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INTRODUCCION

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

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-063-01-2022, los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=COLNTC.330
9652&isFromPublicArea=True&isModal=False en la pagina web de Colombia Compra Eficiente., 0
consultando directamente con el numero del proceso en el buscador publico del SECOP L.

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

Antes de adelantar el proceso de Acuerdo Marco en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, el cual corresponde
al CCE - 126 - 2023.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo Marco:

https:.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/servicio-integral-de-aseo-y-cafeteria-iv

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

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

LL Numero del proceso de seleccion en SECOP ||

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-063-01-2022 adelantado a través de
la plataforma del SECORP II.

1.2, Objeto del Acuerdo Marco
Establecer:

(@) las condiciones para la contrataciéon del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria al
amparo del Acuerdo Marco;

(b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco
y adquieren el servicio Integral de Aseo y Cafeteria; y

(c) las condiciones para el pago del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria por parte de las
Entidades Compradoras

1.2.1.  Alcance del Objeto

Dentro del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras no podran generar 6rdenes de
compra para contratar Gnicamente bienes de aseo y cafeteria 0 el servicio especial de
jardineria. Los servicios de personal prevalecen en el desarrollo de la operacién secundaria.

Los Proveedores se obligan a prestar a las Entidades Compradoras el Servicio Integral de Aseo
y Cafeteria en las condiciones establecidas en los estudios y documentos previos, en el pliego
de condiciones, anexos y de acuerdo con las Ofertas presentadas a Colombia Compra
Eficiente en la licitacion publica CCENEG-063-01-2022, la minuta y las regiones de cobertura.

Es importante mencionar que el acuerdo marco de precios no contempla la prestacion del

servicio de aseo hospitalario, el servicio de fumigacion, el servicio de desinfeccion y la
prestacion del servicio de meseros(as).

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

El acuerdo marco que surja del proceso de seleccidn tendré las siguientes condiciones de
cobertura:
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El Servicio Integral de Aseo y Cafeteria esta disponible a nivel nacional y se encuentra
segmentado en las Regiones de Cobertura indicadas en la siguiente tabla:

Tabla 1. Regiones de cobertura

MUNICIPIOS QUE INTEGRAN LA REGION

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

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

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

Barranquilla, Malambo, Puerto Colombia, Soledad, Galapa, Tubarg, Baranca, Sabanagrande,
Palmar de Vareja, Palermo, Ponedera, Sabanalarga (Atlantico), Juan de Acosta, Usiacuri, Manati,
Pioj6, Santo Tomaés, Suén, Calamar (Bolivar), San Estanislao, Sitionuevo, Remolino, Pivijay,
Salamina (Magdalena), El Pifién, San Antonio, Concordia (Magdalena), Pedraza, Santa Lucia,
Repelén, Baranoa, Momp@s, Simiti, Santa Ana.

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

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

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

Medellin, Bello, Caldas (Antioquia), Copacabana, Envigado, Girardota, Itagui, La Estrella,
Sabaneta, Riognegro, Santa Barbara (Antioquia), Matias, Guame, Marinilla, Santuario, Retiro, La
Ceja, Carmen, Montebello, Amaga, San Vicente, San Jeronimo, Santa Fe de Antioquia, Barbosa,
Antioquia, Cafiasgordas, Uramita, Dabeiba, Santa Rosa de Osos, Yarumal, Cisneros, La Union
(Antioquia), Sonson, La Pintada, Titiribi, Ciudad Bolivar, Armenia (Antioquia), Ebéjico, Caucasia,
Apartadd, Chigorod6, Carepa, Mutata, Caucheras, Turbo, Necocli, Urrao, Andes, Yolombo,
Puerto Boyacd, Abejorral, Amalfi, Fredonia, Frontino, ltuango, Jerico, Puerto Berrio, Santo
Domingo, Segovia, Sopetran, Tamesis, Remedios, Guatapé, Jurado, Capurgand, Concordia,
Alejandria, El Pefiol, Gbmez Plata, Narifio, San Pedro de los Milagros, Salgar, San Andrés de
Cuerquia, San Carlos, San Rafael, San Roque, San Vicente, Valdivia.

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

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

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

No. DE

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

Popayén, El Tambo (Cauca), Timbio, Cajibio, Piendamd, Rosas, Totord, Morales (Cauca), Silvia,
Paispamba, La Sierra, La Vega (Cauca), El Bordo, Guapi, L6pez de Micay, Timbiqui, Bolivar
(Cauca).

Pasto, Ipiales, Pupiales, Aldana, Contadero, Gualmatan, Tuquerres, Ospina, lles, Imues, Sapuyes,
Tangua, Yaguanquer, Consaca, La Florida, Buesaco, Chachagui, Sandona, Santiago (Putumayo),
Sibundoy, Colén (Putumayo), San Francisco (Putumayo), Tumaco, Piedrancha, Ricaurte (Narifio),
Carlosama, Cumbad, Matacea, Contadero, Puerres, Cordoba (Narifio), Funes, Potosi, Sandon4,
Guaitarilla, Taminango, El Charco, La Unién (Narifio), Barbacoas, La Cruz, Samaniego, Sibundoy,
Guachucal, San Miguel (Narifio), Chiles, Sibundoy (Putumayo).

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

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

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

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

Tunja, Sora, Soraca, Siachoque, Toca, Tuta, Sotaquira, COmbita, Viracachd, Ciénaga, Motavita,
Oicata, Chivata, Cucaita, Samaca, Ventaquemada, Tumerqué, Nuevo Colon, Villapinzén,
Ramiriqui, Arabuco, Moniquira, Sutamarchan, Tinjaca, Raquira, Paipa, Duitama, Sogamoso, Santa
Rosa de Viterbo, Cerinza, Belén, Tibasosa, Nobsa, Choconta, Lenguazaque, Firavitoba, Iza,
Cuitiza, Tota, Pesca, Aquitania, Chiquinquira, Buenavista (Boyaca), Pauna, San Pablo de Borbur,
Rondén, Zetaquird, Paz del Rio, Socha, El Cocuy, Garagoa, Soata, Miraflores (Boyaca), Otanche,
Guateque, Villa de Leyva, Cubara (Boyaca)

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

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

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

Villavicencio, Acacias, Curamal, Restrepo (Meta), Guamal (Meta), Guayabetal, Paratebueno,
San Martin (Meta), Granada (Meta), Fuente de Oro, Puerto Lleras, Puerto Concordia, Barranca
de Upia, Villanueva (Casanare), Moterrey, Tauramena, Puerto Lopez, Orocué, Puerto Gaitan,
San Juan de Arama, Castilla La Nueva (Meta), Puerto Rico (Meta), Vistahermosa (Meta), El Castillo

REGION

10
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MUNICIPIOS QUE INTEGRAN LA REGION

(Meta), Mapiripan (Meta), Mesetas (Meta), La Macarena (Meta), La Uribe (Meta), Lejanias (Meta),
Medina (Cundinamarca)

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

12 San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

13 Leticia, Puerto Narifio, La Chorrera, Tarapacé, El Encanto, La Pedrera.

14 Quibdé, Bahia Solano, Riosucio, Istmina, Tadd, Nuqui, Condoto, Unguia, Acandi, San José del
Palmar.

15 Arauca, Tame, Araquita, Cravo Norte, Fortul, Puerto Rondon, Saravena

16 Puerto Carrefio, Santa Rosalia, La Primavera, Cumaribo.

17 Mita.

18 Puerto Inirida.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Durante el desarrollo de la operacidn secundaria, las entidades compradoras podran solicitar
la inclusion de municipios a cada una de las regiones de cobertura, las cuales seréan revisadas
y aprobadas por Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la cercania a cada una de las
ciudades principales indicadas con negrita. De incluir un nuevo municipio a una region, los
proveedores adjudicados en dicha region deberan prestar el servicio.

Para realizar la inclusion del municipio, la Entidad debe diligenciar el “‘Formato de Inclusién de
Municipios” disponible en:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_tienda virtual/formato_solicitud de i
nclusion_de _municipios_0.xlsx
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Y remitirlo al enlace https://www.colombiacompra.gov.co/pgrsd Colombia Compra Eficiente
incluira cada municipio solicitado en la Region de Cobertura en la cual el acceso de las
ciudades principales de la regién al municipio sea el mas facil.

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

* Al - Actividades niveles de servico y resullados

* A2 - Perfiles, funciones y formacién del personal

@ A3 - Descripcion fichas téchicas de los bienes, elamenios, & JUIDOS Y maquinana
* A4 - Acuerdos de Nivel de Servico ANS

@ AS - Listado de cafés sociales - ltem 173

@ AB - Listado de marcas con Denomenacion de Ongen - Item 170 (07/02/2023)
@ AT - Marcas Habilitadas

@ Formato de Indusidn de Municipios
@ Regiones de Cobertura - Solicitud Informacidn
@ Ragiones de Cobertura - Salicitud cotzacdn

ustracion I Listado de Tas Regiones de Cobertura

1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco tiene una duracién de un (1) afios contados a partir de la de la puesta en
operacion de este en la Tienda Virtual del Estado Colombiano previa suscripcion del acta de
inicio entre Colombia Compra Eficiente y los proveedores adjudicados; este plazo podra ser
prorrogable hasta por maximo doce (12) meses segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo

Fecha de inicio del Acuerdo Marco: 7 de marzo de 2023
Fecha fin del Acuerdo Marco: 7 de marzo de 2024
Fecha maxima para la ejecucién de las érdenes de compra: 7 de septiembre de 2024
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15. Fecha maxima de generacion de érdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Acuerdo Marco y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con un término superior a la del Acuerdo Marco siempre que el plazo adicional
seaigual o menor a seis (6) meses y que el Proveedor haya ampliado la vigencia de la garantia
de cumplimiento por el término de ejecucion de la Orden de Compray por un (1) afio masy
el valor de conformidad con lo establecido en el numeral de garantias.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los bienes o
servicios que trata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco, todas
las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan extendidas hasta la fecha
de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma, la entidad podra prorrogar y/o
adicionar las 6rdenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable al respecto, asi
como emplear vigencias futuras para las 6rdenes de compra.

La fecha maxima para la generacion de érdenes de compra para el Acuerdo Marco para la
prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria es el 7 de marzo de 2024 y la vigencia
maxima para ejecutarlas es el 7 de septiembre de 2024.

1.6. Tiempos de entrega de los bienes e inicio de la orden de compra

El proveedor debera cumplir con las fechas de inicio de la prestacion del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria de acuerdo con lo siguiente:

(i) Plazo méaximo de OCHO (8) DIAS HABILES después de la colocacion de la Orden
de compra si la prestacion del servicio se desarrolla en menos de tres sedes.

(i) Plazo maximo de DIEZ (10) DIAS HABILES si la Orden de compra si la prestacion
del servicio se desarrolla en tres sedes o mas en la misma ciudad.

(i) Plazo méaximo de DOCE (12) DIAS HABILES si la Orden de compra cuenta con tres
sedes 0 mas ubicadas cada una en ciudades o municipios diferentes dentro de
una misma region.

En todo caso, si el plazo es menor a los previamente indicados, la fecha maxima de inicio
podré ser fijada entre las partes de comun acuerdo, dejando la evidencia del acuerdo en el
acta de inicio suscrita entre la Entidad Compradora y el Proveedor.
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El dia del mes mediante el cual se realizara la entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria en
cada una de las instalaciones, debera ser pactado en la reunién que realiza la entidad
compradora y el proveedor para suscribir el acta de inicio de la orden de compra.

Para el inicio de la prestacidon del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, la Entidad Compradora
una vez cumplidos los requisitos para el inicio de la ejecucion de la Orden de compra debera
suscribir un acta de inicio con el proveedor donde se estableceran los siguientes aspectos,
entre otros:

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

(if) Nombre del Supervisor designado por la Entidad Compradora;

(iif) La fecha méaxima de inicio para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria;

(iv) El cronograma de actividades propias del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria;

(V) La organizacion del personal en los turnos y horas de servicio pactadas de

conformidad con la solicitud de cotizacion;

(i) El dia del mes para el pago de los salarios y prestaciones sociales del personal
que presta el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria;

(vii) El dia del mes de entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria en las Regiones de
Cobertura;

(viii)  El protocolo para el recibo de los Bienes de Aseo y Cafeteria;

(ix) Los tiempos de prestacion de los Servicios Especiales;

(x) El procedimiento establecido para la facturacion, indicando documentos y
tiempos;

(xi) Los métodos de control, supervision y solucién directa entre las partes para el
cumplimiento de la Orden de compra y/o la solucién de posibles diferencias por
la ejecucion de la Orden de compra;

(xii) Lo pertinente en relacion con el manejo de residuos peligrosos

(xiii)  Cualquier otra informacién que sea necesaria para la ejecucion de la Orden de
compray que la Entidad Compradora y el Proveedor consideren.

1.7.  Particularidades del Catalogo y el AMP

Los Proveedores deben cumplir con las actividades propias de la prestacion del servicio
integral de aseo y cafeteria, garantizar el nivel de servicio y los resultados establecidos en el
Anexo 1 - Actividades nivel de servicio y resultados del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
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Los Proveedores debe poner a disposicion de la Entidad Compradora el personal que cumpla
con el perfil, funciones y formacion establecidos en el Anexo 2 - Perfiles funciones y
formacién del personal -.

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

Los Bienes, Elementos, Equipo de Maquinaria de Aseo y Cafeteria utilizados por los
Proveedores deben cumplir con las especificaciones técnicas establecidas en el Anexo 3 -
Especificaciones técnicas de los Bienes de Aseo y Cafeteria —

En esta generacion del Acuerdo Marco para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria, se incluyeron Acuerdos de Nivel de Servicio, los cuales se encuentran descrito en
el Anexo 4 - Acuerdos de nivel de servicio ANS, asi como su aplicacion en el desarrollo de
la operacién secundaria por parte de las entidades compradoras.

Dentro de los cambios de la Cuarta Generacion del Acuerdo Marco, se incluyd el “Café Social”
entendido como los productos asociados a la cadena productiva del café, derivados en su
mayoria de criterios sostenibles o negocios verdes que incorporan practicas con enfoque
ambiental, social y comunitario, desarrollados por poblaciones en situacién de vulnerabilidad,
generando un impacto socio ambiental positivo, apropiacion de saberes etnograficos y
acciones restaurativas de sus territorios.

En estos tipos de productos se tienen en cuenta las caracteristicas de grupo y poblaciones
en condicién de vulnerabilidad y con enfoque diferencial, tales como: RROM, indigenas,
campesinos, LGBTIPQ+, mujeres cabeza de familia, jovenes, afrodescendientes, raizales,
palenqueros y comunidades negras, adulto mayor, victimas del conflicto armado,
reinsertados, reincorporados y poblacién en condicion de discapacidad.

Las entidades compradoras podran consultar el Anexo 5 — Listado de cafés sociales para el
item Café 1 — No. 173, en donde se evidencia el listado aprobado de cafés sociales.

Para el item Café 1 — No. 170, la Denominacién de origen sera verificada de acuerdo con el
listado plasmado en el Anexo 6 - Listado de marcas autorizadas con Denominacién de
Origen -. De igual forma, es importante mencionar que este listado, serd actualizado en la
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operacion secundaria del Acuerdo Marco teniendo como referente la informacién remitida
por la Federacion Nacional de Cafeteros.

Las marcas habilitadas para cada uno de los proveedores aprobadas por Colombia Compra
Eficiente se encuentran registradas en el Anexo 7 — Marcas Habilitadas, documento que
podré ser actualizado conforme a los cambios de marca solicitados por los proveedores.

Sobre los criterios de sostenibilidad contemplados en la operacion principal del Acuerdo
Marco, las entidades compradoras podran consultar el Anexo 8 — Puntaje técnico.

(Z

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

Jornada laboral del personal de Aseo y Cafeteria:

(@)

(d)

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, jornadas
que seran reducidas conforme a lo indicado en la Ley 2101 de 2021, distribuidas en
maximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso obligatorio de
acuerdo con el articulo 161 del 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; (i) 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
excepcion de San Andrés.

Tiempo de solicitud de informacion: Tiene un plazo de intercambio de
informacion de hasta cuatro (4) dias habiles, contados a partir del dia habil
siguiente a la fecha en que envio la Solicitud de informacion. En caso de que los
Proveedores respondan la Solicitud de Informacién antes de la terminaciéon del
plazo establecido, la Entidad Compradora puede finalizar la Solicitud de
Informacion e iniciar el evento de Solicitud de Cotizacion.
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(e) Tiempo de solicitud de cotizacion: los Proveedores tienen cinco (5) dias habiles
para dar respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

(f) Servicios adicionales: El Proveedor debe indicar en su cotizacién los siguientes
recargos de acuerdo con lo registrado por la Entidad Compradora en la Solicitud
de Cotizacion mediante el simulador, por concepto de:

(0 Dotacién para clima frio de acuerdo con lo descrito en el Anexo 2

(if) Café social, cuando sea requerido que la adquisicion se realice a pequefios
productores locales y productores local agropecuarios

(ii) Gestion de residuos peligroso, en caso de que la entidad no contemple dentro
su Plan de Gestion Ambiental un protocolo para la gestion de residuos peligrosos

(iv) Dotacion especial

(V) Horas extras

Sobre los residuos peligrosos, se entiende como residuo peligroso lo establecido en el
Decreto 1075 de 2015:

‘Es aquel residuo o desecho que, por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas,
toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas, puede causar riesgos, dafios o efectos no
deseados, directos e indirectos, a la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considerara
residuo peligroso los empaques, envases y embalajes que estuvieron en contacto con ellos.”

En caso de que la entidad manifieste que requiere la gestion de servicios peligrosos, el
proveedor deberd cumplir con los permisos establecidos en la normativa medioambiental
para ello.

Esta Agencia resalta que, el Plan de Gestibn Ambiental es responsabilidad de las Entidades
Compradoras, por lo que la labor de los proveedores se entiende como coadyudante.

Frente a lo relacionado con la cotizacidn de horas extras de operarios, dotacion especial 0
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 atencién de la Entidad, el
proveedor debera cotizar el personal presumiendo que el servicio se prestard a tiempo
completo de acuerdo con los horarios de atencidon de la entidad compradora, contemplando
la totalidad de acreencias laborales a que haya lugar.
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De lo anterior, el proveedor no prestara servicios que no hayan sido explicitamente descritos
por la entidad compradora en el simulador, y asi mismo, no realizar el cobro de dichos
servicios, en ninguna circunstancia una vez adjudicada la orden de compra.

Todos los costos y recargos para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
deben estar incluidos en la cotizacién 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 minuta.

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

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacién el
porcentaje y forma de célculo 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 Cotizacién, debe adicionar
la Orden de Compra con el valor correspondiente. De lo contrario la Entidad Compradora
estard incumpliendo el Acuerdo Marco.

(g) Precio de 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 vy el IPC del afio 2023)

Tabla 2. Perfil de operarios tiempo completo
TIEMPO COMPLETO PRECIO MINIMO 2023

OPERARIO DE ASEO Y CAFETERIA CON COMPROMISO SOCIAL $2.344,943
OPERARIO DE ASEO Y CAFETERIA $2.200.293
OPERARIO DE MANTENIMIENTO $2.200.293
OPERARIO AXULIAR $2.200.293
COORDINADOR DE TIEMPO COMPLETO $2.200.293
JARDINERO $2.200.293
OPERARIO DE MANTENIMIENTO CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $2.200.293
OPERARIO AUXILIAR CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $2.200.293
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TIEMPO COMPLETO PRECIO MINIMO 2023
JARDINERO CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $2.200.293
COORDINADOR DE TRABAJO EN ALTURAS $2.200.293
TURNO OPERARIO DE MANTENIMIENTO $73.343
TURNO OPERARIO DE MANTENIMIENTO CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $73.343
TURNO COORDINADOR DE TRABAJO EN ALTURAS $73.343

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Tabla 3. Perfil de operarios medio tiempo

TIEMPO COMPLETO) PRECIO MINIMO 2023
OPERARIO DE ASEQO Y CAFETERIA $1.408.187
OPERARIO DE MANTENIMIENTO $1.362.556
OPERARIO AUXILIAR $1.362.556
COORDINADOR $1.408.187
JARDINERO $1.362.556
OPERARIO DE MANTENIMIENTO CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $1.362.556
OPERARIO AUXILIAR CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $1.362.556
JARDINERO CAPACITADO PARA TRABAJO EN ALTURAS $1.362.556
COORDINADOR DE TRABAJO EN ALTURAS $1.338.704

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Nota: Las entidades compradoras deberdn analizar y revisar que los servicios del personal no
presenten descuentos, valores inferiores o valores mayores a los establecidos en el catdlogo del
Acuerdo. En el simulador, especificamente la casilla de DESCUENTOS debe estar en blanco para los
serviclos de personal,

(h) Criterio de seleccién: 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.

() Facturacién y pago: el Proveedor debe facturar mensualmente, mes vencido, el
valor servicios prestados indicando con claridad: (i) el precio del servicio del
personal, (i) el precio de los Bienes de Aseo y Cafeteria, (i) precio de los Servicios
Especiales requeridos; (iv) el AlU; y (v) el IVA aplicable. La primera factura debe
incluir la prestacion del servicio durante el primer mes, contado a partir de la fecha
de inicio pactada entre la Entidad Compradora y el Proveedor. Ver clausula 11 del
Acuerdo Marco.

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

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

Durante la ejecucion del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras pueden Solicitar
Informacion a los Proveedores sobre la cantidad de Bienes de Aseo y Cafeteriay de operarios
que requiere para satisfacer su necesidad con el fin de elaborar correctamente la Solicitud
de Cotizacion. Para ello podra diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el
formato de Solicitud de Informacién para la adquisicion del Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria, con un plazo de intercambio de informacion de hasta CUATRO (4) DiAS HABILES a
las 5:00 pm del mismo dia, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en que envio la
Solicitud de informacion. En caso de que todos los Proveedores de la region respondan la
Solicitud de Informacion antes de la terminacion del plazo establecido, la Entidad
Compradora puede finalizar la Solicitud de Informacion e iniciar el evento de Solicitud de
Cotizacion.

Esto es un paso adicional, si la Entidad Compradora requiere informacién aclaratoria antes de
generar un evento de cotizacion, deberé hacerlo a través de las siguientes plantillas:

TABLA 4. PLANTILLAS - RFI

# DE LA REGION E # DE LA PLANTILLA
1 144034
2 144035
3 144036
4 144037
5 144039
6 144041
7 144042
8 144043
9 144044
10 144045
11 144046
12 144047
13 144048
14 144049
15 144050
15 144051
17 144053
18 144055

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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 IV y descargar el ‘Formato de solicitud de informaciéon” en el
siguiente link:
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1. 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 que requiera para
cada una de las sedes. (i) Bienes de Aseo y Cafeteria y (i) Servicios Especial de

Jardineria

Solicitud de Informacion

1. Informacion basica de la Entidad Compradora
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2. Enesta pestafia la Entidad debe diligenciar su necesidad en: (i) Insumos y (ii) Elementos
equipos y maquinaria. La Entidad Compradora puede comprar o arrendar el bien de

aseo y cafeteria, por ejemplo:
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Formato de Solicitud de Informacion

1. Bienas de Aseo y Cafeteria
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P
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=
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N mllustracic’)n 3. Bienes del AMP en arriendo y compra
3. 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; (i) lo relacionado con el
Servicio Especial de Jardineria

Esta solicitud de informacién se torna obligatoria cuando la orden de compra tenga un valor
menor a ciento veinticinco mil ddlares de los Estados Unidos de América (US$125.000),
liquidados con la tasa que establece el umbral del Mipymes, por tal razén debera: (i) solicitar
informacion a los Proveedores acerca de los bienes y servicios de aseo cafeteria y servicio
especial de jardineria; y/o (ii) otorgar a los Proveedores Mipyme adjudicados en la Regién
respectiva la posibilidad de manifestar interés para que la Entidad Compradora limite a
Mipyme la Solicitud de Cotizacién. En este sentido, la Entidad Compradora debe:

A. Verificar que el valor de la Solicitud de Cotizacién sea menor a ciento veinticinco
mil délares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la
tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.
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B. Verificar que haya recibido como respuesta a la Solicitud de Informacion a través

de la Tienda Virtual del Estado Colombiano solicitudes de POR LO MENOS DOS
(2) PROVEEDORES Mipyme colombianas para limitar la Solicitud de Cotizacion a
Mipyme colombianas.

La Entidad debera fijar la fecha de cierre de la solicitud de informacion UN (1)
DiA HABIL antes de la fecha de inicio de la solicitud de cotizacion.

. Verificar que los Proveedores hayan aportado junto con su solicitud: (i) copia del

registro mercantil, del certificado de existencia y representacion legal o del
Registro Unico de Proponentes, segln corresponda conforme a las reglas
precedentes, con una fecha de expedicion de maximo SESENTA (60) DIAS
CALENDARIO anteriores a la fecha de inicio de la solicitud de informacién; (ii) las
personas naturales deben enviar una certificacion expedida por ellos y un
contador publico, adjuntando copia del registro mercantil, y las personas
juridicas deben enviar una certificacion expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estdn obligados a tenerlo, en la cual acrediten que
cuentan con tamafio Mipyme segun los rangos de clasificacion empresarial
establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015,
o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen. Las Mipyme
también podran acreditar esta condicién con la copia del certificado del
Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme
al momento de su presentacion, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.4.2.4. del
Decreto 1082 de 2015.

. A través de los documentos entregados por el Proveedor, debera verificar que

este cuente minimo con un (1) afio de existencia.

. Finalmente, en caso de que se cumplan las condiciones mencionadas, la Entidad

Compradora debera crear la Solicitud de Cotizacion en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano utilizando el numero de la plantilla indicadas a
continuacién para cada regién que contienen Unicamente los Proveedores
con tamafio Mipyme:

Tabla 5. Plantillas - Eventos limitados a MiPymes
# DE LA REGION E # DE LA PLANTILLA

1 145066

2 145067

3 145068

4 145069

5 145070

6 145071
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# DE LA REGION [ # DE LA PLANTILLA
7 145072
8 145073
9 145074
10 145075
1 145076
12 145077
13 145078
14 145079
15 145080
15 145081
17 145082
18 145084

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Es de resaltar que, las solicitudes de informacién (RFI por sus siglas en inglés) no pueden ser
utilizadas para crear 6rdenes de compra, la Unica forma de colocar 6érdenes de compra es a
través de una RFQ (solicitud de cotizacion).

4. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO

El Acuerdo Marco establece que la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria debe
realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren
vinculados en la operacién secundaria.

El Acuerdo Marco tiene cobertura a nivel nacional y se encuentra segmentado en regiones
de cobertura, las cuales se encuentran descritas en la Tabla 1. Regiones de cobertura.

Colombia Compra Eficiente aclara que el proveedor adjudicado en la region 11, esta obligado
a presentar cotizacion en las regiones 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18 cuando asi lo soliciten las entidades
compradoras, con el fin de suministrar el servicio integral de aseo y cafeteria en los municipios
descritos en cada region.

Las Entidades Compradoras deben contratar personal y bienes de aseo y cafeteria. Es decir,
dentro del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras no pueden generar 6rdenes de
compra para contratar Gnicamente bienes de aseo y cafeteria 0 el servicio especial de
jardineria. Los servicios de personal prevalecen en el desarrollo de la operacién secundaria.

Para los bienes que sean adquiridos bajo la modalidad de arriendo, el proveedor debera
garantizar que el bien funciona correctamente de acuerdo con el servicio requerido y
reemplazarlos cuando sea requerido. De igual forma se resalta que la Entidad Compradora
es la encargada de la custodia y cuidado de los elementos que se encuentren en calidad de
arrendamiento.
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Con el fin de dar una mayor claridad acerca de como una Entidad Compradora puede
adquirir los diferentes bienes y servicios del Acuerdo Marco se realizara una breve
descripcion de este:

L

Identificar en el Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria cuarta generacion que los bienes
y servicios prestados en el catadlogo si supla la necesidad que se desea subsanar la
Entidad.
La Entidad puede escalar un RFl o un RFQ, en la cual en el minisitio se encuentran los
formatos por regiones.
La Entidad debera tener en cuenta que, si desea realizar la entrega en una de las 18
regiones, debe tener en cuenta los municipios identificados, en caso de no solicitar la
inclusion del mismo
Una Vez identificado su necesidad y su region en la cual se requiere hacer su entrega
de bienes o servicios se procede a establecer:

a. Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y Personal por turnos

b. Bienes de Aseo y Cafeteria

c. Servicio Especial de Jardineria.
Dado que se tiene identificado el bien o servicio se procede a identificar marcas,
caracteristicas técnicas, precios entre otras con el fin de realizar una solicitud de
cotizacion acorde a lo establecido en el Acuerdo Marco.
La Entidad Compradoray los Proveedores deberan tener en cuenta que los items que
sean requeridos a través del catdlogo de referencia no podran superar el valor que
se encuentra en el catalogo.

Finalmente se aclara que el Acuerdo Marco no contempla segmentaciones o discriminacion
por lotes sobre los bienes o servicios, toda que se trata de un Servicio Integral.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

5.1

Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Acuerdo Marco para la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria —
Cuarta Generacion, de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:

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

generales/servicio-integral-de-aseo-y-cafeteria-iv

(Z
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O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

L Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a
la Tienda Virtual, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual

JaEen

llustracién 4. Ingreso al sitio web

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcidn Servicios generales
y busque Acuerdo Marco Servicio Integral de Aseo y Cafeteria IV o por productos
seleccione Aseo y Cafeteria IV.

Cuianes somos SECOP Tienda Virtual Retatona Normativa Transparsacia Comunicaciones Participa Atencedn y

y Prensa servicic a ta

cwcadania

Qué puede comprar l Categora lv lProaucto: vl
Selscoione |a

llustracién 5. Busqueda del AMP

3. Se abrird una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo
Marco de Aseo y Cafeteria IV, simulador, catalogo, fichas técnicas y guia de
compra.
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llustracién 6. Imagen del minisitio
4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo Marco

] Regones o :

g:i Req =rur ]

@ Req \ f 1

& rom fe informa

é Sir f E]

llustracién 7. Descarga del simulador
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Antes de comenzar a diligenciar la informacién en el formato de cotizacién la Entidad
Compradora debe descargar la ultima version del archivo “Simulador para estructurar a
compra” gue se encuentra en el minisito del Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria IV,

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

Una vez descargado, la entidad debe seleccionar el archivo con el click derecho e ir a
‘oropiedades’, asi:

0

|

llustracion 8. Imagen del archivo

Una vez se habilite el cuadro de propiedades, debe seleccionar en “Desbloguear” vy dar click
en “Aceptar”, como se ilustra a continuacion:
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llustracién 9. Paso para desbloquear el simulador

Al abrir el archivo debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar edicidon” y luego en “habilitar
contenido’.

5.2. Diligenciamiento del Simulador

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

PESTANA DE SOLICITUD DE COTIZACION GENERAL - 1. INFORMACION BASICA DE LA ENTIDAD
COMPRADORA

(MY & oo COLOMBIA COMPRA EFICIENTE 2
Soborud de coszacion « Infarmacion general
|
| LI Ty |
IIIII teeme Ny
NSRS S Iy Gene

llustracién 10. Simulador del AMP

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

Vigencia en meses de la Orden de Compra; Esta vigencia debe corresponder a un numero
igual o mayor a cuatro (4).

Fecha estimada de inicio: El Proveedor cuenta maximo con los siguientes plazos para iniciar
la prestacion del servicio

Plazo maximo de OCHO (8) DIAS HABILES después de la colocacion de la Orden de compra
si la prestacion del servicio se desarrolla en menos de tres sedes.

Plazo méaximo de DIEZ (10) DIAS HABILES si la Orden de compra si la prestacion del servicio se
desarrolla en tres sedes o méas en la misma ciudad.

Plazo méaximo de DOCE (12) DIAS HABILES sila Orden de compra cuenta con tres sedes o mas
ubicadas cada una en ciudades o municipios diferentes dentro de una misma region.

Sedes: La Entidad Compradora debe especificar el nUmero de sedes para las cuales requiere
el servicio. Las sedes que relacione en este formato deben pertenecer a una misma Region
de Cobertura.

En este sentido, si la entidad, por ejemplo, requiere prestar el Servicio a nivel nacional, debe
crear un evento aparte por Region.

PESTANA DE SOLICITUD DE COTIZACION GENERAL — 2. PERSONAL

“ D“'ﬂln M
Sedet

Tokaoie, Ve 1o 110 aridod reqsene DOMC'e 2408 Chmea Dy 3¢ 2000 C00 1 SRIcy o &Aoo 27

COmpm & e sior Ak agUpensess ncaes 1 CA50 08 RO CR SO0, (IRGIT CRe Sut SAJORO) 70 1000 8 SARA0N DRXAIIITS KM | Irosucmes Koaes sompmomnos

T resd EA Y TR £)0010 0 0 W #TDMS 19 CONMOMPAE eat) 30 i P e Gesnéa ADAnal Ue Jrotocriy P 1 QUEbin 00 reshd.oh AR geonas L 0Cuem
> v D OV (o 10 T ] 0 Ko N by s G 0 G ) O Ml as ' Ol S nd?

Horms wny (L0 wettied g seen Sovms mone?

LLa ehdad s

Deaommpaid Otamaoose:
y . 2 dealrynmpacnd?

llustracion 11. Seccion 2 — Campos informativos

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

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

(iv) Dotacién especial

(V) Horas extras (mensuales)

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

Estos campos tienen como finalidad brindar a los proveedores toda la informacion requerida
para el estudio de costos requerido para la presentaciéon adecuada de la cotizacién. Por o
que, en este sentido, Colombia Compra Eficiente reitera que el proveedor no podra realizar
el cobré de servicios adicionales que no hayan sido expresamente solicitados por la Entidad
Compradora.

Frnld dod apon sins ipar copamen o imbe

Sede 1

Tiempo completo

1 4 pites apoper o sbaires s e Svrianed TG 9 Agreges s | Fliminas filas | ]

ol Sl apes i qur o i |3 code

Sede 1
Medio Tiempo

1 St g wpwgn o whmrss s v Pl N1 q Agroga tias Elmina filas 1

Fratd dad uges aons ipar cosmiene o smom

Sede 1
Personal por Turmes

1 Scecuere sgrepue 3 shoire Was s Pacsonad Turo q AQroger fhas Eliminas filas

Totu N° de Opetieion Peguansdos:

llustracion 12. Seccién 2 — Personal

Perfiles: Seleccionar el perfil del operario y la cantidad requerida en cada sede para la
prestacion del servicio. La cantidad debe ingresarse en 1as casillas de “Detalle Sede”.

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

En este sentido, las entidades compradoras en el desarrollo de la operacion secundarian

podran seleccionar este perfil, el cual cumple con las mismas funciones del perfil “Operario
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de aseo vy cafeteria’, pero a diferencia de este, |a asignacion salarial de las y los trabajadores
serd de minimo 1.2 SMMLV. Sobre este perfil, las entidades compradoras podran solicitar la
documentacidn que considere para verificar esa condicion.

Adicionalmente se aclara que, en las 6rdenes de compra, las entidades compradoras
deberan seleccionar el perfil “Operario de aseo y cafeteria con compromiso social” o el perfil
‘Operaric de aseo vy cafeteria’, es decir en una misma orden de compra no es posible
contemplar los dos perfiles.

Dias de trabajo: ingresar los dias de trabajo de los operarios requeridos (ejemplo: lunes a
viernes o lunes a sabado), el horario (ejemplo: de 7:30 am a 5:30 pm) e ingresar observaciones
que la Entidad Compradora considere pertinentes. La Entidad Compradora debe tener en
cuenta que:

l. 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
0o festivo el cual se verd reflejado en la columna del simulador llamada “valor total”;

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

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

Para requerir un perfil adicional, Ia 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.

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.

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.

Finalmente, la Entidad Compradora debe verificar el total de operarios requeridos en la casilla
“Total N°® de operarios requeridos”.
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llustracion 13. Seccién 2 — Disminucion del Personal

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

Criras obsrvacksss sobre |8 dofsodn del personal

llustracién 14. Seccién 2 — Observaciones Dotacién Especial

Si la Entidad Compradora tiene requerimientos especiales en relacién con el uniforme del
personal tales como 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 pantalon,
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.

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

Fange mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo v Caleteria Iniiando el dia N de dias habiles Dz cadames entre las 300 a.m. ylas
[minimao 3y méximo 5 dias) 5:00p.m.

llustracién 15. Seccién 3 — Bienes de Aseo y Cafeteria

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

Ellink lo llevard a la pestaiia “Detalle Bienes de Aseo y Cafeteria”. Los Bienes de Aseo y Cafeteria
se dividen en Insumos y elementos, equipos y maquinaria.

PESTANA DE BIENES DE ASEQ Y CAFETERIA
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3. Beenes de Aseo y Cateleria
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llustracién 16. Seccién 3 — Pestafia Detalle Bienes de Aseo y cafeteria

La Entidad Compradora debera ingresar la cantidad mensual estimada de insumos. Esta
informacion se ingresa en las casillas “Detalle Sede” y debe especificarse por sede.

Si la Entidad estima que algun insumo no alcanza a ser consumido mensualmente puede
solicitar una 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 jabén
para loza de 3.700cc debe ingresar el valor que resulta de la division 1/12.

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

Para los bienes en 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 nUmero de articulos requeridos.
Recuerde que, por tratarse de arrendamiento mensual, debe incluirse la cantidad
exclusivamente en nUmeros enteros.

La Entidad Compradora debe volver a Ia pestana “Solicitud de Cotizacion general” e ingresar
el rango de tiempo en el que la Entidad solicita la entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria.
La Entidad debe ingresar el dia en el que requiere la entrega de los insumos de cada mes 'y
dar un rango de entre 3 y 5 dias habiles a partir de ese dia para que el Proveedor entregue
los Bienes de Aseo y Cafeteria.
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La entrega de Bienes de Aseo y Cafeteria debe realizarse en dias habiles en un horario de
8:00 am a 5:00 pm, a menos que el Proveedor y la Entidad Compradora acuerden un horario
diferente en el Acta de Inicio.

PESTANA DE SOLICITUD DE COTIZACION GENERAL — 4. SERVICIOS ESPECIALES

El Servicio Especial de jardineria se cotiza por metro cuadrado, lo cual incluye el alcance, el
personal y los materiales que establece el Acuerdo Marco. Ver Actividades, nivel de
servicio y resultados del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria:

https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/anexo_1 -
actividades_nivel_de_servicio_y_resultado.pdf
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llustracién 17. Seccién 4 — Servicios Especiales

Sirequiere 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. En caso de que el area de
intervencion 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 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.

PESTANA DE SOLICITUD DE COTIZACION GENERAL — 5. VISITA TECNICA

La Entidad Compradora podra establecer un tiempo para recibir a los Proveedores en sus
instalaciones y permitir que se lleve a cabo una visita técnica. La visita técnica debe
programarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la 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.
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5. Visita técnica

Determine el tiempo en el cual |2 Entidad Compradora recibird alas Proveedares que quieran realizar |2 visita téenica

Fechallddimmizaaal “Debe establecerse dentro de los cince (9] dias habiles siguientes ala generacion

Fecha? ([ddimmiaaas) dela solicitud de cotizacién, dos (2] dias disponibles paralarealizacidn de la visita.

Entre las
Hora * Debe establecerse unrango de tiempo de minime tres (3] horas
ylas

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

llustracion 18. Seccidn 5 — Visita técnica

Ingresar las fechas en la que el Proveedor podra realizar la visita técnica y el rango de tiempo
en el que se llevara a cabo, el cual debe ser minimo de cuatro (4) horas.

PESTANA DE SOLICITUD DE COTIZACION GENERAL — GRAVAMENES ADICIONALES

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

Si la Entidad Compradora no incluye el porcentaje y forma de calculo de los gravamenes
adicionales (estampillas) en la Solicitud de Cotizacién y tampoco adiciona la Orden de
Compra, Colombia Compra Eficiente esté 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 mas de un gravamen adicional hacer clic en “agregar
filas” e ingresar el gravamen adicional.

El simulador de cotizacién calcula el porcentaje de gravamenes para cada bien o servicio de
aseo y cafeteria de acuerdo con el porcentaje registrado por la Entidad Compradora en este
campo
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llustracion 19. Gravamenes adicionales

PESTANA DE ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

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

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

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

ii.  Unavez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer click en el boton
‘Generar”.

ii. Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios solicitados. Esta
podrd ser consultada en la pestana “‘Resumen Cotizacion” del simulador.

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

v.  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.

vi.  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.
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vii.  La informacion que la Entidad Compradora ingrese en cada seccidn se repetira en
todas las "hojas” de cada sede. Silo requiere, la Entidad Compradora puede cambiar
estas especificaciones y ajustarlas segun las necesidades de cada sede.

vii.  indicar el alcance de los servicios de fumigacion y jardineria requeridos en cada sede

PESTANA DE RESUMEN DE LA COTIZACION

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
pestana de "Resumen CSV” para generar el archivo CSV con el cual debe cargar los items ©
componentes del servicio requeridos en la plantilla de cotizacion.

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 ftems 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 (i) 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 sélo lo podrd conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las
cotizaciones por parte de los Proveedores.

El Acuerdo Marco incluye la cotizacidon del IVA para el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.
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llustracién 20. Resumen de la cotizaciéon
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Finalmente, la Entidad debe verificar que 1os items de la pestana “cotizacion”, correspondan
exactamente a los items de la pestaia “Resumen CSV”, con la diferencia que el Resumen CSV
arroja los precios del simulador base, mientras que en cotizacion sélo se encuentran los items,
sin precios.

El archivo Excel contiene:

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

Detalles de bienes se Aseo y Cafeteria

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

Cotizacion

Mmoo w >

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios.

Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues
segun la Guia para la Flaboracion de Estudios del (cce-eicp-gi-l18_gees v.2 2 pdf
(colombiacompra.gov.co)

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

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

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

5.2.1. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacion

Inicie sesidn con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando
al siguiente enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/session/new
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llustracién 21. Inicio de sesion
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llustracion 22. Tienda Virtual del Estado Colombiano
Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de la pagina.
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llustracion 23. Creacion del evento
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Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Acuerdo Marco para la prestacion del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria IV con el que pretende adquirir sus servicios de la siguiente forma:

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

Craar un nusvo avento . Comar & partie de una . Copar ol avento
plantitls

e B

llustracion 24. Seleccion de plantilla

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

| TP  raoeuits o v & e @ -

o 1e)er Factuts st pagne e m Pretaveayry

ArcGIS - ELA - Evento 124430
llustracion 25. Creacion del evento

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

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

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

a‘; DEPARTAMENTO Agencla Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL D PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

I||I||I|I|I wWww ('():U”]I)lﬂ(()[“[)(d Qov.CO

version: 01 = Cddigo CCE-GAD-GI-54 Fecha: 7 DE MARZO DE 2023 Pagina 39 de 65




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agencia Macianal de Cantratacion Fuhhcu
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE I””I
PRECIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEO

Y ,CAFETERlA IV Colombia Compra Eﬁcuente
CODIGO: CCE-GAD-GI-54

VERSION: 01 DEL 7 DE MARZO DE 2023

Configuracion basica \ erminos y condiciones

Nombro det events | Aseo y Calutaria M Regdn Terminos del ovenso Agregw Archrvi |04 1 Tuxd

Divisa COP w £ proveadon dulerd n oot

M Informacion ded Agreger Aot |1

evento X
O ntos
|| II‘.|I rﬂm Oocumentae |
relazionados

Logo de ia Ertidad
Colomtio Compeo Eficonte
£ nagnn ot Brnaros JOLG o PNG Objetos personalizados

llustracion 26. Configuracién basica del evento

Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento”, “Observador del evento”
0 “Evaluador” a usuarios adicionales de la Entidad Compradora, estos usuarios deben estar
activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Equipo del evento  Agregar |Propietario del evento Obsarvador deﬂ

evento IF valuado r'

2 Ruben Hernandez

llustracién 27. Equipo del evento

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

- ~ ® ~

s Equipo del eventc
Equipo del evento Agregar  Propietario del evento Observador del
evento E Agreger Propietario

del evento | | Agregar @

llustracion 28. Agregar propietario

La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.
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&2 Equipo del eventc
Equipo del evento Agregar Propietano del evento Observador del
evento | Ev Agregat Propietario
del evanto Juan v—e"?:ir'~'xt \ 0

1 Ruben Herandez (Cread

Agencia Macioral de Cordratacian Piblica

I l®

Colombia Compra Eficiente

Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMirkow2429_bdcede)

Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFemandoEchandiaBustamanta 14349_bdcade)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudel3213_bdcede

llustracién 29. Seleccionar usuario

&

Esta opcidn puede ser Util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros

usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.

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

Cotizacion definido por la Entidad Compradora.

Zona horaria del evento
America - Bogota (-05; UTC-5 v O
Presomtacion del evento Después del onvio manual v
Inicio del evento Después da presentar ol o ~
Fin del evento Fechahora espocifica - 0809/21

= 17.00

llustracion 30. Tiempo del evento

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

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

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

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

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

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e la Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del
proceso si lo considera conveniente.

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

Aseo y Cafeteria Ill R... - Evento 125093 cqia

Datos adjuntos v
Agregar adjunto

SeCCian de agjunt Eliménar

Nombirs del acdiunto Mstruccionss al proveedor

Archivo adjumto

Agregar Aschi

Pearmitir ol proveedor responder con un adjunto
(0 Hacer que sea obligatoria la respuesta

llustracion 31. Cargar documentos adjuntos al evento
Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

Cargar de manera masiva los servicios requeridos utilizando el archivo CSV generado a partir
del simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice Articulos y Lotes, en la opcidn
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Agregar nuevos/Agregar desde CSV. Este procedimiento permitird que el Usuario
Comprador haga el cargue masivo de los servicios que la Entidad Compradora requiere.

Articulos y lotes v
'
Cantidad Precio x Cantidad
esperada Preclo base esperada >
NuEvD zervinie
e M’
Agregar fodos deada la plahils
Tolal de la base 0,00 cop

llustracién 32. Agregar CSV

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

En el botdn “Seleccionar archivo™ la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir
el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegard la siguiente
ventana:

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

1 Descargar el 7 5
2 Complete o actualico el uchivo CSv,
o LOS campos marcados con un ™" son odligatorios
« Silinea de solicitudes de cotizaclon es encontrado por tipo (servicio o articulo). & aclualizara
« Delo contrario, 5& ereard un linea de soliciudes de cotzacionnuevo
« Prasione Inloar carga y el sistema mtentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados

sm‘ archwe | Ningun achivo seecoon

Nota Si estd cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés consulte lo sigulentegol

llustracion 33. Carga del CSV

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga’”. Luego debe esperar 10 2
minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
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Row 3 Row4
Nuevo Nuevo

Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Cadigo de unidad de medida*

Posicion

Precio base

Divisa

Descripcion
Mercancia

Row5 Row 6
Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Paosicion
Precic base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar |,

llustracién 34. Finalizar carga

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completd correctamente.

Ls carga s= completd comectamente. . & filas procesadas creando B nwevas filas y actualizando 0 filas.

Listo

llustracion 35. Paso final carga del CSV

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados
y debe enviar la Solicitud de Cotizacién a produccién, es decir, envia la solicitud a los
Proveedores con la informacion adicional de los anexos para que los Proveedores puedan
realizar la cotizacion de 1os servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccion”.
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Aeelriilace v lAatoe
= AMICUIOS Yy I0les

v
Contided Precio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esparoda >
o i3 5 clementos {que po estin ea loles)

= ™ dnv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 2[:??010) 57.963,7426 . 1.449.093 564
QLR D

= W dw03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley -R.. :3??0?) 55,548,6886 i 566.583,03%4
Jrioad

= W div0l-Ley 70 de 1388 o Ninguna Ley - R... ::?30’0) §7.963,7428 i 596.6564,9107
Unidoc

. 45,0000

= W drv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley -R.. (Unidad) 74.869 8341 3.668.621,8729
Jradasc

= = dev03-IVA 1.0000 (Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174,0435

I Tatal de la base 7.711.037,43 COP I

llustracion 36. Verificar los items cargados
Envio de la Solicitud de Cotizacién

La Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Enviar el evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

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

llustracion 37. Enviar evento a produccion

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

B G Y TY---T ]
@ £

So agrogd la fecha  Nombre Nombre del contacto  Carreo eloctronico  Nro. te respuestas  Tarmmos y condiciones  Wsto por Gitima vez Contratos Acciones
21219 Ammecnlamational  Juan Manes! Bargs | gtagingiiicouna com NO Nunca visto <)
4

llustracion 38. Publicacion del evento
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5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacién. La recepcion de las consultas se hard a través de la funcionalidad
‘Mensajes” y serd notificada por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar Ia
respuesta a traves de "Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.
Es importante que toda la comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a
través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualguier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

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

NI T N T TR N T |

..

llustracion 39. Mensajes en el evento

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

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

a‘; DEPARTAMENTO Agencla Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL D PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

I||I||I|I|I wWww ('():U”]I)lﬂ(()[“[)(d Qov.CO

version: 01 = Cddigo CCE-GAD-GI-54 Fecha: 7 DE MARZO DE 2023 Pagina 46 de 65




GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agencia Nacional de Eummtu:idnlll’ﬂhlicu
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE ‘ |I‘ |||"|I1 ' |I
|

PRECIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEO

Y ,CAFETERlA IV Colombia Compra Eficiente
CODIGO: CCE-GAD-GI-54

VERSION: 01 DEL 7 DE MARZO DE 2023

cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacidon
corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacion

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

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

” Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulas Informes Configuracion
Hespuetia prc Peripetiiva

Administrador de cotizaciones

[ Craor wa svento I Craac una plantiila I Expoaar s m ] - I J Avanzado ] 1205 ]

llustracion 40. Edicion del evento

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

">

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fechadeinicio Fecha definalizacion Estado Tipo Respuestas
seo y Cafeteria - Reqion 1 Natalia Aseoy Seivicio 1311114 26/05/16 Borrador RFQ 0
Gracig Cafeteria- Integral de
Region 1 Aseo y
Cafeteria

llustracién 41. Seleccién del evento

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

o Editar evento
Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057
Detalles dei evento Terminos y condidgenes
llustracion 42. Paso edicion del evento
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El sistema generard una nueva version al numero de la Solicitud de Cotizacion adicionando
unaletra en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el evento de Solicitud de Cotizacidon
que se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

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

Detzlles d=l evertic erminos y condicones

llustracién 43. Nueva version del evento

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

Canfisuracidn  Tiem ‘ Proveetlares  Evaluac

Datos adjuntos K7

Agregar adjunto

Seccion de adjuntos Efiminar

Nombre del adjunto Instrucclones al proveador

Archivo adjunto

Agregar Arct

e 0 Permitir al provesdor respondat con un adjunto

) Hacer que sea obligatoria la respuesta,

llustracién 44. Cambios en el evento editado

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y
hacer clic en el botén y volver a cargar desde el CSV corregido.
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A
— M

Ticulos y lote

Nombre

Cantidad
esperada

Precio base

Agencia Macioral de Corratacian Fl..hlll:u

I l®

Colombia Compra Eficiente

Precio x Cantidad
esperada >

1 i 5 elementos (gue no estin en lotes)

o div03—-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley -

W dtv03-Ley 70 de 1588 o Ninguna Ley -

W dtv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley

= dtv0]..Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley

' div0d-IVA

R..

25,0000
{Unidod)

12,0000
(Unided)

12,0000
(Unidad)

49,0000
(Unidod)

1,0000 (Unidad)

§7.963,7426

55,548,5866

57.963,7426

74.868,8341

1.231.174,0435

1.449.093,564

666.583,0394

695.564,9107

3.668.621,8728

1.231.174 04356

[ Total de la base

7.711.037,43 COP |

llustracién 45. Cargue del CSV corregido

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin
del evento ampliando el plazo en 10 dias calendario a partir del dia que envie el evento
editado. Recuerde que la hora de finalizacién del evento de Solicitud de Cotizacién es a las

17:00 horas del ultimo dia calendario.

Plazo del evento

e

Iniciar al enviar

Iniciar evanto al ‘Enviar

T Proveedores

VIV I NV E N TN

00 00min

Esta &5 un aventa da pruebas, asegurass de no utilizar una drecciin da comeo elsciranica real de un provaedor 20
provaedor, utilice su propla diraccion da corrao electronico.

L]
LY

llustracion 46. Edicion del tiempo del evento
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Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.

Cancelar Crear un evento de pruebas Vista previa del evento I

Craa un av

to duplicado Hage una viata previa de | ara los proveedores

as a lista

para §

llustracion 47. Visualizacion del evento

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

e[

llustracion 48. Publicacion del evento editado
5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

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

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

] vista [0 T 1
@ k3 !

Se agrego i2 fecha  Nombre Noenbre del contacte Correo electrénico Nro. de respuestas  Términos y condiciones  Visto por dltima vez  Contratos - Acclones
amans Condsccionas Caros Edwin Mandaz mdendonas@contana Volver a eowlar 3 ND Nunza visw - Q
Pasz S A Arradonda breltacidn ”

llustracién 49. Finalizacién del evento
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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 hasta la adjudicacion de este.

5.25. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores.

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

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacién correspondiente,
luego en la pestafia “Respuestas” vy finalmente, en el "Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.

Aseo y Cafeteria lll R... - Evento 1324

Articulos y servicios >

Buscar
Proveador Respussia Emvado  Precio base  Precio ofermado Ahorros Acclones
Urion Temporsl Eminser -Soloasea  Uimion Tamporal Er 180622 2406500162 3693938223 12924350610
2020 0921 -0500 cop cop P
SERVICIOS DEASED, CAFETERIAY  SERVICIOS(

EO, CAFETERAY 200622 2306500162 6382832646 -39 763324040

MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL MANTEN l 21.24 -0500 cop cop cop
QUTSOURCING SEASIN LIMITADA MI
UNION TEMPORAL ASEQ COLOMBIA  UNION TEMPORA ILOMENA 2 280622 2406500162 2338841727
2 16:00 0500 cop cop

Servifimpinza S A Sarvl Iimglaza S A - #758507 2806122 2406500162 47745535 %1 23680 533 4%0

llustracion 50. Consultar resp;t;ééte;'c‘:‘llt‘e los &g\medores‘ .
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion
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Cantidad Procio x Cantidad

Nombra asparada Procio base asperada >

-

25,0000

dtvi3-Lay 70 de- 1988 o Ninguna Ley - R §7.963,7426 1.448.083 554
(Unidad)

dtv0d-.Lay 70 du 1988 o Ninguna Ley - R |‘2|.D?O’0’ 55.548 5866 ¢ 666.583,0394
{Unidae
1

dtvDl- Loy 70 da 1988 o Ninguna Lay - R %5000 57.963,7426 6865.564,9107
(Unidad)

. . ) 49,0000

dtv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R, 74.869,8341 COi 3.668.621,8729
(Unidad)

dtv03-IVA 1,0000 (Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174,0435

[ otai de ta base 7.711.037.43 COP |

llustracion 51. Verificacion de las cotizaciones

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

Datos adjuntos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1

Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor ] 12 Bindaje V17 xdam

2 12 Bincage_vi7 dsm 2

llustracion 52. Descarga de respuestas

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

Paso 3: Al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad Compradora debe
verificar que el Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados en el

Catélogo.

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para
generar un archivo en Excel con las mismas.
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I
Cotizacion - Evento 12058a

[essss]

Resoue 3 v

o LK D |

Logotipa Provendor  Provesdor ol gun se adpiicd  Nomtre de  respuesta « Emviaco Comsstanos Precio base  Precio ¢

—

0

llustracion 53. Exportar todas las respuestas

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

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

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

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

Paso 7: La Entidad Compradora debera tener en cuenta que los precios de los insumos,
servicios especiales y el salario de cada uno de los operarios estan redondeados en
nameros enteros en el catalogo, sin embargo, el Proveedor podra ofrecer descuentos
maéaximos 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 catdlogo 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 4 del Acuerdo Marco, los proveedores pueden
ofrecer descuentos de la siguiente forma:
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- 25% de descuento sobre el valor de la columna ‘listado de menores precios por
ftems” para el 50% del total de los bienes v servicios especiales solicitados en el evento
de cotizacion.

- 20% de descuento sobre el valor de la columna ‘listado de menores precios por
ftems” para el otro 50% del total de 1os bienes v servicios especiales solicitados en el
evento de cotizacion.

En el caso de cantidades de items impares, el descuento del 25% se podra realizar sobre el
50% de la cantidad total de los items + 1.

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.

Para ello, el catdlogo del Acuerdo Marco contempla las columnas ‘“Menor Valor -20%" vy
‘Menor Valor -25% sobre los cuales la entidad podra evaluar las propuestas recibidas.

s ~

- MENOS VALOR MENOR VALOM
REGION 1 MATOH VALOR MENOR VAL R HENC% Y2 o
» CONCEPTO
E 20% 2%
2 |Jedrensme s 3955 § U | B ni
| BIENES DE ASEO Y CAFETERIA ONDICION
1| Jab pacalazs | | Cowea | § SRS § 570§ REIE) 7283
|2 |dabin paralazad | Coves |3 nag 1 2665 3 2wl 1 204
Ha ‘l!.v'.v-p,alu.‘)) | Congws 1 B3 4 nE=0 1 A.’Nvi “m
1 3 2m%) % 5

|4 [Jsbin parnioza 4 Coves | wory

(=8

llustracion 54. Catalogo del Acuerdo Marco

Los precios minimos permitidos para el personal del servicio de aseo y cafeteria no podran
ser cotizados por debajo de los umbrales indicados en este documento.

Asi mismo, el valor del AlU en ningln caso podra ser cotizado por debajo del 10%.
5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacién

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras
deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de 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 aclaracion
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por medio del correo electrénico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion
no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora
solicitd cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la 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 ningin caso su
aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de
cotizacion:

Fin del svento Editer evenio

S| vis 0 @ T B 1
@ <

S¢ agregd la fecha Nombiew Nombie del contacto | Comme ekctrdnico Nro. de respuestas  Téaninos y condiciones  Visto por dltima vax Comtratos  Acciones
2reny C1 ALEJANDRA DUGUE lctaoones D10y Yokiee w eoviar b RD Nunca visto P & 0
VIARRICAS MORERA MEAC #
COMEANY
SAS
(] 2mans Caloy LTOA  Miguel Humbera Garcla Jcemyhidagicalmyhda { ND Hace 2 cias 7’ Q
Lazano =]
7N Canfaccinnes  Carlos EdwinMendez  [recentiomanivardonn |1 ND Huze 19 hotie L
Faz SA Agradands o
2711219 Jusrt Catlos Prieto sowrdomertovestan |1 ND Haen 4 dins [x]
R

llustracion 55. Consulta correo de los proveedores

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

1. Si una entidad recibe una cotizacién con valores diferentes en el Excel y en la
plataforma debe solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios correctos
son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad
para que estos coincidan.
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2. Sien esasolicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Gnica 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.

5.2.7. Seleccién del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacidbn que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacién vy
agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre
de la respuesta del Proveedor elegido, luego en “Adjudicar todos 1os articulos”.

Articulos v lotes v

= Adjudicar todos los articulos

Unidad de

Precio x Cantidad
Nombre Cantitad espursda  medida Mi precss expernia >

[ii  tosmticulos no extin en Lotes (4

arthoulos )

m  Articuio t i bt [0 800,00 Cob 100,00
= Atticuso 2 J ndad  a 1.800.00 cor = 1.800,00 COF
n  Aticuto 3 1 ntbait 2.800.00  COF = 2.800,00 <O
o Aticuio 4 1 noad x 3.800.00 o - 2,800,00 COF
Total 9.200.00 CO7F
Load Hestory

llustracion 56. Seleccion de los proveedores

Y finalmente en “"Acciones’ la Entidad Compradora debe seleccionar "Agregar a una nueva
solicitud™.
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Esta respuesta ha sido seleccionada

— Articulos y lotes b

« Acciones g

AQIRGAr s una numva
Pred soliciud
e

Uniiad de

Kombes Cantidad exputads  medula M precio

Bl tosarticulon no ewtin wn Lotes (4
aticutos)

«  Articulo 1

§00,00

, Articulo 2 1.800,00‘

y Aticulo 2.800,00

Amticulod 3,800,00

9.200,00 COT

Load History

llustracion 57. Creacion de la solicitud

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacién

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 cotizacion es
porque requiere satisfacer una necesidad que el Acuerdo Marco de Precios suple por tratarse
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. La cotizacion no
obliga a la Entidad Estatal a colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles
falencias en su planeacion.

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

Si la Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algun
motivo, debera justificarlo en debida forma, pues puso en operacién el Acuerdo Marco v el
sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe justificar el cierre del
evento de cotizacion a través de un Acto Administrativo motivado el cual debe ser notificado
a todos los proveedores por la ventana de mensaje y por correo electronico.
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5.4. Publicidad de las Ordenes de Compra

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

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

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

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

6. SOLICITUD DE COMPRA

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

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

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

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

8. ORDEN DE COMPRA
El detalle para las 6rdenes de compra se encontrard en la Guia General de los Acuerdos

Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marcos.

9. FACTURACIONY PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Acuerdo Marco en la
Clausula 1l en el siguiente enlace : Minuta AMP

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA
El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las 6rdenes de compra se

encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene
a disposicién en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

11. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O LIQUIDACION DE LA
ORDEN DE COMPRA

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién de la Orden de
Compra se encontrard en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace;
https.//www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad
donde encontrard material de apoyo para realizar este procedimiento.
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PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,
J— TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA
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llustracion 58. Modificacion de las 6rdenes de compra

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

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por e/
contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega,
no deben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y
medlante el cual las partes del contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la efecucion de
las prestaciones, y sobre las circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidaciéon de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecut6 la totalidad del
valor y la posterior liberacion 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 maodificacion, aclaraciéon, terminacién 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.
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Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede hacer facturas en
estado [i]"pendiente de aprobacion”, (i) ‘rechazada” o [iii] “en borrador” en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos
estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

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

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

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

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

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

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

Para el Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria Cuarta Generacion se designaron factores de
ponderacién o criterios de sostenibilidad que se le otorgaron a los proveedores en la
operacion principal y que deben ser supervisados para la operacion secundaria.

En mencién de lo anterior, los criterios hacen referencia a;

Tabla 6. Criterios de Sostenibilidad
! MEDIO DE

TIPO DEL | NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL VERIFICACION POR
CRITERIO CRITERIO CRITERIO PARTE DE LA ENTIDAD
COMPRADORA

Garantizar que el envase de En la solicitud de (i) Ficha técnica del agua
! . Condiciones del | 29va potable a suministrar sea | cambio de marca ;| potable
. { con contenido de materiales | a CCE/En la i (i) Certificado o documento
: Ambiental | Envase de Agua ! . . e . )
i reciclados o reciclablesy que | verificacion dela : que evidencie que el i
i Potable i .
haga parte de un programa | entidad . proveedor del agua hace parte
posconsumo de envasesy i compradorauna
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MEDIO DE
TIPO DEL  NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL VERIFICACION POR
CRITERIO = CRITERIO | CRITERIO ' . PARTE DE LA ENTIDAD
| COMPRADORA
empaques para todas las vez se entregue el | de un Programa Posconsumo
marcas bien de Envases y Emapaques

(iii) Presentacion de pantallazo
y/o enlace de la pagina web
del fabricante donde se
observa que el producto
cumple con las caracteristicas
solicitadas cuando no es
posible adjuntar ficha técnica o

certificado
Garantizar que las toallas para
Toallas con . . -
. manos a suministrar son Ficha técnica de las toallas para
material ; .
. elaboradas con contenido de manos a suministrar
reciclado

material reciclado
Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

https:.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/anexo_8 -
puntaje_tecnico.xIsx

13. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS

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

Nota: La Entidad Compradora deberd tener en cuenta que estos factores fueron presentados en e/
desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudico el acuerdo marco de precios, no
obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora requerirlos en caso de presentarse situaciones
de empate, y esto obedece a una relacion de la operacion principal, sin embargo, pueden presentarse
situaciones cambiantes de estas condliciones en el transcurso del tiempo.
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14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL AMP

1. En caso de que se presente algin incumplimiento a las obligaciones del Acuerdo
Marco de Precios de Aseo y Cafeteria IV, {Cudl seria el proceso?

La minuta del Acuerdo Marco establece lo siguiente:

“Clausula 12 Obligaciones de las Entidades Compradoras: 12.20 Adelantar las acciones que
procedan en caso de incumplimiento.”

e Clausula 12 Obligaciones de las Entidades Compradoras:
“12.20 Adelantar las acciones gue procedan en caso de incumplimiento.”
e Clausula 19 Multas y Sanciones

(..] 9.2 Las Entidades Compradoras: - Multas: La Entidad Compradora puede imponer al
Proveedor multas de hasta el 10% del valor de la Orden de Compra, cuando el Proveedor
incumpla alguna de las obligaciones especificas referidas en los numerales 11.28 al 11.66 al del
Acuerdo Marco contenidas en la Clausula 11 del presente documento.

19.3 En caso de no responder a la Solicitud de Cotizacion en cinco (5) o méas eventos de
cotizacion de acuerdo con lo establecido en la clausula 11.5 durante un afio contado a partir
de la primera no cotizacién, Colombia Compra Eficiente podra aplicarle al Proveedor que no
cotice una multa de 20 SMLMV." [..]

No6tese, como es claro el numeral al indicar que, al existir incumplimientos en el desarrollo de
la orden de compra, la entidad compradora cuenta con la competencia para iniciar el
proceso sancionatorio de que trata el articulo 86 de la 1474 de 2011, al evidenciar un presunto
incumplimiento por parte del proveedor.

2. (El Acuerdo Marco contempla inclusién de bienes y servicios?
No, teniendo en cuenta el modelo de negocio, este Acuerdo no contempla inclusion de

nuevos items. Si la Entidad Compradora requiere nuevos bienes y servicios podra informarlo
a esta Agencia para ser tenido en cuenta en las préximas generaciones.
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15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC) a través del Acuerdo Marco para la prestacion del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria IV
Fecha de aprobacion: 7/03/2023

Area / Dependencia de autoria:  Subdireccion de Negocios
Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, a
través del Acuerdo Marco para la prestacion del Servicio

Resumen / Objetivo de

contenido: Integral de Aseo y Cafeteria IV
Cddigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-54

Categoria/ Tipo de documento: | Guia

Aprobacion por: Mayerly Lopez Molinello
Informacién adicional: NA

Serie documental segin TRD 034. Guia entidades AMP

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

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
. Estructuradora
. L Natalia H : - . /7
Elabor6 aura Cao?JI:te errera Subdireccion de 02/03/2023 ,.-:4,,{-‘{_{,-,,,,, _,f,
Negocios '
Sergio Andrés Pefia Gestor T1-15
Revisé Aristizabal 06/06/2023
Giovany Cantor O. Analista T2-02
Aprobé Mayerly Lopez Molinello Subdirectora de

Negocios /

Nota; Si la aprobacion se realizé6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.
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3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version vigente 01
, DESCRIPCION DE . . .
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
i . . Mayerl
Laura Natalia Sergio Andrés ,y y
Herrera Copete Pefia Lopez
01 7/03/2023 = Creacién de la guia Estructuradora Aristizabal Molinello
Subdireccion de Gestor Ti-15 subdirectora
. estor |1- .
Negocios de Negocios
Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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