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Informacién del Acuerdo Marco de Precios

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

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

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

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

cafeteria-iii

Informacién general del Acuerdo Marco

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

(if)Vigencia del Acuerdo Marco de Precios: 27 de junio de 2022.

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

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

(v)Bienes y servicios especiales: Ver el documento “Aclaracién bienes y servicios especiales”
publicado en el minisitio del Acuerdo Marco

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

(NI

(@)

(b)

(©

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

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

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

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

(vii)Solicitud de Informacion: 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
deben diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el formato de Solicitud de Informacion
para la adquisicién del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria,

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

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

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

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

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

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

(d) Servicio Especial de fumigacion en sede administrativa.

El Acuerdo Marco de Precios no incluye la compra s6lo de insumos, elementos, equipos y maquinaria
o la contratacién de los Servicios Especiales de jardineria, fumigacién sin contratar el servicio del
personal de aseo.

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

basico.

(xii)Planeacion de los tiempos de compra: los Proveedores del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
cuentan con cinco (5) dias habiles para enviar su cotizacion a la Entidad Compradora contados a
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partir del dia hébil siguiente a la generacion de la Solicitud de Cotizacién por parte de la Entidad. Una
vez recibidas las cotizaciones, la Entidad debe expedir la Orden de Compra dentro de los cinco (5)
dias calendario siguiente a la fecha de la cotizacion.

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

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

(xiii)Precio del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: el Proveedor esta obligado a suministrar el
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria a los precios establecidos en su cotizacion para cada bien o
servicio, los cuales deben ser menores o0 iguales a los precios maximos permitidos después de la
aplicacion de la formula establecida en la clausula 8 del Acuerdo Marco; y mayores o iguales a los
precios minimos para el caso de los operarios. Los precios cotizados mayores a los maximos
permitidos para ese Proveedor se entenderan como cotizados al precio maximo permitido. Ver
clausula 8 del Acuerdo Marco.

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

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

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

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

(xiv)Precio del Personal: el precio del servicio del personal ofrecido debe cumplir con los minimos
sefialados en la siguiente tabla (los siguientes valores se encuentran ajustados con los incrementos
decretados por el Gobierno Nacional para el SMMMLV y el IPC del afio 2022, para mas informacion
puede remitirse al minisitio del Acuerdo Marco y consultar los comunicados oficiales)

Perfil (Tiempo completo) Precio minimo 2022

Operario de aseo y cafeteria $1.877.489
Operario de mantenimiento $1.816.651
Operario auxiliar $1.816.651
Coordinador de tiempo completo $1.877.489
Jardinero $1.816.651
Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.816.651
Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.816.651
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.816.651
Coordinador de trabajo en alturas nivel basico $1.770.341
Turno operario de mantenimiento $56.589
Turno operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico $56.589
Turno coordinador de trabajo en alturas nivel basico $55.151
Operario de aseo y cafeteria $1.201.593
Operario de mantenimiento $1.162.657
Operario auxiliar $1.162.657
Coordinador $1.201.593
Jardinero $1.162.657
Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.162.657
Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.162.657
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.162.657
Coordinador de trabajo en alturas nivel basico $1.133.017

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

Nota: Las entidades compradores deberan analizar y revisar que los servicios del personal no
presenten descuentos, valores inferiores o valores mayores a los establecidos en el catalogo del
Acuerdo. Tener presente que en el simulador, mas especificamente en la casilla de DESCUENTOS debe
estar en blanco para los servicios de personal.

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

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

Regiones de Cobertura compuestas por municipios obligatorios y opcionales.

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

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

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

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

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

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

Registro de usuario/ ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

Solicitud de Informacién

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

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

En esta pestafia la Entidad debe diligenciar completamente la informacion de la Entidad Compradora y todos
los campos de: (i) Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y Personal por turnos, alli puede seleccionar los

perfiles
requiera
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Bienes de
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Servicios

Especiales:
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B. Detalle Bienes de Aseo y Cafeteria

En esta pestafa la Entidad debe diligenciar su necesidad en: (i) Insumos y (ii) Elementos equipos y maquinaria.

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

Haraganes 2

232 Unidad
(Compra)

233 Haraganes 3 Unidad
(Compra)

234 Haraganes 4 Unidad
(Compra)

Precio total insumos por mes

B. Elementos, equipos y maquinaria

Ho. Bien Presentacion Cantidad Mensual Sede1

Baldes
235 ) Unidad
(arrendamiento)

Caneca para
almacenar ropa
sucia
(arrendamiento)

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

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

siguiente férmula:

Donde:

Formato de Solicitud de Informacion

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

VA A

Colombia Compra Eficiente

A. Insumos

Ho.

Presentacion

1 Jabén para loza 1

Liguido, en recipiente plastico
con capacidad minima de
3785¢cc

2 Jabon para loza 2

Liguido, en recipiente plastico
de minimo 500 cc

Crema, en recipiente plastico

3 Jabon para loza 3 de minimo 300 ar
Barra, unidad con peso
4 Jabdn en barra minimo de 250 gr en
envoltura individual
s Jabén abrasivo En polvo, en tarro de minimo

500 gr

Cantidad Mensual

Pmin - Pb - ZO%Pb

Sede 1

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

"Menor precio" del catalogo

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

La Entidad Compradora debera rechazar la oferta en la que evidencie que al menos uno (1) de los bienes

ofrecidos por el proveedor es inferior al resultado de la formula.

(NI
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C. Detalle Especificaciones

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

Especificaciones del servicio - Sede 1

Informacidn basica

Nombre de la Sedel

Direccién Telefono

Departamento Municipio

Informacién de las instalaciones dela sede

Tipo de instalacién:

Si selecciond otro, indique cul:

- de pisos: Areatotal aprosimada en m2:
I de personas trabajando en las intalaciones: I estimado de visitantes por dia:
Tipo de drea Cantidad Areatotal estimada en m2 Observaciones
Ascensores
Auditorios
Bafios

Oficinas (M’ de cubiculos)

Parqueaderotsétano

Salones comunes

- —_———— - = = =
| Solicitud Informacion General [ Detalle Bienes de Aseo y Caf |[SESIIERERHIENEMN Observaciones Proveedores
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D. Coémo realizar la Solicitud de Informacién en la TVEC

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

Paso 2: la Solicitud de Informacidn se genera a partir de una plantilla de cotizacion, la cual es Unica para cada
Regién de Cobertura. La Entidad Compradora debe identificar el nimero de plantilla de cotizacion que debe

utilizar segun la Regién de Cobertura en la cual requiere el servicio. Para identificarlo debe seguir los
siguientes pasos:

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

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

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

S

IHIIIIIIII\II"HIFIII £Qué necesita? o LAURANATALIA v &° CARRITO @ AYUDA v
Colomses Compra Efcarns
N Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion @ Proveedores Articulos Informes Configuracién

Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

: Crear una plantilla l Exportara ~ m‘mn - [OI Avanzado ] Buscar l

Hay tres formas de crear un evento.

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

Solicitud de informacidn #125091 Solicitud de Info . (Prod)
#124907 Solicitud de Informacion

RFQ #125090 Seg 3 Region 2 - ... (Nuevo)
#124744 Inclusion articulos RICOH

Solicitud de propuesta #125088 Solicitud de Info  (Nuevo)

#124738 Inclusion articulos RICOH
Subasta inglesa inversa #125088 Categoria 1-Calza... (Prod)

#123891 Partners: Capella- IAD So...

Subasta holandesa inversa
~ ~ Encontrar un evento para cop

Subasta inversa japonesa ([Encontrar una plantilla. ) ‘

Cancelar
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En la columna “Crear un nuevo evento”, la Entidad Compradora debe ingresar el numero de la plantilla de
Solicitud de Informacion identificado en el paso 3. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe
buscarla ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el nimero de la plantilla de Solicitud de Informacién

requerida. Ejemplo: “79655” para encontrar la plantilla de la Region de Cobertura 1. El siguiente paso es elegir
“Crear”.

V. Solicitud de Cotizacion de Aseo y Cafeteria.

E. Simulador para estructurar la compra

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

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

0 Aseo y cafeteria lll

CCE-972-AMP-2019 -
Prorrogado

# Proceso CCENEG-021-1-2019
De Diciembre 27, 2019 hasta Junio 27, 2022

Vigencia Maxima del Acuerdo Marco: Hasta el 27 de junio de 2022

Vigencia Maxima de las érdenes de compra: Hasta el 27 de diciembre de 2022
w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio: . .

Comprar
Bessiniae =
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] TN LI LA WSUIILGD US U2 LISHS, SISTHSHILS, SYUIUD Y e e

@ Catélogo del Acuerdo Marco - 2022
@ Catalogo del Acuerdo Marco - 2021
@ Regiones de cobertura - Solicitud de cotizacion
@ Regiones de Cobertura - Solicitud informacion

@ Marcas de los bienes

L \Simulador del Acuerdo Marco

ZYa leyé la guia para comprar en la Tienda Virtual

del Estado Colombiano?
Fecha de ultima actualizacion:

18 de enero de 2022

F. Coémo diligenciar el simulador
La Entidad Compradora debe incluir en esta pestafia la siguiente informacion:
Informacion Basica - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

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.

Nota: El proveedor no podra aplicar descuento sobre el servicio de personal toda vez que en las
clausulas del Acuerdo Marco de Precios no lo establecen. Dichas practicas no son permitidas, por lo
cual se debe tener en cuenta los precios maximos y minimos establecidos en el catalogo del Acuerdo
Marco.

Con el fin de mitigar errores en la casilla de descuentos del simulador del AMP y en caso de no requerir
un descuento dejar en blanco la casilla.

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

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

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

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

1. Informacion basica de la Entidad Compradora

Mombre de |a Entidad Compradars

8 Direccion
g Departamento Municipio Fiegién
n 2 3
11 Wigencia del contrato en mes Fechaestimada de inicio: ddfmmiaaaa 15042015 N
4 ARequiere el servicio para otras sedes? 51 M de sedes Generar Sedes

Personal - Pestafia Solicitud de Cotizacién General

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

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

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

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

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

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

Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle

2. Personal
Sede Sede Sede Sede Sede
16 Perfil del operario que requiere la sede Tm‘?l Dias de trabajo Horario Obzenaciones
tequeride: Sedel Sede 2 Sede 3 Sede 4 Seded
Tiempo completo
5 6 s F20am 3 . .
lunes asibada E20nm Incluida 1hora de almuerzo. Sibados de 8:003m 2 12:00pm 4 s 2 1 1
18 e
Operario de aseo —
1o | Opsraric de cafeteris 7 I Agregar filas I Eliminar filas | 4 5 2 1 1
Operario de aseo y cafeteria
Operaric auziliar
20 | Operario ausiliar capacitado para trabajo en alturas
Olperaria de mantenimienta = N A
21 Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alty Diaz de trabajo Snaric, Obzervaciones
Coordinador de tempo ompleta eridc Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4 Sede§
22 Medio Tiempo
23
5 |V ireauisre agregue o elimine filas de Personal T Agregar filas | Eliminar filas 0 0 0 0 0
eS| L ? fiqienids : Sedel Sede 2
27| Personal por Turnos|
7 sabado-domingo faseRAg 2 5
38 ,
Turno: operano de martemmleuo capacilado para tiabajo en turas nivel "
Tumg soordinador derabaio en siturzs rivel Edsico 15 i Shiatenisiools :: am - 1630 - &
39
1.S1requiere agregue o elmne Hlzs de Personal Tumo Agregar Tilas | Elimmar filas 8 14
4 | Selicitud de Cotizacidn Genetil‘ Detalle Bienes de Aseo y Caf Detalle Especificaciones Resumen - C5V Cotizacion Bienes de Aseciig (f} 1]

Disminucién del personal — Pestafia Solicitud de Cotizacion General

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

Disminucion del personal

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

5

&

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

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

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

Bienes de Aseo y Cafeteria - Pestafia Solicitud de Cotizacién General

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

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

iFequiere Bienes de Azeo y Cafeteria?

34
35 | Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo Iniciande el dia h de di az habiles
y Cafeteria [minimo 3 y mazimo 5 dias) 1 5 De cada mes entre las $:00 am. y las

36

a7

5:00 p.m.

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

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

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

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

2 Formato de cotizacion

4 3. Bienes de Aseo y Cafeteria

.
8 Observaciones
q
w

% A. Insumos

Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle
Sede Sede | Sede Sede | Sede

Ho. 8ien Especificacién Presentacién Cantidad Mensual Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4 Sede §

Ui, e pspisane iz on ‘1“2I

apsedrivis G0 o
G 4 o

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

| 3 coacerrackn nlne 4o 33,
1 Cisporkls s nakicles irmzmcns

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

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

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

21Z|B. Elementos, equipos y maquinaria
213

Ho. Bien Especificacion Presentacion Cantidad Mensual Sede 1 Sede? | Seded | Seded
214
- Mibeas drétcos
196 Pliners olinpipaive j[‘:sztr:'::* —_— Unidhe 15.00 4,00 2.00 4,00 5,00
215| -Blostroctiton
- Cusrpo chiborade Fisteo
(Sl s b Uit 13.00 3.00 7,00

~Lirgs misin.

~Mopa dazaiad ct slgedén
| it da Boer Tt Aa 100 v 89 by par f6sim o ndhi Usidsd
Brlhdor S dracialywasye sisiifv ! Solo nimeros enteros
“Ropa samara o algodén .

Sofo ndmeros srtsros

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

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

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

1

o 3. Bienes de Aseo y Cafeteria

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

27

Servicios Especiales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

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

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

Paso 17: si requiere Servicios Especiales debe ingresar el nimero de metros cuadrados para los cuales
requiere el servicio en las casillas de “Detalle Sede”. El nimero de metros cuadrados debe ser igual o superior a
100 metros cuadrados para cada sede para ambos servicios jardineria y fumigacién. En caso de que el area
de intervencion
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sea inferior a 100 metros cuadrados para cada sede, la Entidad debera cotizar 100 metros cuadrados por
sede y el Proveedor cotizara 100 metros cuadrados que es el area minima.

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

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

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

4. Servicios Especiales Detalle Sede Detalle Sede
58

59 |
50 Si M de fumigaciones requeridas durante la Orden de Compra 5 Sede 1 Sede 2

61 Totalenm2 | 400 200 200

62

8 = Sede 1 Sede 2

6 Areatotalde la 2onaverde amantenerenm2: 400 200 200

65 |
&6 |

| avanzado Si

67 |

Visita técnica - Pestafa Solicitud de Cotizacién General

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

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

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

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

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizaciéon los gravamenes
adicionales (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacién. Sila Entidad Compradora no incluye los gravamenes (estampillas) en la Solicitud de Cotizacion,
debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora
estara incumpliendo el Acuerdo Marco.

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

Sila Entidad Compradora debe ingresar méas de un gravamen adicional hacer clic en “agregar filas” e ingresar
el gravamen adicional.

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

54 |Gravamenes adicionales {estampillas)

Descripcion Porcentaje

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

1 Agregar filas I Eliminar filas |

Observaciones generales - Pestafia Solicitud de Cotizaciéon General

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

7. Observaciones generales

Especificaciones del servicio — Pestafia Detalle Especificaciones

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

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

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

2

3

4 P

5 Informacidn basica

]

7 | Nombre de la Sede

3 Direccidn

9 Departamento Municipio
n

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

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

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

Paso 25: especificar las actividades que se requieren en cada sede para el servicio de aseo, cafeteria y
mantenimiento segun corresponda. Indicar la frecuencia con la que se requiere la actividad y observaciones
adicionales de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Marco de Precios. Si la Entidad requiere actividades
de mantenimiento debe requerir operarios auxiliares 0 de mantenimiento quienes son los capacitados para
ejecutarlas.

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

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

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

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

Senvicios Especiales

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

Resumen de la cotizacion — Pestafia Resumen CSV

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia Detalle Especificaciones y ha
verificado la informacién de las pestafias anteriores, debe ingresar a la pestaia de “Resumen CSV” para
generar el archivo CSV con el cual debe cargar los items o componentes del servicio requeridos en la plantilla
de cotizacion.
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Paso 28: una vez verificada la informacion de las otras pestafias, la Entidad Compradora debe guardar la
informacion, 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 emitira un aviso indicado que gener6 el documento y su ruta de acceso.

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

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

Resumen de la cotizacion

Al

Generar ltems y Simular

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

Paquete de Servicios Valores

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

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

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

~

11 ZCotize vodac las Sedes?

. Generar Items y Simular

Opersrio suslisr cspacitad para

1 Senicio de Personal Operario ausiliar " Tiempo Complete 78 Mes 600 $ 1.150.600.00 % 59.746.800,00 * 535.480.800,00
wabaije 2n slturas
s
2 | Bisnesde AseoyCafereris 1 Und 600 $ 253632000 % 2536.320,00 & 15.217.320,00
a
1. Si requiere agreque o elimine filas Agreger filas Eliminar filas Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominic. §
)
Recargo por dotacion especial &
"
. Subrotal # 553.638.720,00
©® NOTA: para realizar la solicitud de cotizacién la Entidad Comp debe cargar en la plantilla de cotizacién: * A 1:10% ¢ 6.090.686.00
B A + 5.859.160,00
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senvicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes & 568.648.566,00
" seccion "Anexos” de la plantilla ;‘:‘;‘I"""“ K

1137.287.172,00

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

Louzacion

Pequots do Sarvicinr Falures

1 GavidodePazand 0"‘:‘;‘{ :;,fm Gpwiedessyaivats (TipaConpia| A Mo ace 8 s s 1
. Bewsdcionoy
z s Vo e 3
1. Sivaquisrs agroqea » slimine filar Recersm pur Trabsjn ancturns, oxtre, duminicel; §
Roceren par dntacién arpociel 1
Sabraral
HOTA: para reafizar la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe cargar en ia plantilla de cotizacion: Ay
"a
1. Este archivo del Excel con todo #f defale de las sspecificaciones del servicio. Este archive s2 carga como un anexo en i et e A Eninn alan
zeccion "Anexos” de la planbls. S5
2. Los items que requiere ¥ que se generan en ba plantila creando el archive CSY al scleccionar ef boion "Generar Slicitud” de Guardar
stz pestafia Los R2ms ceoen cargarse en a plantia en & Secciin "Articuios ¥ Dies” S21eccionanco “agregar NUevo” y luego
“agregar desde CSV"

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

G. Como realizar la Solicitud de Cotizaciéon en la TVEC

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

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

0] Ingrese aqui para descargar el listado de Regiones por Cobertura de Cotizacion llamado “Regiones
de Cobertura — Solicitud de Cotizaciéon”, identificar el municipio en el cual requiere el servicio y la
22
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Regién de Cobertura al que pertenece.
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(i) En la segunda columna de la tabla, “# de Plantilla” identificar en nimero de planilla que corresponde

a la Region de Cobertura de interés.
)
AR

Colombia Compra Eficiente

Region de Cobertura- Solicitud de Cotizacion

N° de Reyibnn #de Ptantilla. Region de Cobertura- Solicitud de Cotizacién Proveedores

1. Unién Temporal Aseo Colombia 2

2 Outsourcing Seas
Santa Marta, Ciénaga, Zona Bananera, Pueblo Viejo, EI Retén, Fundacion, Aracataca, El Copey, El Banco, Pailitas 3. Union Temporal Eminser Soloaseo
4, Aseocolba SA
5 Elte LTDA

6 Serviimpieza

Riohacha, Maicao, Dibula, Unbia, Puerto Bolivar, Abania, Manaure, Riohacha

10. Limpieza institucional LASU

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

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

I”"lml‘qu”'ll £Qué necesita? L LAURANATALIA v #° CARRITO @  AYUDA v
Celomiia Compro Efcrn
. ) Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

[ Crear un evento l Crear una plantilla l Exportara - men ~ IOI Avanzado ] Buscar l

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

Hay tres formas de crear un evento. b4

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

Solicitud de informacion #125091 Solicitud de Info_.. (Prod)
#124907 Solicitud de Informacién

RFQ #125090 Seg 3 Region 2 - ... (Nuevo)
#124744 Inclusion articulos RICOH

Solicitud de propuesta #125089 Solicitud de Info... (Nuevo)
#124738 Inclusion articulos RICOH

Subasta inglesa inversa #125088 Categoria 1-Calza... (Prod)

#123891 Partners: Capella- IAD So.
Subasta holandesa inversa
Encontrar un evento para cop

Subasta inversa japonesa ‘Encomrar una plantilla.

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

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventc Respuesta proveedores Perspectivas

Aseo y Cafeteria lll R... - Evento.; -
empo  Detalles Proveedores  Evaluaciones
Configuracion basica \" Términos y condiciones

Nombre del evento | Aseo y Cafeteria Il Region Términos del evento Agregar Archivo | Url | Texto

Divisa | COP » El proveedor debera aceptar los términos de forma

lectronica

Mas informacion del Agregar Archivo | Url | Texto

evento D
Logo de la Entidad " ocumentos

g
I 1 Documentos |
relacionados

Colombia Compra Eficiente

Agregar una imagen en formatos JPEG 0 PNG Objetos personalizados

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

Logo de la Entidad Compradora
Equipo del evento

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes

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

Paso 5: Equipo del evento

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

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

2 Laura Natalia Herrera (Creador)

Cuando hace clic en Propietario del evento, se habilita el siguiente campo, en el cual debe incluir el nombre
del usuario.
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27 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento | Ev Agregar Propietario
del evento | |

Agregar €3

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

Paso 6: Plazo del Evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de 5 dias habiles para cotizar
los servicios seleccionados. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion
y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion definido por la Entidad Compradora.
Se debe tener en cuenta que la lista desplegable de “Presentacion del evento” e “Inicio del evento” deben estar
predeterminadas en la opcién “Después del envio manual” y la lista desplegable “Fin del evento” debe estar
configurado como “Fechal/Hora especifica”

Aseo y Cafeteria Il R... - Evento 125093 o

Configuracion e Detalles Proveedores Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05, UTC-5) v o
Presentacion del evento Después del envio manual ~
Inicio del evento Después de presentar el evento ~
Fin del evento Fecha/hora del inicio del evento ~ 7 Dias 8 Horas 4 Minutos

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

La Entidad Compradora debe diligenciar el simulador, especificando las necesidades de personal, insumos,
equipos y maquinaria, y Servicios Especiales, entre otros, siguiendo los pasos de la Seccion D de esta Guia.
Una vez diligenciado debe guardarlo en su computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Detalles” y luego en
“‘Agregar adjunto” y proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los
requerimientos de la Entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotizacion.
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Aseo y Cafeteria Ill R... - Evento 125093 <

Configuracion Tiempo etalle Proveedores Evaluaciones

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

Seccion de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo

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

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

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

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

Articulos y lotes v

&9 Agregarnuevo | v

Nuevo lote Precio x Cantidad
? ’ Cantidad esperada Precio base esperada >
Nuevo articulo
Nuevo e _
Agregar todos desde el e‘.'emc[ 0 00
Total de la base X F

-«gregar todos desde la plamlll*

Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

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

3 Cacaa

sohi Jizad

i Ninguin archivo seleccionado ]

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

4
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En el botén “Seleccionar archivo” la Entidad debe seleccionar el archivo CSV guardado en la Seccion Ay luego
oprimir el botén “Comenzar carga”. Unavez hecho esto, la plataforma desplegaré la siguiente ventana:

Row 3 Row 4
Nuevo Nueve
Tipo (satvicio o anticulo) . . - s

bdige (lu

Diviss
Descripcion

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

Cancelar

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

La carga se completo correctamente.

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

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

= Articulosy lotes v
@ Agregarnuovo | ¥ &% Configuracién de articulos
) Nombre Cantidad esperata Precio base :;(:&:(?“X'“CB"‘U‘\K’ >
- #y Operario auxiliar capacitade para trabajoen ... € 89.746.800,00 COF = 538.480.800,00 cof
— .= Bienes de Aseoy Cafeteria 6 2.536.320,00 COP 15.217.920,00 ¢
= & Recaigo por Trabajo nociurno, extia, dominic... 1 x 0,00 COP = 0,00 COp
/% Recargo por dotaciin especial 1 x 0,00 COP 0,00 COF
m AV 1 . 6.090.686,00 COF 6.090.686,00 cof
o VA 1 8.859.180,00 COP 8.869.180,00 cor
2y Gravémenes adicionales 1 568.648.58€.00 COP - 568.648.586.00 F
Total de 1a base 1.137.297.172,00 COFP
29
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Paso 9: Envio de |la Solicitud de Cotizaciéon

La Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evenfo duplicado T R CCveT T T m—

para pruebas nofificaciones a proveedores

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

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

Cancelar I Enviar el evento

H. Mensajes

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

En el caso que una Entidad Compradorarequiera de unaanulacién o retracto del proceso de cotizacién
debe manifestarlo a través de “Mensajes” justificando el porqué de la situacion.
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< C # colombiacompra-stage.coupahost.com/quotes/requests/29005/show_active % 89
Tiempo Detalles Proveedores Respuestas
Fin del evento 1 -
,, g 423
sar el ev ’
3 pausar el evento dias hrs
secciones de divisas,
términos y condiciones y
tipo de evento creara un
evento revisado
& Configuracién basica . Términos y condiciones
Nombre del evento Motocicletas-Plantilla Cotizacién 1 Términos del evento
= hitp biacompra.gov.coftienda-
Moneda COP virtug
Mas informacion del Nir colombiano! orte/motocicletas-
evento cuatrimolos-y-moloearmos (— Proveedor)
Mensajes 0
El proveedor debera aceptar los términos de forma
electrinica

Para: [ Todoslos proveedores [ Exviar un mensaie_Jib

Adjunto archivo +

! Documentos
y Documentos Ninguno
Adjuntar archivos relacionados
1) 4202012000245 pdf Objetos personalizados
£ Tiene problemas técnicos? Contactn sourcing Suppon@coups com uno

- J

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

haya concluido.

Las Entidades Compradoras pueden ajustar los eventos cuando han cometido errores conforme a lo descrito

en la siguiente seccién de esta Guia.

I. Editar un Evento de Cotizacién

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

asi:

4 El futuro DAL
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Paso 1: Busque el numero del Evento de Cotizacion

Administrador de cotizaciones

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

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

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

Paso 3: De clic en el botén ¢ Fdirewno

Eventos  Aricules de respuestz

Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057

Detalles del evento «" Términos y condiciones

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

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

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

Evenfos Artienios de respussia

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

-, Detalles dal evento <" Términos y condiciones

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

Anexos v

& Agrogar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunte
Fommato Solicitud de Cotizacion ;:j Solidtud_de_Cofizacon x @ Pemitir al proveedor responder con un adjunto
i Hacer que sea obligateria la respuesata,

Instrucciones al proveedor @

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

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

Paso 7: la Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles a partir del dia que envie el Evento editado.
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Paso 8: después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

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

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

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

Porpagina 15 ' 45 9C

C&Fcélall Enviar el evento I

J. Finalizar el Evento de Cotizacién

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

() Todos los Proveedores han enviado cotizacién, y

(il La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano solicitando confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas y ha
recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.
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Proveedores v
& Agregar proveedor | »
ver N ——
@ Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre def contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camiio Acosta proveedoramp@gmail.com Volvera enviar la invitacion & @

T

Colombie Compro Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento « Editar evento

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

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

K. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores

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

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

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

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

2 Bewsdchooy i
2 Cafetia

1. Sivaquisrs aursqne n alimins filar

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

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

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

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

Detalle Bienes de A Detalle Espedficaciones

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

ﬂ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos. Informes Cornfiguracion

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

Cotizacion - Evento 120583 :ctive

Informacién de evento | Respuestas

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

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

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

El f DNP 36
i uturo :
@ es de todos Naclonal":en:‘ulanmién
Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“"I |I |I www.colombiacompra.c




VA A

Colombia Compra Eficiente

~

! Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad >

Nombre Cantidad esperada  medida Mi precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

Articulo 1 1 Unidad . 800,00 cop = 800,00 C

Articulo 2 1 Inidac x 1.800,00 coe = 1.800,00 COP

Articulo 3 nidad % 2.800,00 co= 2.800,00

Articulo 4 3.800,00 cof 3.800,00 CO

9.200,00 COF

Load History

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

Anexos .
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solititud de Cotizacién Respuesta de Proveedor & 12 Blindaje_V17.xsm
1

D 12 Blindaje_V17 xlsm

En este archivo la Entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestafa “cotizacion”
correspondan a los Precios cotizados en la seccién de Articulos y lotes de la Tienda Virtual del Estado

Colombiano.

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

Precio Unitario con Descuento Nuevo precio cliusula 8 Valor Mensual [ Yalor X Unidag | R®Sa90 :':\:':;T:;':"".':‘;::;"" ®XU3, | pecargo por dotacién espacial Valor Total
% AIU 1,00% $14.031.353,36
IVA $26.659.571,38
Total $1.443.826.260,50
——

Detalle Especificaciones Resumen - CSV Cotizacion Bienes de Aseo y Ca Cotizacion ]
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Paso 3: al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad Compradora debe verificar que el
Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados en el Catalogo para:

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

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

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

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

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

Cotizacién - Evento 12058a ctwe

Informacién de evento

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

de 0
solicitadas

| Exportar todas las respuest Exp todos los archivos adjuntos.

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

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

Cotizacién

iCotizo todas las Sedes? - Si eleceions “Ho™ indigue cuales no cotiza

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

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

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

La Entidad Compradora deberé tener en cuenta que los precios de los insumos, servicios especiales
y el salario de cada uno de los operarios estdn redondeados en niameros enteros en el catalogo, sin
embargo, el Proveedor podra ofrecer descuentos méaximos permitidos incluyendo decimales en el
porcentaje de descuento.

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

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

R1 ) Jv | Menor valor
A ] C D E Q

4, Centro Aseo
Mantenimiento 6. Servi Limpleza S.A. 7. Casalimpla S.A. Mayor Valor
Porfesional S.A.5

1 Bien o Servicio

2 1. AlU

3 100% Porcentaje de AlU 6% 8% 8%

4 2. Servicios Especiales

5 1 Fumigacian $ 1038 § 623 § 1136 | §

6 2 Jardineria $ 1349 § 623 § 1223 | §

7 3. Personal

8 1 Operario de aseo y caleteria 5 1648042 § 1648042 § 1648042 | §

9 2 Operario de mantenimiento $ 1504639 § 1696000 § 1594639 §

10 3 Operario ausliar $ 1504639 § 1696000 § 1504639 | §

1 4 Coordinador de tiempa completo 8 1648.042 8 1696.000 § 1648042 §

12 5 Jardinero 5 1594639 § 1696000 % 1594639 | §

13 6 Operario de mantenimiento capacitade para frabajo en alturas nivel basico $ 1504639 § 1696000 § 1594639 §

14 7 Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $ 1504639 § 1.696000 § 1594639 §

15 8 Jardinero capacitado para trabajo en alluras nivel bdsico $ 1594639 § 1696000 $ 1594639 §

16 9 Coordinador de trabajo en alturas nivel basico 8§ 1553087 $ 1500000 § 15539687 | §

17 10 Turno operario de mantenimiento § 49673 § 95400 § 49673 | §

18 11 Turno operario de mantenimiento capacitado para trabajo en aliuras nivel basico $ 49673 § 95400 $ 49673 | §

3 Region 1 Region2 | Region3 | Region4 | Region5 | Region6 | Region7 | Region8 @ Region9 | Region 10 | Region 11

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

Nota: El proveedor no podra realizar descuentos al servicio del personal y en el cuadro del simulador de
descuentos dejarlo en blanco.
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Desempates

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

Consulte mediante el siguiente link el documento “Anexo a la Guia de compra del Acuerdo Marco de Precios
o Instrumento de Agregacién de Demanda relacionado con los criterios de desempate en la operacion
secundaria”

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tienda virtual/anexo sobre desempate.pdf

Verificacion de inhabilidades e inhabilidades sobrevinientes

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

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

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

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

L. Aclaraciones a la Solicitud 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 en de sus actuaciones en la Tienda
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Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio. En caso
de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracién al Proveedor o Proveedores por
medio del correo electrénico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores
a la finalizacion del evento de cotizacién, 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 cotizacion entre los valores del Excel y los de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta Ultima, en ese sentido la Entidad
Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de acuerdo con los valores de la
Cotizacion presentados en la plataforma.

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

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

Logotipe Fecha de adicion Nombre Nombre del contactol] Correo Electronico | Nro. de respuestas  Acciones

0eoTNI5 Armor Intematonal Juan Manuei Bamgs ujillc@armorinte 79

5
=]
2
o

Blindages ISBI John Murphy phn@isbius s

oBoTNs BindexSA George Lawy nrincon@blindex.co @

Carlos Cortes

[:
s
)
i}
3
A
2
o
n
9
2
3
2
W
[
1
o

4
]
5
=
o

Cenngon Colombia S A LusCnz japenz@oentigon.com ]

Por pagina 5} 45|90

Cancsiar Guardar

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

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

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

3]

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya
cotizado el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”. Para agregar la
Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor elegido, luego en

“Adjudicar todos los articulos”.

Para agregar la cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor

seleccionado, luego en “Adjudicar todos los articulos”.

Articulos y lotes

Unidad de

Nombre c

Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

Mi precio

~

& Adjudicar todos los articulos >

Precio x Cantidad
esperada

>

= Articulo 1 1 Unidad o 800,00 COP

=, Articulo 2 1 Unigad 1.800,00 cop = 1.800,00 COF

=, Articulo3 1 Unidad 2.800,00 cos = 2.800,00 COP

o, Articulo 4 1 Unidad 3.800.00 cop = 3.800,00 COF
Total 9.200,00 CO

Load History

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

Esta respuesta ha sido seleccionada

Unidad de

Nombre Cantidad ewpermas  medida

Los articiion no estin en |Lotes (4
seticuton)

-  Articulo 1

-  Articulo 2

-  Atticulo 3

Mi precio

g L ——
Agregat a una nueva
sohcug

Load History
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N. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacién 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 cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
Acuerdo Marco de Precios suple. La cotizacién no obliga a la Entidad Estatal a colocar una Orden de Compra,
pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.

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

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

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

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

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

facturas dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la presentacion de la factura.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, o consultando

las Solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”.
notificada por correo electrénico.

Ordenes  Facturas Cotizacion ~ Proveedores:  Articulos:  Informes  Configuracion

ﬁ | Sdlicitudes

Recepcion

istas de drdenes =

Catdlngos -~ Palitica:

v v Tare

«s Ordenes recientes

ver todes

'le'll_‘l"ﬂ €S vertodas

Ordenes nofaciuwradas  Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabifidad

La recepcion de las facturas también es

Facturas Lineas de facturas  Buzon de facluras
Crear ~ Cargar desde ¢l archivo Exportara ~ Todo ! [ & m
Pagodefactura  Estadodefactura  Oportunidades deahorro  Oportunidades anteriores  Método de creaciar
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
| 123 Provoodor 1 Ningurio £0.000.000,00 Aprobado Portal -
Ninguno  Ninguno 0,00 Nuevo Poral &
ewwer  Proveedor 2 500.000.000,0¢ Aprobado Portal & 2
3455 Proveedor 2 Minguno 250.000.000.00 Aprobacidn pendiente.  Portal Ly

@
[N
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VIl Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de compra

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

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

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

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

Nota:

Las 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido
a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucién 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 liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben ser
cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar
el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la
Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato
solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

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

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

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

E

TIPOs de SONCITUA S8 MOSINCaLIoNn *
LSICERnN . | 53
- Seletcionar -

Aciaracidn de &3 Croen de Conmpea
Cancetatiin o8 & Oroen oe Compra

Uguidaciin ¢= 13 Osen oo Compea
i

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

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

¢. Aumento del SMMLV
2. Bienes de Aseo y Cafeteria:

a. Aumento del IPC

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

1. Operarios de Aseo y Cafeteria

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

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

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

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

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo de servicio de los 2 operarios de aseo y
cafeteria Tiempo completo (linea 1 de la Orden de Compra); inicialmente la Entidad contrat6 dicho servicio
por 9 meses, pero ahora requiere adicionarle dos meses, es decir que el tiempo total sera de 11 meses. El
Proveedor le confirmé a la Entidad que le cobrara el mes de operacion al mismo precio inicialmente
pactado, es decir la sumatoria de (1) mes de salario de los 2 operarios.
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Articulos Actuales

+ Agregar elemeanto

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

o Cadavez que se realice un cambio dar clic en “Guardar”.
o Endisminucién de tiempo aplica el mismo procedimiento anterior haciendo reduccién de los
meses o dias.

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

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

2018-08-31

[ Actualizar fecha de vencimiento ]

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

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

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el nimero operarios de cafeteria de tiempo completo
(linea 2 de la Orden de Compra), inicialmente la Entidad contraté dos (2) operarios por 9 meses. Al quinto
mes de ejecucion la Entidad Compradora requiere ingresar dos (2) nuevos operarios por el tiempo de
ejecucion restante de la Orden de Compra. El Proveedor le confirmd a la Entidad que le cobrara el mes de
operacion al mismo precio inicialmente pactado; en este caso la mensualidad de 1 solo operario es de
$1.350.000.

Agregar Articulo.

No de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672

Articulo

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

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

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

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

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

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

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 1

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

00-00-00-1234 = 6750000.00 $

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

[Artlculos Editados y/o Agregados

mn“ e I EES

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

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

Nacional.

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

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

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

Cantidad Aumento 5,9%
. Salario : ' Totalidad
Operario
p 2017 |Operarios Meses Operario/mes Servicio
Aseo Tiempo Completo $1.239.000 2 9 $73.101 | $1.315.818,00
Auxiliar tiempo completo $1.100.000 1 9 $64.900 | $584.100,00
Cafeteria Tiempo Completo  |$1.239.000 2 9 $73.101 | $1.315.818,00

$3.215.736,00

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

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

Reajuste salarial

Cantidad

[1.00 ]

Cuenta

nit-1234 =

‘ Guardar

Unidad de medida

Peso (COP)

Precio unitario

3215736,00 $
Total
3215736.00 $

1. Bienes de Aseo y Cafeteria

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

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

va a cambiar la vigencia, pero va a consumir mas valormensualmente

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

tiempo total sera de 11 meses

El futuro L
@ es de todos | Nabianat de Planeacion

49

Colombia Compra Eficiente

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

www.colombiacompra.gov.c




Editar Articulo.

No de [tem

4

Articulo

R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria

AR A

Colombia Comprc Eﬁaente

Mumero de Item Orden de Compra

13672

Precio unitario

Cantidad de medida
[ 11,00 ] Unidad

-]I 234,00 $

Cuenta

00-00-00-1234

Guardar I Eliminar Item

Total
2574.00 $

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

hasta $297.000.000.

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

$297.000.000/9, para incluirlo en “Precio unitario”
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Editar Articulo.

No de ltem NMumero de Item Orden de Compra

4 13672

Articulo

R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria

Cantidad Unidad de medida Precio Llnltal'lo

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

00-00-00-1234 297000000.00 $

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

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

1. Servicios Especiales (Jardineriay Fumigacion)

a) Modificaciones al Servicio de Jardineria

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

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

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

2018-08-31

| [ Actuaiizar fecha de vencimiento |

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

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

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

(b) Modificaciones al Servicio de Fumigacion

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

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

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

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

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

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

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

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

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

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

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

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

2 Ver clausula 9 del AMP
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Agregar Articulo.

No de Item

Nuevo

TIPS

Reajuste IPC-Servicios

Cantidad

1.00

Cuenta

00-00-00-1234

Unidad de medida

Peso (COPR)

Numero de Item Orden de Compra

13672

Precio unitanc

1272923.00 3

AT ]

427292300 $

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

X. Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de Compra

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

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

12.29
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