 02 2

Goneral  Sequridad  Detalles  Varsiones antariores

o p_mso_y_caleleria_gA V2027 02_2023A

Tipo do archivo. Hoja de cdiculo habMada par

Seabre con: (@ Excel

Ubicacidn © WsersiPropietanclDe

16,0 MB (16,782 ¢

I'h:‘l‘:”""”' 16,0 MB {16 785 408 byles)

Creado martes, 26 de fobroro do 2023, 7:1245p. m
Modicado martos, 26 do fob

Ultmo acoosa:  Hoy, 20 d fobrero de 202, hace 24 minutos
Atiibutcs Sokolectura [ ]Oculto Avanzados

[ Acoplar | Cancolar Apcar

Fuente: Colombia Combra Eficiente
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Al abrir el archivo debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar edicion” y luego
en “habilitar contenido”.

5.2 Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrara con un archivo en Excel que tiene el
siguiente aspecto:

Ilustracion 9. Simulador del AMP

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad
compradora”.

5.2.1 Seccién Informacidén de la entidad compradora.
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Ilustracion 10. Informacion de la entidad compradora.

1. Informacién basica de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad Compradora XOODCOBIG00000CDCIO0DOIK

Direccidn KOO KX RKIRHKKNKREAK Teléfono 123456
.

L MURICIpIo 000000 Zona 1

Correo Electrénico: xxxxx@gmail.com Presupuesto § 1.500.000.000,00
Vigencia del contrate en meses| 2 ‘ Fechd estimada de inicio: dd/mm/aaaa 29/09/2025 Segmento Segmento 2

¢Requiere el servicio para ofras sedes? g Vi el contrata N° de sedes 3 '

2. Personal

Campo Informativo Descripcion

Fuente: Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: El plazo de ejecucidon de la Orden de Compra no puede ser
inferior a CUATRO (4) MESES, sin embargo y de manera excepcional, este
plazo puede ser inferior en el evento en que las entidades compradoras
justifiquen en sus documentos y estudios previos una situacidén extraordinaria o
sobreviniente de orden presupuestal y ajena al deber de planeacién, por la cual
el plazo de ejecucién de la orden de compra es inferior a este término.

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 niumero correspondiente a la zona de Cobertura, ej. Santa Marta:
Zona 1.

Presupuesto: La entidad debe indicar el presupuesto para el evento de
cotizacion; esto determinara el segmento, de acuerdo con el rango del monto.

Ilustracion 11. Informacion de la entidad compradora. -Presupuesto
3n: PRUEBAS 2 QA

1. Informacién basica de la Entidad Compradora

Mornbre de |a Entidad Compradora SES

Direccidn A Bouquet Teléfono 300786345
~

Departamento. Bolivar Muricipio Cartagena 2o 3
Correo Electrérico abc@hotmail.com Presuplesta) $ 2.000.000,00
Vigencia del contrato en meses: 3 Fecha estimada de inicio: ddmmasaa WA2025 Segmerta’ srmenty

. o ’ B
;Reguiere e servicio para olras sedes si N de sedes 2 F olGenerar

B Sedes

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Sedes: La Entidad Compradora debe especificar el numero de sedes para las
cuales requiere el servicio. Las sedes que relacione en este formato deben
pertenecer a una misma zona de Cobertura. En este sentido, si la entidad,
por ejemplo, requiere prestar el Servicio a nivel nacional, debe crear un evento
aparte por zona.
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5.2.2 Seccidén 2 personal

Ilustracion 12. Seccién 2 - Campos informativos

o e

1 Dotacién clima frio ¢La entidad requiere Dotacitn para ciima o de acuerdo con lo desciito en el Anexo 27

2 Compra a pequeios productores agropecuarios locales En caso de adauirr café socia, ¢equiere que esta adauisicién se realice a pequefios productores locales y productores locales agropecuarios?

En caso de que la entidad no contemple dentro de su Plan de Gestion Ambiental un protocolo para la gestion de residuos peligrosos ¢ requiere que el proveedor realice la
2

3 Gestidn de residuos peligrosos. disposicion final de los residuos peligrosos generados en virtud de la prestacion del Senicio'

M Requiere vinculacién de poblacidn con proteccidn especial? si Porcentaje (%) Vinculacién Proteccién Especial 8,00% NA NA

nt 1 e on
5 Dotacién especial Obsenaciones €8 Sticad Inqvine duack
espacial? =

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora tiene a disposicidén cinco (5) campos informativos sobre
el servicio de personal en el simulador, en los cuales podra diligenciar
informacién relacionada con:

Dotacion para clima frio de acuerdo con lo descrito en el Anexo 2
(ii) Café social, cuando sea requerido que la adquisiciéon se realice a
peqgueinos productores locales y productores local agropecuarios
(iii) Gestion de residuos peligrosos, en caso de que la entidad no
contemple dentro su Plan de Gestidn Ambiental un protocolo para la
gestion de residuos peligrosos

(iv) ¢éRequiere vinculacion de poblacion con proteccion especial? En
caso de seleccionar afirmativamente dicha opcion, el simulador
habilitara un campo adicional para que la entidad indique
el porcentaje de vinculacion, el cual debera estar comprendido
entre el 5% y el 10%, conforme a los parametros definidos en el
pliego.

(v) Dotacion especial

La informacion debera ser diligenciada para cada una de las sedes.

Estos campos tienen como finalidad brindar a los proveedores toda la
informacién requerida para el estudio de costos requerido para la presentacion
adecuada de la cotizacion. Por lo que, en este sentido, Colombia Compra
Eficiente reitera que el proveedor no podra realizar el cobré de servicios
adicionales que no hayan sido expresamente solicitados por la Entidad
Compradora.
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Ilustracion 13. Seccién 2 - Personal

Detalle Sede | Detalle Sede
Perfil del operario que requiere la sede Total requerido Dias de trabajo Horario Horas Extras y Dominicales
Sede 1 Sede 2

Tiempo completo

Operatio 0e aseo y cateteria 5 30 Qam-5pm 090000008 ‘ Agregar ‘ Eliminar ‘ 2 3

4. Sirequisre agregue o sliming fias de Personal TC 5 Agregar filas | Eliminar filas | 2 3

fasdeimtae
Sede 1 Sede 2

Medio Tiempo
Coordinador MT 3 %0 8am 12 pm 000000000 ‘ Agregar ‘ Eliminar ‘ 1 2
1. Sirequiere agregus o eliming flas de Personal WT 3 Agregar filas | Eliminar filas | 1 2
Sede 1 Sede 2
Personal por Turnos
Tumo operario de mantenimienta 2 7 Bam -5pm 300000000 ‘ Agregar ‘ Eliminar ‘ 1 1
1. Si requiere agregue o elimine filas de Personal Tumo 2 Agregar filas | Eliminar filas | 1 1

Total N° de operarios requeridos: 10

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Perfiles: Seleccionar el perfil del operario y la cantidad requerida en cada sede
para la prestacion del servicio. La cantidad debe ingresarse en las casillas de
“Detalle Sede”.

La Entidad Compradora debera solicitar e indicar en la solicitud de cotizaciéon uno
de los siguientes horarios para cada perfil de operario que requiera:

a. Personal tiempo completo: Un (1) mes de trabajo en jornada ordinaria de
trabajo compuesta por ocho (8) horas al dia y 46 horas a la semana.
Igualmente es posible acordar jornadas flexibles de trabajo para la jornada
semanal de 46 horas, jornada que seran reducidas conforme a lo indicado en
la Ley 2101 de 2021, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con
un (1) dia de descanso obligatorio de acuerdo con el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

b. 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 dia y 23 horas a la semana. La Entidad Compradora tiene la
posibilidad de requerir en la Solicitud de Cotizacion el servicio de personal
por medio tiempo para los perfiles de: (i) operario de aseo y cafeteria; (ii)
operario de mantenimiento; (iii) operario auxiliar y (iv) jardinero;

c. Personal por Turnos: Turnos de minimo 5 dias y maximo 9 dias al mes,
gue no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.
Los servicios de personal por Turnos estaran disponibles Unicamente en las
ciudades principales de cada una de las 28 zonas a excepcion de San
Andrés. La Entidad Compradora puede requerir en la Solicitud de Cotizacién
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el servicio de Personal por Turnos para el perfil de: (i) operario de
mantenimiento.

d. Horas extras: La entidad podra llenar la necesidad de horas extras por cada perfil
de operario que requiera en cada sede dando doble clic en la casilla “"Agregar” y
seleccionando en la lista despegable el trabajo suplementario o de horas extras
requeridas

Ilustracion 14 Horas extras

Operario de mantenimienta 3 LUNES-SAB o 2PN 0 Bbble clic para | Agregar Eliminar ‘ 2 1
agregar horas

extras
Hora extra diuma 4 LUNES 2PM A 3PM o Y NA 1 3

‘ 4 NiA NA 1 3

Seleccién del trabajo
suplementario Agregar Eliminar A

8 Agregar filas Eliminar filas “Necesidad de |

horas extras
por sede

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente, informa que esta generacién del Acuerdo marco de
precios contempla el perfil de Operario de Aseo y Cafeteria con Compromiso
Social atendiendo la solicitud del Ministerio de Trabajo, con el cual se busca
generar mecanismos que aporten al trabajo decente, al impulso de la mujer, las
madres cabeza de familia, reinsertados o reincorporados y victimas.

En este sentido, las entidades compradoras podran seleccionar estos perfiles,
los cuales cumplen con las mismas funciones del perfil “"Operario de aseo y
cafeteria”, pero a diferencia de estos, la asignacién salarial de las y los
trabajadores sera de:

e Minimo 1.1 SMMLV para el Operario de aseo y cafeteria con compromiso
social - Rango 1,

e Minimo 1.2 SMMLV para el Operario de aseo y cafeteria con compromiso
social - Rango 2 y

e Minimo 1.35 SMMLV para el Operario de aseo y cafeteria con compromiso
social - Rango 3.

En las 6rdenes de compra, las entidades compradoras podran seleccionar el
perfil “*Operario de aseo y cafeteria con compromiso social - Rango 1”; o el perfil
“Operario de aseo y cafeteria con compromiso social — Rango 2”; o el perfil
“Operario de aseo y cafeteria con compromiso social - Rango 3”; o el perfil
“Operario de aseo y cafeteria”, es decir en una misma orden de compra no
es posible contemplar mas de uno de estos perfiles.

Dias de trabajo: 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
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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 46 horas
laborales semanales, de lo contrario el proveedor podrd 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”;

Il. El horario del personal medio tiempo no debe sobrepasar la mitad de la
jornada ordinaria de trabajo, lo cual equivale a 4 horas al dia y 23 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

ll. El personal por Turnos no debe sobrepasar el maximo de nueve (9) Turnos
y no debe ser inferior a cinco (5) dias al mes.

Para requerir un perfil adicional, la Entidad Compradora debe hacer clic en
“Agregar filas” y seleccionar el nuevo perfil. Esta funcién 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 informacion del turno adicional.

Finalmente, la Entidad Compradora debe verificar el total de operarios
requeridos en la casilla “Total N° de operarios requeridos”.

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 disminucion.

Ilustracion 15. Seccion 2 — Disminucién del Personal
Disminucion del personal

Sede 1 Sede 2
foalreenie “ fecha el

1. Si requiere agregue o elimine filas de Disminucién Personal 0 Agregar filas | Eliminar filas | 0 [

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Si la Entidad Compradora tiene requerimientos especiales en relaciéon con
el uniforme del personal tales como variaciones de color, disefio, ausencia del
logo de la empresa, inclusién del logo de la Entidad Compradora, tipo de prendas
gue lo conforman (falda o pantaldn, 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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Ilustracion 16. Seccién 2 - Observaciones Dotacién Especial

Otras observaci sobre la ién del personal

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

5.2.3 Seccién 3 - Bienes de Aseo y Cafeteria

Ilustracion 17. Seccidon 3 - Bienes de Aseo y Cafeteria

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

r Bienes de Aseo y Cafeteri

I iRequiere Bienes de Aseo y Cafete ria?l s I = I

Rango mensual de iempo para Ia entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria Iniciando el dia FPEOCEn s Do cadam vre las 8:00 am. v 5.0
(minimo 3 y m&xdmo 5 dias) e cada mes entre las am.ylas 5:00 W

Fuente: Colombia Compra Eficiente

El enlace lo llevara a la pestana “"Detalle Bienes de Aseo y Cafeteria”. Los Bienes
de Aseo y Cafeteria se dividen en Insumos y elementos, equipos y maquinaria.

Ilustracion 18. Seccion 3 - Pestana Detalle Bienes de Aseo y cafeteria

¥ Departamento Nacional

FORMATO DE COTIZACION \3) de Planeacién - DNP

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

Observaciones

Detalle Detalle
Sede Sede

No. Bien Especificacion Presentacién Cantidad Mensual Precio Piso Sede 1 Sede 2
] ia i izach de | ia ros = Meros cusdrados Si
Café Social 1(Compral o oxigena. o Bolza de minimo 500 g 4,00 Si 1,00 3,00
Ongen
2| Colt Socia2(Compral Boiea de minima S0 1100 si 3,00 8,00
8%
1 |-Ele ster com {DocruoUsSde | Liauics, o respierte pishcs con "
! (Comgra) 20%) indcanda ool ot = o d acusrc capacidad miruma de 3785 m 14,00 Si 5,00 9,00
P 3 de 2021
e sags: 206
c i (3
iaporils s miimo [2) ot agincies
. binpwalozaz | €l awase Getw st Oocrto U e | L e recsaretinco o -
(Compeal m\am de ugo de acuerdo jrro 500 ml
> Solicitud de Cotizacion General | Detalle Especificaciones I Detalle Bienes de Asec y Caf I Resumen - SVl Cotizacion Bienes de Aseo y Ca J§ Cotizaciorjied HIR

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora debera 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 fraccidén de este, de tal forma que multiplicado
por la vigencia de la Orden de Compra la Entidad obtenga el total requerido.
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Ejemplo: si requiere el servicio por 12 meses y por experiencia sabe que durante
toda la vigencia requiere Unicamente recipiente de jabdn para loza de 3.700cc
debe ingresar el valor que resulta de la divisién 1/12.

De igual forma, si la Entidad requiere que en el primer mes se haga una entrega
superior a la del valor mensual estimado para iniciar la operacién, lo puede
indicar al Proveedor en la casilla de "Observaciones generales” del simulador.

Para los bienes en arrendamiento es importante ingresar el numero 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 numero de articulos requeridos. Recuerde que, por tratarse de
arrendamiento mensual, debe incluirse la cantidad exclusivamente en nimeros
enteros.

Ilustracion 19. Seccion 3 - Pestafa Solicitud cotizacion general

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

Iniciando el dia N° de dias hébiles

Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria (minimo 3

y maximo 5 dias) De cada mes entre las 800 am. y las 500 pm.

4,00 4,00

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora debe volver a la pestafia “Solicitud de Cotizacion
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 3 y 5 dias
habiles a partir de ese dia para que el Proveedor entregue los Bienes de Aseo
y Cafeteria.

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 Acta de Inicio.

5.2.4 Seccién 4 -Servicios especiales

El Servicio Especial de jardineria se cotiza por metro cuadrado, lo cual incluye el
alcance, el personal y los materiales que establece el Acuerdo marco de precios.
Ver Anexo 2 Actividades, nivel de servicio vy resultados del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.
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Ilustracion 20. Seccion 4 - Servicios Especiales

Jardineria si Sede 1 Sede 2

Area total de a zona verde a mantener en m2 450 300 150

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Si requiere Servicios Especiales debe ingresar el nUmero de metros cuadrados
para los cuales requiere el servicio en las casillas de “Detalle Sede”. El nGmero
de metros cuadrados debe ser igual o superior a 100 metros cuadrados
para cada sede. En caso de que el area de intervencién sea inferior a 100
metros cuadrados para cada sede, la Entidad deberd cotizar 100 metros
cuadrados por sede y el Proveedor cotizara 100 metros cuadrados que es el area
minima.

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.

5.2.5 Seccidn 5. Visita Técnica

La Entidad Compradora podra 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 colocacidn de la Solicitud de Cotizacion. El Proveedor es quien
asume todos los costos asociados a la realizaciéon de la visita y se realizara
conforme a lo requerido por el Proveedor.

Ilustracion 21. Seccion 5 - Visita técnica

Determine el tiempo en el cual |a Entidad Compradora recibird a los Proveedores que quieran realizar la visita técnica

Fecha 1 (dd/mm/aaaa) 26/06/2025

*Debe establecerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes ala generacidn de Ia solicitud de cotizacion, dos (2)

Fecha 2 (dd/mmJaaaa) 26/07/2025 dias disponibles para |a realizacion de |a visita,

Entre las 9:00 am.
Hora * Debe establecerse un rango de tiempo de minimo tres (3) horas
ylas 12:00 p.m. -

La visita técnica es opcional y sus costos corren por cuenta del Proveedor.

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Ingresar las fechas en la que el Proveedor podra realizar la visita técnica y el
rango de tiempo en el que se llevara a cabo, el cual debe ser minimo de cuatro
(3) horas.

5.2.6 Observaciones generales-Gravamenes Adicionales
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Las Entidades Compradoras (i) de orden territorial o (ii) de orden nacional que
funcionen en un ente territorial, deben indicar detalladamente en los campos
correspondientes dentro de la Solicitud de Cotizaciéon y en la Solicitud de
Compra, los gravamenes o tributos (estampillas), impuestos, tasas vy
contribuciones territoriales diferentes a los impuestos nacionales a los que estan
sujetos sus procesos de contratacion. También deben informar a los proveedores
la forma de recaudo, bajo su calidad de proveedor como sujeto pasivo de la
obligacion, de cara al pago de la obligacién ante la Entidad Territorial.

En todo caso, los proveedores de la TVEC deben estar informados de las
obligaciones a su cargo por concepto de los gravamenes o tributos (estampillas),
impuestos, tasas y contribuciones que les seran retenidos en calidad de sujetos
pasivos del hecho generador antes de que carguen su cotizacion.

Antes de colocar la orden de compra, la Entidad Compradora debera verificar
que:

(i) Los precios maximos permitidos de los bienes de aseo y cafeteria,
servicios de personal y del Servicio Especial correspondan a los
establecidos en el Catalogo los cuales corresponden a los precios
ofertados por el Proveedor en la operacién principal; sin embargo,
si la entidad compradora tiene gravamenes adicionales
(estampillas), estos se aplicaran sobre el valor del contrato. Lo
anterior, de conformidad con lo establecido en la norma tributaria.

(i) Los descuentos ofrecidos para cada uno de sus bienes no sean
inferiores a la diferencia entre:

El precio maximo establecido en el catalogo y el precio establecido
en la columna “listado de menores precios por items” del catalogo,
para los bienes que asi lo tengan establecido.

Nota: Durante la operacién secundaria los Proveedores podran realizar
descuentos para cada uno de los bienes denominados, “bienes sin precio piso”.

El simulador de cotizacion 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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Ilustracion 22. Gravamenes adicionales
Gravamenes adicionales™

Gravamenes adicionales (estampillas)

Descripcion del procedimiento del calculo
de la retencién

Descripcién Porcentaje

1 Estampilla Pro-Cultura de Bogota 2,00%
2 Estampilla Pro-Personas Mayores (o Pro-Bienestar del Adulto Mayor) 1,50%
Total porcentaje: 3,50%
Filas a agregar o eliminar Gravamenes:
1 @ Agregar Filas e Eliminar Filas

Fuente: Colombia Compra Eficiente

5.2.7 Hoja detalle especificaciones del servicio

Una vez la Entidad Compradora haya terminado de diligenciar la pestafa de
Solicitud de Cotizacion General, debe ingresar a la pestaia de “Detalle
Especificaciones” para describir toda la informacion 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.

Ilustracion 23. Especificacion del servicio por sede

Tos i Cundes [rre——"— [— Tos i s r— Obsamcsnss

neral I Detalle Especificaciones I Detalle Bienes de Aseo y Caf [ Resumen - CSV

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

i. Ingresar el nombre de la sede en la cual requiere la prestacion del servicio,
su direccidén, departamento y municipio.

ii. Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer click
en el botén “Generar”.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 35
Colombia Compra Eficiente

Direccién: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotda, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-GI-85 V2 Fecha 18/11/2025



[
Agencia Nacional

de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

GUiA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE PRECIOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA V

vi.

Vii.

viii.

Al hacer esto, se generard la cotizacion de los productos y servicios
solicitados. Esta podra ser consultada en la pestafia "Resumen Cotizacion”
del simulador.

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

Especificar el tipo de servicio que requiere en la sede. La Entidad puede
solicitar servicio de aseo, aseo y cafeteria, aseo cafeteria y mantenimiento
0 servicio de aseo y mantenimiento.

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 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 seccidén 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.

Indicar el alcance de los servicios de jardineria requeridos en cada sede

5.2.8 Hoja 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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Ilustracion 24. Generar items y simular

RESUMEN DE COTIZACION

é".) Generar items y simiilar

atsa Tarat —‘K

Jardnea .
Bisre: do Assoy Calateria Caté Sacial 1(Compral Café Social1(Compral 3 200 ¢ 346700 ¢ W/EAD 4 84238420 s 1684.768.40
Biones do fiseay Calptors CaféSocial 21 [Compes) €314 Social2 ICompra) 200 346100 ¢ ®EBA0 3 84238420 s 1634.768.40
T Bienss de Aseoy Calataiia Jabénparaloza 11Compra) Jsberpaaioa 1(Compis) s 200 21322.00| 3 256825 3 25353488 s ST.063.76
200 487700 ¢ 5%045 1 8IS + 278.665.30

272100 8 LEC ] BN s 0860300

n
©
3
W Bienesde Aseay Caleteria Jabénparaloza 2(Compral dabénpataloza Z(Compral zr
5
®

Jsbén paralozad (Compral dabén paraloza dCompral 200 % 932200 ¢ 04947 3 4199788 s 199576

n sdais ) 2 ) 07381 200 % 268300 & 284550 & 203480 s 418920

@
g8 fIff¢g¢f
B

® el 15 200 2683.00 ¢ 284550 4 426825 + 853650

Subtoral s 53387805104

% Al 10.00% s 5101847582
NOTA: para realizar la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: va s Ppss—

1. Este archivo del Excel con todo ¢l detalle de Ias especificaciones del senicio. Este archivo se carga como un anexo en laseccion [Tt * 600.590.097.27

“Anexos” de la plantilla

> Solicitud de Cotizacién General Detalle Especificaciones Detalle Bienes de Aseo y Caf Cotizacion Bienes de Aseo y CAliaiu sl R L

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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 generd el documento y su ruta de acceso.

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

El Acuerdo marco de precios incluye la cotizacion del IVA para el Servicio Integral
de Aseo y Cafeteria.
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Ilustracion 25. Celda IVA

Valores

Recargo por dotacién

Valor Mensual / Valor X Unidad Valor Total

especial

Recargo por dotacion especial S -

Subtotal 3 539.878.051,04
% AlU 10,00% $ 51.018.475,82
IVA 5 9.693.510,41
Total 3 600.590.037.27

B Detalle Bienes de Aseo y Caf JAETILICIERSY Cotizacion Bienes de Aseo

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

El archivo Excel contiene:

El simulador con los productos y/o servicios solicitados.
Solicitud de Cotizacion General

Detalles de bienes se Aseo y Cafeteria

El resumen - El archivo CSV generado a partir del simulador.
Cotizacion de bienes de Aseo y Cafeteria

Cotizacion

mmoome

Nota: La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente informa
qgue el simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco
de precios es una herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su
necesidad de adquirir bienes o servicios. Ahora bien, esta herramienta no es un
mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues segun la Guia para la
Elaboracidon de Estudios del (cce-eicp-gi-18. gees v.2 2.pdf (colombiacompra.gov.co)

Las entidades estatales pueden utilizar informacion historica de compras realizadas
previamente con el fin de que logren estimar las cantidades y presupuesto adecuado
para la adquisicion de bienes y servicios.

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

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

5.3 Como realizar la Solicitud de Cotizacion

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

Ilustracion 26. Inicio de sesion

&

Agencia Nacional
de Contratacién Pab
Colombia Compra Efic

lica

iente

Colombia Compra Eficiente
Proporcionado por ,gCoUpa

Iniciar sesion

Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

Contrasefia

;0lvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Iniciar sesion

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Ilustracién 27. Tienda Virtual del Estado Colombiano
GC 2 ‘o ?
@) solciudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcién  Cotizacién  Proweedores  Articulos  Informes  Configuracion

Categorias + Listas de pedidos v Catdlogos v Politicas |

iBuenas tardes!

Mi trabajo ~ Comunidad de Coupa >

Actividad reciente Aprobaciones  Tareas pendientes:

Contratos R

Fuente: Aplicativo COUPA

Seleccione la opcidn de “cotizacién en la barra superior de la pagina.

Ilustracion 28. Creacion del evento
¢Qué necesita? Q Gc a ‘o ?

ﬁ Salicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Il Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Perspectivas

Administrador de sourcing

Alertas Oportunidades Tipos de evento Ahorros Ahorros de mercancias principales

Hoy #189991 - aseo y cafeteria V finaiz6 hace 12

zecoupa

ourcing 'Advantage

160625 #189974 - Segm1-RFI-Confecciones finaize
hace 16 dias

1610625 #189971 - confecciones fnakzs hace 17 dias

1000625 #189933 - SEGM 2-REG 2 finalizé hace 22 dias

Fuente: Aplicativo COUPA

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en
crear a partir de una plantilla, la plantilla del Acuerdo marco de precios para la
prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria V con el que pretende
adquirir sus servicios de la siguiente forma:

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el hombre en la casilla de
“encontrar la plantilla”
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Ilustracion 29. Seleccidon de plantilla
Crear evento b 4

Crear un nuevo evento
Solicitud de informacion

RFQ

Solicitud de propuesta

Subasta inglesa inversa

Subasta holandesa i

ersa

Subasta inversa japonesa

Seleccionar mercancia |a seleccién de mercancias filtrara plantillas y eventos v

Crear a partir de una plantilla
Aseo

#190004 - Prueba RFQ Aseo V

90 - aseo y cafeteria V

#157150 - Reqion 6 - Solicitud de

nformacion Aseo IV

#145084 - Region 18 - Aseo IV (MiPymes)

Copiar el evento
Buscar por ID de evento o Nombre

N. © 190010 (Nuevo) a

#190009 - RFQ - Transporte Terrestres '
Espec

N2 (Nuevo)

de Pasajeros Il - Cl - Empresarial

Cancelar

Fuente: Aplicativo COUPA

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

Ilustracion 30. Creacion del evento

& Qué necesita? Q GC 2 !n ?
o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion
Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Perspectivas
Prueba RFQ Aseo V - Evento 190011
empo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones — Mer
Configuracién basica ~ N\ Términos y condiciones -
=
Nombre del evento  Prueba RFQ Aseo V Divisa COP w Términos del evento Agregar Archiv
4 acept 105 d
Mas informacion del Agregar Archivo | Ul | Texte Logo de la Entidad
evento
Agregar logolipo
Documentos A

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG

Fuente: Aplicativo COUPA

Documentos N
relacionados

La Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en la
los demas estan predefinidos y no deben ser

Solicitud de Cotizacion,
modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos
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Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucién, este logo sera
usado para la Orden de Compra.

Ilustracion 31. Configuracion basica del evento

+Qué necesila? Q G & o ?
&  Solitudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracién
Eventos  Respu Respuestas 5 Perspectivas
Prueba RFQ Aseo V - Evento 190011
Configuracién basica ~ \. Términosy condiciones ~
Mas informacion del Agreg: VO X Loga de la Entidad
Documentos ~
o

Fuente: Aplicativo COUPA

Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento”,
“Observador del evento” o “Evaluador” a usuarios adicionales de la Entidad

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

Ilustracion 32. Equipo del evento

{2 Equipo del evento ~

Equipo del evento Agregarl Propietario del eventol

I Observador del eventol Evaluador

l Giovany Cantor Ortega (Creador)

Fuente: Aplicativo COUPA

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

Ilustracion 33. Agregar propietario

47 Equipo del evento ~

Equipo del evento Agregar| Propietario del evento
Observador Agregar Propietario 1ador

L Giovan

Agregar | €3
Fuente: Aplicativo COUPA
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La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic
en Agregar.

Ilustracion 34. Seleccionar usuario

.2 Equipo del evento ~

Equipo del evento Agregar Propietario del evento
Observador Agregar Propietario 1ador

e \

L Giovan Adriana Alexandra Carrefio Sanchez @
AdrianaAlexandraCarrefioSanchez 26090 {

. Hartnr\ (
Fuente: Aplicativo COUPA

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

Plazo del Evento: El Instrumento de Agregacion de Demanda establece que la
Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles para
cotizar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria V. El plazo de cotizacion inicia a
partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacién y termina a las 17:00
horas del dia de finalizacién del Evento de Cotizacién definido por la Entidad
Compradora.

Ilustracion 35. Tiempo del evento

Zona horaria del evento
Bogota (-05; UTC-5) v O
Presentacion del evento Después del envio manual v
Inicio del evento Después de presentar el evento v
Fin del evento Fecha/hora especifica v 031225 [ 11:39
Diciembre de
SO0 >
Linea de tiempo Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
1 2[3]4 5 &6
18/11/25 11:39 ) » £l 5183 119 2101 1) 92513
AmercaBogota Configuracion del ¢ 14 15 796 47 18 49 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31
Fuente: Aplicativo COUPA
Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 43

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-GI-85 V2 Fecha 18/11/2025



Agencia Nacional
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente
GuiAa PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE PRECIOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA V

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

5.3.1 Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo
los pasos de la Seccion anterior .de la presente Guia. Una vez diligenciado debe
guardarlo en su computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

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

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

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con
informacién del proceso si lo considera conveniente.

e Cualquier informacién o archivo adicional debe respetar lo pactado en
el Acuerdo marco de precios.

Ilustracion 36. Cargar documentos adjuntos al evento
Q

A  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Perspe:

Prueba RFQ Aseo V - Evento 190011

=]

Jatos adjuntos

Agregar adjunto

Fuente: Aplicativo COUPA

Articulos y servicios: carga de los items o componentes del servicio requerido
de manera masiva utilizando el archivo CSV generado a partir del simulador, el
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cual se debe adjuntar en el apartado que dice Articulos y servicios, en la opcién
Afadir/De CSV. Este procedimiento permitird que el Usuario Comprador haga el
cargue masivo de los servicios que la Entidad Compradora requiere.

Ilustracion 37. Agregar CSV

Articulos y servicios

Ahadir ~ v Configuracién del precio base

O Nuevo lote

Nuevo articulo

n en Lotes (0 articulos)

Nuevo servicio

| Agregar desde evento

t Campe Agregar todos desde la plantilla

Fuente: Aplicativo COUPA

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

En el botdn “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y

luego oprimir el botén “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma
desplegara la siguiente ventana:

Ilustracion 38. Carga del CSV

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

1. Descargar la plantilla CSV o exportar la lista actual (en funcién del separador de campos del archive CSV en su configuracion Idioma y region)
descargar ~ O Exportara -

2. Complete o actualice el archivo CSV.

= Los campos marcados con un "™ son obligatorios.
« Sjlinea de solicitudes de cotizacién es encontrado por id, se actualizara
« De lo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacién nuevo

+ Presione "iniciar carga” y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados

3. Cargar el archivo actualizade
Elegir archivo | AseoyCafet... 5G-CSV.csv
Nota: o' esta carganﬂo AIChVOS GV que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguiente nota de ayuda

Para obtener mas informacion sobre como usar |a plantilla para cargar archivos CSV, consulte las siguientes nota de ayuda. :

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

Ilustracion 39. Finalizar carga

-
Cantidad™ A
Cédige de unidad de medida”
Precio base
Divisa
Descripeién

Mercancia
Fecha de inicio
Fecha de finalizacién
Precio inicial
Aumento incremental
Unidad de aumento incremental
Fecha limite de recepcion
Formulario sencillo
Nombre del fabricante
Numero de pieza del fabricante
Descripcion del articule
odigo fiscal
Clasificacién de bienes
Plazo de envio
Nombre del lote

Finalizar carga Cancelar

A

Fuente: Aplicativo COUPA

La Entidad debe oprimir el botén “Listo”.

Ilustracion 40. Paso final carga del CSV

La carga se completd correctamente.
La carga se completd correctamente.. 17 filas procesadas creando 17 nuevas filas y actualizando 0 filas. :
Listo

Fuente: Aplicativo COUPA

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los
articulos generados y debe enviar la Solicitud de Cotizacidon a produccién, es
decir, envia la solicitud a los Proveedores con la informacion adicional de los
anexos para que los Proveedores puedan realizar la cotizacidon de los servicios,
haciendo clic en “vista previa del evento”.
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Ilustracion 41. Verificar los items cargados

I: Articulos y servicios I

Afadir  ~ ~ Configuracién del precio base

o

[ | Los articulos no estén en Lotes (17 articulos)

0= = ays05--R4 - Operario de mantenimiento Tiempo Completo - 8 164 534 276,48 COF
T Cantidad x P 10 b
o= = ays05--R4 - Coordinador de tiempo completo Tiempo Completo - 11
o= = ays05--R4 - Operario de aseo y cafeteria MT Medio Tiempo - 10 131.627.421,10 COP
- ntidad x Pracio b
o= = ays05--R4 - Operario de mantenimiento MT Medio Tiempo - 9 118 464 678,99 COP
- ntidad x Precio base
_ = ays05--R4 - Coordinador MT Medio Tiempo - 6 78.976 452,66 COF
—
Cancelar Crear un evento de prueba Vista previa del evento
S e —

Fuente: Aplicativo COUPA

5.3.2 Envio de la Solicitud de Cotizacion

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botéon “Enviar el
Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de Cotizacién a los Proveedores. La
Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Enviar el evento”.

. .
Ilustracion 42 Enviar el evento
A  Solictudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcidn Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Perspectivas

Prueba RFQ Aseo V - Evento 190011

Enviar el evento a produccion

Anora iniciara el evento de produccion 180011 Prueba RFQ Aseo V. Revise ¢l plazo y la informacion del proveedor antes de enviar. Cuando se envie, se mandaran nofificaciones a los proveedores y alqunas configuraciones de eventos ya no estarar
disponibles para edilarlas.

» Recomendaciones de eventos
+ Ingresar ahorros planificados para el evento

* Introducir precio base para 2 de las 17 lineas
« Introduci Ia mercancia a nivel de linea para 17 de las 17 lineas

Mensaje para proveedores

Proveedor ha recibido una invitacidn de parte de Colombia Compra Eficlente para partcipar €n un evento de sowrcing para Prueba RFQ Aseo V.
B 7 Y

Hay facilidad en la participacién y la presentacién y todo se hace dentre del sistema. La respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntes, cotizaciones y/o descripciones de productos o

Fuente: Aplicativo COUPA
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5.3.3 Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca
de la Solicitud de Cotizacién. La recepcidén de las consultas se hara a través de
la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada por correo electrénico. La Entidad
Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los
Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la
comunicacién del evento de cotizacion se realice Unicamente a través de la
opcién de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacién por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podrd enviar documentos
adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del
proceso de cotizacidn debe manifestarlo a través de la casilla mensajes
justificando el porqué de la situacion.

Ilustracion 43 Mensajes en el evento

Mensajes 0

Fuente: Aplicativo COUPA

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

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

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

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

Ilustracion 44 Edicion del evento

¢Qué necesita? Q GC I’y w ?

A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Perspectivas

Administrador de sourcing

Alertas Jportunidade:

189991 - aseo y cafeteria V finaizd hace 16

Fuente: Aplicativo COUPA

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

Ilustracion 45 Seleccion del evento

mostrando limitado - buscar 190011 x
Alertas yportunidad Tig
Hoy #189991-aseoy cafeteria V finaizs hace 16
011 - Prueba RFQ Aseo V1 6 ey
aegoupa,

#189971 - confecciones finalizo hace 17 d

Evento  Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizaciéon Estado Tipo Respuestas  Acciones

Prueba RFQ Aseo V Giovany Cantor Ortega Aseo y Cafeteria V - prueba 02/07/25 08/07/725 Prod RFQ 1

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.
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Ilustracion 46 Paso edicidon del evento

Prueba RFQ Aseo V - Evento 190071 ;

Fin del evento

Fuente: Aplicativo COUPA

El sistema generard una nueva version al niumero de la Solicitud de Cotizacion
adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo 190011a) y este sera el
evento de Solicitud de Cotizacién que se tendra en cuenta para consultas y para
culminar el proceso de compra.

Ilustracion 47 Nueva version del evento
M  Solicitudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Perspectivas

Prueba RFQ Aseo V - Evento 190011 e 190011a - Nuovo (actual) «

Lo o
(o} 190011a - Nuevo (actual)
Borradar

Fuente: Aplicativo COUPA

Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio
de archivos anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de
cada archivo o dando clic en “eliminar "y cargar el (los) nuevo(s).

Ilustracion 48 Cambios en el evento editado
Prueba RFQ Aseo V - Evento 190011 ediar

Evaluacion

Datos adjuntos ~

Agregar adjunto

Seccién de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al provee: dor
SIMULADOR

Archivo adjunto

| o B —— | Permitir al proveedor responder con un adjunto
(0 Hacer que sea obligatoria la respuesta

Fuente: Aplicativo COUPA

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas
las lineas y hacer clic en el botdon y volver a cargar desde el CSV corregido.
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Ilustracion 49 Cargue del CSV corregido

= Articulos y lotes v
Cantidad Precio x Cantidad
HNombre esperada Precio base esperada >
] #51 5 elementos (que no estin en lotes)
= W div03--Ley 70 de 1988 o Minguna Ley - R... 2[:0?0‘:: 57.983, 7428 1.449.093,564
{LIRE i
. 12,0000
= W diw03d--Ley T0 de 15988 o Ninguna Ley - R... {Unidad) 55.54B8,5866 BE66.583,0394
ridad
12,0000
= W diwld--Ley 70 de 1588 o Ninguna Ley - R... [Unidad) 57.963,7426 695.564 9107
(Lhmi
48,0000
= W diwld--Ley T0 de 15988 o Ninguna Ley - R... {Unidad) T4.868 8341 3 668.6218728
= o div0d--IVA 1.0000 (Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174 0435

Total de la base 7.711.037 .43 COP

Fuente: Aplicativo COUPA

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 calendario a partir
del dia que envie el evento editado. Recuerde que la hora de finalizacién del
evento de Solicitud de Cotizacion es a las 17:00 horas del ultimo dia calendario.

Ilustracion 50 Edicion del tiempo del evento

T St et
Plazo del evento
» »

@ Iniciar al emdar " 14e44 AmericaBogota

00 : 00mdn

Imiciar gvamio al ‘Enviar

T Proveedores

Esta &5 un aventa da prushas, asegirass de no ulilizar una dieociin da comen alecidnica real da un provesdor, 10 21 22 23 3 28 B g 4g
provasdor, utilice su prepla dirscclin da corrao elecirdnice FI

Fuente: Aplicativo COUPA

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.
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Ilustracion 51 Visualizaciéon del evento

Cancelar Crear un evento de pruebas Vista previa del evento |

Crea un events duplicada Haga una visia previa de la invitacion para ks proveedores
para prueba

Fuente: Aplicativo COUPA

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

Ilustracion 52 Publicacion del evento editado

Fuente: Aplicativo COUPA

5.3.5 Finalizar el Evento de Cotizacion.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

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

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

Ilustracion 53 Finalizacion del evento

O YT 1]
L3 £

Se agregd lafecha Nombre Mombre del comacte Cosreo electrénico Moo de respupstas  Términos y condiciones  Visto por dhima vez Contratos  Acciones

amang Conteccionas Canes Edwin Mandaz adandonasoontapa ‘alver @ erviar L L) Munca vist L ﬂ
Faaz B A Arradanda Irvitacitn o

Fuente: Aplicativo COUPA

Una vez finalizado el Evento de Cotizacidn, la Entidad Compradora puede ver las
cotizaciones recibidas para analizarlas y compararlas.
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacidon es obligatorio continuar
en los términos establecidos en el Acuerdo marco de precios hasta la
adjudicacion de este. El sistema le enviara un aviso de confirmacion para
finalizar el evento.

Ilustracion 54 confirmacion fin del evento

Fin del evento

Si finaliza un evento, este se cerrara y los proveedores ya no podran enviar respuestas y se
descartaran las ylos jes pre para antes del final del evento. Los

eventos RFx cerrados se pueden volver a abrir con el boton Reenviar a produccion. Para
realizar cambios en la fecha de finalizacién del evento, edite el cronograma de dicho evento

Fin del evento

Fuente: Aplicativo COUPA
5.3.6 Analisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Una vez recibidas las Cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y
compararlas. La Entidad Compradora puede consultar las Cotizaciones a través
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia
de “Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion
correspondiente, luego en la pestafa "Respuestas” y finalmente, en el "Nombre
de la respuesta” de cada Proveedor.

Ilustracion 55 Consultar respuesta de los proveedores

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones | Respuestas

= Articulos y servicios 5
* Respuestas -
Vista QLG ~ l Avanzado l Buscar L l
Proveedor Respuesta Enviado Precio base  Precio ofertado Ahorros Acciones
Union Temporal Eminser -Soloasee  Union Temporal Eminser -Soloaseo 2020 - 18/08/22  24.065.00162 36.989.38223  -12.924.380.610
2020 #798508 09:21-0500 cop CoP cor
SERVICIOS DEASEOQ, CAFETERIAY ~ SERVICIOS DE ASEQ, CAFETERIAY 20/06/22 24065.00162 6382832646 -39.763.324.840
MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL ~ 21:24 -0500 COP COP COP

OUTSOURCING SEASIN LIMITADA OUTSOURCING SEASIN LIMITADA -
#798553

UNION TEMPORAL ASEO COLOMBIA UNION TEMPORALASEOD COLOMBIAZ - 28/06/22  24.065.00162 23.398.41727 66658435 COP
2 #798587 16:00 -0500 cop coP

Servi limpieza S.A. Servi limpieza S.A. - #798607 28/06/22 2406500162 4774553511 -23.680533,430

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:
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e Verificar el valor total de la cotizacion

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.

Ilustracion 56 Verificacion de las cotizaciones

Articulos y lotes v
Cantidad Pracio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada »
| | !ﬁ 5 elementos [gue no estan en kotes)
25,0000
= 9 divid-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley . R R 57.963,7426 1.449.083,564
[Unidael)
= o dtvii3-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R. 1ﬁ°:°? 55.548 85866 666.583,0394
[Unidas)
= o dtv03-Loy 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 20000 §7.963,7426 £85.564,9107
= [Unidad)
= W divi3-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 4[30:0? T74.869,8341 3.668.621,8729
ridad)
= o dwvid-IVA 1,0000 (Unidsd) 1.221.174,0425 1.231.174,0435
Total de la base 7.711.037,43 COP

o AN 1.00%, §14.031.353.36

VA $28EE0ETIIE

Tatal 51.443.826 280 50
—— |

Ml cotizacion

Fuente: Aplicativo COUPA

e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud
de Cotizacién, en el cual el Proveedor diligencié la hoja “cotizaciéon”.

Ilustracion 57 Descarga de respuestas
Prueba RFQ Aseo V - Evento 190018 conciuyo )

Proporcionado por PROVEEDOR ASEO Y CAFETERIA V

Respuesta a
Archivo adjunto

y_cafeteria_g5 PRUEBAS Archive adjunto

Fuente: Aplicativo COUPA

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

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

Ilustracion 58 Exportar todas las respuestas

~

espuestas
vista (2 3 EDE

Proveedor Nombre de |a respuesta Enviado Precio base Capacidad Precio ofertado Ahorros ¢Adjudicado? Descalificacion  Acciones

I PROVEEDOR ASEQ Y CAFETERIAV LA 02/07/25 19:31 -0500 821.209.950,99 COP 100% 81.484,00 COP

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacidn que haya cotizado el
menor valor total relacionado en la Solicitud de Cotizacidon y agregarla al
“Carrito”.

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

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

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

Paso 7: La Entidad Compradora debera tener en cuenta que los precios
de los insumos, servicios especiales y el salario de cada uno de los
operarios estan redondeados en niumeros enteros en el catalogo, sin
embargo, el Proveedor podra ofrecer descuentos maximos permitidos
incluyendo decimales en el porcentaje de descuento.

5.3.7 Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

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

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

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

El Proveedor en la aclaracién debe referirse exclusivamente a los items sobre los
cuales la Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en
ningun caso su aclaracién puede representar mejora de los precios cotizados.
La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el
evento de cotizacion:

Ilustracion 59 Consulta correo de los proveedores

[z
Wem . oaeme oo

Se agregé lafecha Nombre Nombre del contacto Participacion ~ Términos y condiciones Visto por Gitima vez Contratos  Acciones

| 01/07/25 Jairo Cardenas En espera N/D Nunca visto ~
02/07/25 / EDGAR HUERTAS GARCIA ondido (1) N/D Hace 4 minutos #

02/07/25 L Fidel Emesto Santos n espera NIC Nunca visto #

Fuente: Aplicativo COUPA

En caso de haya una contradiccidn entre el Excel de Cotizacion 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 aclaracién; 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 aclaracién 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.
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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 cotizacidén de la plataforma
sobre la del Excel.

5.3.8 Seleccion del Proveedor

La entidad compradora debe elegir la cotizacibn que cumpla con las
caracteristicas solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la
Solicitud de Cotizacién vy agregarla al “Carrito”. Para agregar la cotizacion al
“Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del proveedor elegido,
luego debera seleccionar sobre la respuesta del proveedor todos los articulos,
para hacerlo de una manera facil y que no quede ningun articulo sin senalar, se
aconseja realizar la selecciéon desde la parte superior en el check list que se
encuentra al lado de la casilla” Nombre”.

| Adjudicar v

v Los articulos no estén en Lotes (17 articulos)

o ays05--R4 - Operario de mantenimiento Tiempo Completo - 8

Ilustracion 60 Adjudicacion del evento de cotizacién.

>

Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
M 10

o ays05--R4 - Coordinador de tiempo completo Tiempo Completo - 11

>
Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
o ays05--R4 - Operario de aseo y cafeteria MT Medio Tiempo - 10

1] >
Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
= ays05--R4 - Operario de mantenimiento MT Medio Tiempo - 9

] >

Fuente: Aplicativo COUPA

Después de seleccionar el total de sus productos o servicios, Sefiale “Adjudicar”

Ilustracion 61 Adjudicar articulos y servicios
Articulos y servicios

Fuente: Aplicativo COUPA
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Al seleccionar esta opcién, se habilitara un botén con el nombre “Actuar
conforme a la adjudicacién”. En el cual debe dar clic.

Ilustracion 62 Actuar conforme a la adjudicacion
= Articulos y senvicias

Precio @ Cantidad
sparada X

H Los ariculos mo estimen

ZB5.000,0000 COP
Loies (7 arficelos)

B = mecii. Aggresgan | 4500000 © . 2500000 COF
SEB0A_ASEAEN_HIDROK solchud
DE 5,00 [Ursidad]
MAGNESI0_B.50_ SOLUO
H' oA sno0000 ", B0y L
Tolal Z8%.000,00 COF

Fuente: Aplicativo COUPA

Ana vez seleccionado el botén “Actuar conforme a la adjudicaciéon” se abrird una

ventana emergente donde debera dar clic en la opcidén nueva solicitud la cual
habilitara el boton “siguiente”.

Ilustracion 63 Boton Nueva Solicitud

Actuar conforme a la adjudicacion

Seleccionar documentos para agregar adjudicaciones a

[ Mueva soliciges

Fuente: Aplicativo COUPA

La ventana emergente le mostrara el nombre del proveedor elegido y se debe
hacer clic en siguiente.
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Ilustracion 64 Proveedor Seleccionado

Actuar conforme a la adjudicacion

Selecciona respuestas para cada opaon

Nueva solicitud
Proveedior Release 37 - 2¥77348 =

Fuente: Aplicativo COUPA

La entidad debera hacer clic en “elegir un proveedor ya existente” y después
en siguiente

Ilustracion 65 Eleccion proveedor existente

Actuar conforme a la adjudicacian
Selecciona proveedores

Proveedor Rebease 37 - 777253

@ Elagirun mmuya-mmfm () Bussear olro proveador
Fd
Frovesdor Release 37

)

Fuente: Aplicativo COUPA

para terminar clic en el botdn “cerrar” Seguido a esto generara la solicitud de
Orden de Compra.
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Ilustracion 66 Generar solicitud de orden de compra

Actuar conforme a la adjudicacién
Documentos de aﬂ]l.[dll.‘..af.lﬂl"l relacionados

Proveedor Release 37 - #77T7253

Nueva solictud: #155265 - Pablo Enngue Paaz Marin

Fuente: Aplicativo COUPA

5.4 Cancelar el Evento de Cotizacion

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

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las cldusulas 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
presentd el precio mas bajo en su cotizacién. Este es un deber de la Entidad
Compradora que surge del Acuerdo marco de precios.

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

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

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

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

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

6. SOLICITUD DE COMPRA

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

7. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E
INCOMPATIBILIDADES DEL PROVEEDOR

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

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

8. ORDEN DE COMPRA

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

9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacién y pago se encontrara en la Minuta del Acuerdo
marco de precios en la Clausula 11 en el siguiente enlace: Minuta AMP

Si la entidad requiere realizar cambios en el aprobador de facturas, puede
realizar esta solicitud a través de la mesa de servicio de Colombia Compra
Eficiente, creando un caso por formulario de soporte
(https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte) y
anexando a la solicitud una carta indicando el nuevo usuario aprobador y si se
requiere, indicar las facturas en las cuales se debe establecer, esta carta debe
venir firmada por el ordenador del gasto registrado en la TVEC

*Sj la entidad requiere que haya mas de un usuario aprobador de facturas, debe
realizar el proceso antes descrito indicando los usuarios que desea establecer
como aprobadores.

*El aprobador o los aprobadores que la entidad deseé establecer, para el
momento de la solicitud deben estar creados en la TVEC, de lo contrario debe
realizar primero el registro de los usuarios en el siguiente
enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/instrumentos.

10. F”UBLICACIéN DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS
ORDENES DE COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las ordenes de
compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicidén en el siguiente enlace: Guia General de los
Acuerdos Marco de Precios
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11. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O
LIQUIDACION DE LA ORDEN DE COMPRA

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién de la
Orden de Compra se encontrard en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC), que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicién en el siguiente
enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-
compra-entidad donde encontrard material de apoyo para realizar este
procedimiento.

Ilustracion 67 Modificacion de las 6rdenes de compra

Acueracs tarco PUBL]CAC[QN DE MODIFICACION, ACLARACION, .
Grandes superficies TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
———————— DE ORDEN DE COMPRA

Otros Instrumentos de

agregacion de demanda En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la

Tienda Virtual del Estado Colombiane. Antes de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta las siguientes
£ Qué es la Tienda Virtual del ~ r¢comendaciones:
Estado Colombiano? &. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con la
gjecucion.
b. Recusrda que una orden de compra vencida solamente acepta ser liquidada
c. La fecha de elaboracidn de la solicitud es tomada autométicamente por el sistema
d. La atencién de las solicitudes es realizada en estricto orden de registro
e. La adicién de la orden de compra no debe superar el 50% del valor inicial
7. Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que pusden alterar &l valor final de tu orden de compra.
q. Recuerde que el IVA, AlU y los gravé ici deben ser por la ntidad, ya que l formulario en linea no
los calcula autométicamente:
h. Valida que tu correo electrénico funcione correctamente y recba correos provenientes de:
solicit ) gov.co
i. Revisa el video, la infografia y el manual antes de iniciar el tramite.

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento

Consulta los usuarios de su

Entidad Conoce ¢l paso @ paso para hacer una modificacién de una orden de compra
| Descarga el manual con todos los detalles para hacer una modificacién en linea

Conoce el video tutorial con el paso & paso para modificar una orden de compra

Términos y Condiciones

Solicitud de medificacion
de Orden de Compra

Publi 6n de decumento:
en las Ordenes de Compra

Declaro que he leido y entienda las instrucciones para diligenciar la solicitud.

Aceptar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de
la Ley 80 de 1993), por el contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta
condicién 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 ejecutd la
totalidad del valor y la posterior liberacién del compromiso presupuestal, debe
hacerse de la misma manera que cualquier otro contrato, esto es, de acuerdo
con las normas presupuestales para tal efecto y los procedimientos internos
definidos por la Entidad Estatal.
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Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de
Compra, todas deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
por lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de
modificacion, aclaracion, terminacién o liquidacién de Orden de Compra una vez
ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que
diligencie la Entidad Compradora (este formato solo aplica para las Ordenes de
Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que esta
pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

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

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

(ii) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcion “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 nUmero
de la Orden de Compra y los niumeros de las facturas en estado rechazado que
deben ser anuladas.

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

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

12. FACTORES PONDERABLES DE INTERES DE LAS ENTIDADES
COMPRADORAS (CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD)

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

Para el Acuerdo marco de precios de Aseo y Cafeteria Quinta Generacidén se
designaron factores de ponderacion o criterios de sostenibilidad que se le
otorgaron a los proveedores en la operacién principal y que deben ser
supervisados para la operacion secundaria.
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En mencién de lo anterior, los criterios hacen referencia a:

Las Entidades Compradoras podran consultar el documento A8 - Puntaje técnico
en el cual se encuentra el registro de los proveedores que adquirieron puntaje
por los criterios previamente descritos y por lo tanto deben cumplir en el
desarrollo de la operacién secundaria, a través del siguiente enlace: 94. Formato
17 - Factores Ponderables

13. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS
PROPUESTAS

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

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

14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL AMP

1. En caso de que se presente algian incumplimiento a las
obligaciones del Acuerdo marco de precios de Precios de Aseo y
Cafeteria V, éCual seria el proceso?

La minuta del Acuerdo marco de precios establece lo siguiente:

“Clausula 6, numeral 6.31: “Adelantar las acciones por cuenta propia que
procedan en caso de incumplimiento de las obligaciones derivadas de la
operacion secundaria, de acuerdo con el procedimiento establecido en el articulo
17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, asi como las
normas que sean aplicables. En caso de que la Entidad Compradora imponga
una sancion producto del incumplimiento de una Orden de Compra, debera
notificar a Colombia Compra Eficiente dentro de los 15 dias habiles siguientes a
la ejecutoria del acto administrativo que declare la sancidon, con la finalidad de
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contar con la trazabilidad respectiva, en lo concerniente a lo establecido en el
paragrafo 2 de la clausula 19.1. Multas impuestas por Colombia Compra
Eficiente.

La Entidad Compradora una vez expida el acto administrativo que declare el
incumplimiento y sancione al proveedor con la imposicion de una multa o
cldusula penal, debera proceder a la notificacion de dicha sancion tal como lo
dispone el articulo 31 de la Ley 80 de 1993.”

En la cldusula 19. Multas se puede revisaren detalle las multas que se impondran
al Proveedor por el incumplimiento declarado.

2. ¢El Acuerdo marco de precios contempla inclusion de bienes y
servicios?

No, teniendo en cuenta el modelo de negocio, este Acuerdo no contempla
inclusion de nuevos items. Si la Entidad Compradora requiere nuevos bienes y
servicios podra informarlo a esta Agencia para ser tenido en cuenta en las
proximas generaciones.

15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Titulo del documento: Guia de compras para Entidades del AMP Aseo y Cafeteria V
Fecha de aprobacion: 18/11/2025
Area / Dependencia de

p Subdireccion de Negocios
autoria:

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso del Acuerdo marco
de de precios para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y

SRR / Qbjerive Cafeteria V a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

contenido: (TVEC).
Codigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-85
Categoria / Tipo de ,

Guia
documento:
Aprobacién por: Yenny Liseth Pérez Olaya
Informacion adicional: NA

Serie documental segin TRD
Enlace de ubicaciéon original
del documento (especifique https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-
donde se aloja o reposa el item/aseo-y-cafeteria-v

documento)
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2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION
ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
: . Contratista-
P Jairo Andreés A =
Elaboro Sarmiento Cardenas Subdireccion de 18/11/2025 P
Negocios
. Analista T2 -02
Revisé G'OVgrr‘ty Cantor Subdireccién de 18/11/2025 Govangt
ega .
Negocios
Gestor codigo T1 )
. Rubén Dario grado 11 Y as
Reviso Hernandez Forero Subdireccion de 18/11/2025 7 ”‘{’é‘//
Negocios
P Yenny Liseth Pérez Subdirectora de
Aprobo Olaya Negocios 18/11/2025
Nota: Si la aprobacion se realizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
resolucion niimero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

VERSION

01

02

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
VERSION VIGENTE DEL

AJUSTES

Creacion de la guia

Actualizacién
ilustraciones 12 y 35,
inclusién parrafo
pagina 27, inclusion
parrafo final subtitulo
1.7

FECHA

Elaboro

Reviso
7/07/2025

Reviso

Aprobo

Elaboroé

18/11/2025 Revisé

Aprobo
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