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l. Informacioén del Acuerdo Marco de Precios

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

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

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Compra, la Entidad Compradora
debe conocer el Acuerdo Marco de Precios al que se va a vincular, en el siguiente link encontrara el Acuerdo

Marco de Precios para la adquisicion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.72501

Informacion general del Acuerdo Marco de Precios

(i) Numero de Proceso: CCE-455-1-AMP-2016, Acuerdo Marco de Precios para la adquisicion del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

(ii) Vigencia del Acuerdo Marco de Precios: 5 de diciembre de 2019.

(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 5 de diciembre de 2020.

(iv) Vigencia minima de la Orden de Compra: la Orden de Compra debe tener una vigencia minima
de tres (3) meses.

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

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

(b) Personal medio tiempo: para los efectos del Acuerdo Marco, la jornada de medio tiempo es
la mitad de la jornada ordinaria de trabajo, lo cual equivale a 4 horas al dia y 24 horas a la
semana.

El valor del servicio del personal de medio tiempo corresponde a maximo el 64% del valor de
tiempo completo ofrecido por el Proveedor.

(c) Personal por Turnos: turnos de minimo 5 dias y maximo 9 dias al mes solamente para los
perfiles de: (i) operario de mantenimiento; (ii) operario de mantenimiento capacitado para
trabajo en alturas nivel basico; (iii); y coordinador de trabajo en alturas nivel basico. Los
servicios de personal por Turnos estaran disponibles sélo en las siguientes ciudades:
Medellin, Bogota, Cali, Cartagena, Barranquilla y Bucaramanga.

(vi) Solicitud de Informacion: las Entidades Compradoras pueden solicitar informacion a los
Proveedores sobre la cantidad de Bienes de Aseo y Cafeteria y de operarios que requiere para
satisfacer su necesidad con el fin de elaborar correctamente la Solicitud de Cotizaciéon. Para ello
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deben 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
informacién de hasta cuatro (4) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en
que envid la Solicitud de informacion. En caso de que los Proveedores respondan la Solicitud de
Informacién antes de la terminacion del plazo establecido, la Entidad Compradora puede finalizar la
Solicitud de Informacion e iniciar el evento de Solicitud de Cotizacion.

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

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

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

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

Servicio Especial de fumigacion en sede administrativa.

Servicio Especial de trabajo en alturas nivel avanzado.

(b
(c
(d
(e

~— — ~— ~—

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

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

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

Es decir, en total, la Entidad Compradora debe presupuestar un tiempo de al menos trece (13) dias
habiles que toma el proceso de compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano para
contar con la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria. Ver clausula 7 del Acuerdo Marco.

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

El Proveedor debe indicar en su cotizacién un recargo de acuerdo con lo registrado por la Entidad
Compradora en la Solicitud de Cotizacion por concepto de: (i) trabajo extra, nocturno dominical y
festivo; (ii) requerimientos adicionales en el uniforme del personal; o (ii) Servicio Especial de trabajo
en alturas nivel avanzado, siempre y cuando la Entidad Compradora lo haya requerido en su Solicitud
de Cotizacion.

Todos los costos y recargos para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria deben estar
incluidos en la cotizacion del Proveedor y en la Orden de Compra.

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

(xi) Precio del Personal: el precio del servicio del personal ofrecido debe cumplir con los maximos y
minimos sefialados en la siguiente tabla:

Operario de aseo y cafeteria $1.412.515 $1.986.349
Operario de mantenimiento $1.460.559 $2.383.618
Operario auxiliar $1.460.559 $2.118.771
Coordinador de tiempo completo $1.412.515 $3.310.581
Jardinero $1.460.559 $2.383.618
Operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.460.559 $2.535.559
Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.460.559 $2.217.263
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.460.559 $2.535.559
Coordinador de trabajo en alturas nivel basico $1.423.325 $3.310.581
Turno operario de mantenimiento $45.496 $219.701
Tl'erO operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel $45.496 $219.701
basico

Turno coordinador de trabajo en alturas nivel basico $44.341 $173.915

(xii) Catalogo del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: las Entidades pueden encontrar los precios
del Catalogo del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en la Tienda Virtual del Estado Colombiano o
haciendo clic en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce tienda_virtual/catalogos 0.zip

(xiii) Cobertura: La Entidad Compradora puede contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en 18
Regiones de Cobertura compuestas por municipios obligatorios y opcionales.

Las Entidades Compradoras tienen la posibilidad de solicitar a Colombia Compra Eficiente la inclusién

de municipios. Para realizar la inclusion del municipio, la Entidad debe diligenciar el formato de
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inclusién de municipios disponible en
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/formato_de_inclusion_de municipios_opcionales
1480977442.xlsx y remitirlo al enlace http:/www.colombiacompra.gov.co/soporte. Colombia Compra Eficiente
incluira cada municipio solicitado en la Regién de Cobertura en la cual el acceso de las ciudades
principales de la region al municipio sea el mas facil. Los Proveedores de la Regién de Cobertura
donde sea incluido el municipio pueden escoger si cotizan o no en las Solicitudes de Cotizacion que
incluyan a este municipio.

(xiv) Criterio de seleccion: la Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que haya cotizado el
menor precio por el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y por la totalidad de la vigencia requerida.
Si la Entidad Compradora requiere la prestacion del servicio en municipios que haya incluido puede
escoger la cotizacion de menor valor entre los Proveedores que coticen todos los municipios
requeridos.

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

Il Registro de usuario/ ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

11. Solicitud de Informacion

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

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

A. Solicitud de Informacién General

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

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

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

A. Insumos

Especificacion Técnica Presentacion

- Elaborado en plastico

- Dimensiones minimas de 50 cmde alto
Caneca para almacenar .
209 . por 30 cmde ancho Unidad

ropa sucia (compra)

- Incluye tapa
- En colores variados
- Elaborado en vidrio
210 Vasos (Compra) 1 - Cilindrico Unidad
- Capacidad minimade 9 oz

B. Elementos, equipos y maquinaria

“- Elaborado en plastico

Caneca para almacenar - Dimensiones minimas de 50 cmde alto
236 ropasucia por 30 cmde ancho Unidad
(arrendamiento) - Incluye tapa

- En colores variados
- Elaborado en vidrio
237 Vasos (Arrendamiento) 1| - Cilindrico Unidad
- Capacidad minimade 9 oz
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Formato de Solicitud de Informacion

3. Bienes de Aseq y Cafeteria
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C. Detalle Especificaciones

La Entidad en esta pestafia debe incluir: (i) la informacion detallada de cada una de sus sedes; (ii) las
actividades a desarrollar por cada uno de los operarios; (iii) los Servicios Especiales requeridos tales como
fumigacion, jardineria y trabajo en alturas nivel avanzado.
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Especificaciones del servicio - Sede 1

Informacion basica

Mombre de la Sedel

Direccion Telefono

Departamento Municipio

Informacian de |as instalaciones de la sede

Tipo de instalacidn:|

Si zeleceiond otro, indique cusl:
M de pisos:: | Areatatal aprogimada en ma:

M de personas trabajando en las intalaciones: I estimado de visitantes por dia:

Areatotal estimada en m2

Tipo de frea Cantidad Observaciones

Ascensores,

Auditorios |

Bafias

Oificinas (N de CI:Ib_I'CI.!|_0_SlE
Farqueaderofsdtano

Salones comunes |

Solictud Informacion General Detalle Bienes de Ase

D. Coémo realizar la Solicitud de Informacioén en la TVEC

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

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

(i) Ingrese aqui a las Regiones de Cobertura e identifique el municipio en el cual requiera el servicio
y la Region de Cobertura al que pertenece.

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

Si la Entidad Compradora requiere la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, Leticia, Quibdo, Arauca, Puerto Carrefio, Mitd o Puerto Inirida debe solicitar la
Cotizacién a los Proveedores de la Regiones de Cobertura correspondiente.

Cuando la Entidad Compradora requiere el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en: (a) Bogota y en cualquiera
de las Regiones de Cobertura 12 a 18; o (b) en Bogota exclusivamente, debe solicitar la cotizacién a los
Proveedores de la Region de Cobertura 11.
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Paso 3: una vez identificado el numero de la plantilla de Solicitud de Informacién, la Entidad Compradora
debe ingresar a la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | (otizacion)  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracién

Eventos  Arffculos de respuesia

Administrador de cotizaciones
((Crear un eventd | Crear una plantilla il Exportara ~ [ Todo o W Avanzado @ QJ

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

Mueva soliciud de informacion #30638c Suministro de Tig... (Berradar)

#32150 Bola de combale megiagas

Fags oo pars copiar et 2vEni0 | w33358a Calzado Caballero... (Prod)
#3IZ067 Soliciiud de Informacan .

Mueva solicitiud de propuesta #323568 Calzado Caba.. (Cerrado para
#31692 Suministro de alimentos PAE

Solamente para subastainversa edisitddic Ropa Caballero_ ... (Prod)

Mueva soliciud de cotizacion

#30T08 Consumibles de Impresion

‘ Evento #26685 (Plantilla)| )@Cmar

\—/

Cancelar

En la columna “Crear un nuevo evento”, la Entidad Compradora debe ingresar el nimero de la plantilla de
Solicitud de Informacién identificado en el paso 3. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe
buscarla ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el nimero de la plantilla de Solicitud de Informacion
requerida. Ejemplo: “26685” para encontrar la plantilla de la Region de Cobertura 1. El siguiente paso es elegir
“Crear”.

Iv. Solicitud de Cotizacion de Aseo y Cafeteria.

E. Simulador para estructurar la compra

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

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

de aseo y cafeteria

El abjeto del Acuerdo Marco es establecer: (3) las condicionss para |a contratacion del Servicio Integral de
Asen y Cafeteria al amparo def Acuerdo Marco: (b) 1as condiciones en las cuales las Entidades Compradoras
se vinculan al Acuerdo Marco v adguisren el servicio Integral de Aseo y Cafeteria; v (¢ las condiciones para
el pago del Servicio Integral de Aseo v Cafeteria por paris de Ias Entidades Compradoras.

Los Proveedores se obligan a prestar a las Entidades Compradoras el Servicio Integral de Aseo v Cafeteria
en las condiciones establecidas en el pliego de condiciones v de acuerdo con las Ofertas preseniadas a
Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica LP-AMP-111-2016.

Por medio del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras pueden adquirr Servicios de Aseo v Cafeteria en
las Regiones de Coberfura.

Si la Entidad Compradora requiere la prestacion del Servicio Integral de Aseo v Cafeteria en una de las
Regiones de Cobertura 12, 13, 14, 15, 16. 17 o 18, debe solicitar la cofizacion a los Proveedores de la
Reqgion de Coberiura respeciiva. Cuando |a Entidad Compradora requiere el Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria en” {a) Bogotd v en cualguiera de las Regionss de Cobertura 12 a 18 o (b) en Bogota
exclusivamente, debe solicitar la Cotizacion a los Proveedores de |a Region de Cobertura 11. Tiempo minimo
de contratacion del Servicio es de tres {3) messas.

Condiciones del Acuerdo Marco.

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Acusrdo Marco para la adguisicion del Senacio Integral
de Aseo y Cafeteria (Acuerdo Marco - CCE-455-1-AMP-2016) (Modificacion Mo. 1) (Superisor) (Acuerde de
entendimiento) (Modificacion Mo. 1) (Modificacion No. 2)

10
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@ Aseo y cafeteria

adqguisicion del servicio integral

Numero de proceso: LP-AMP-111-2016
Vigencia: De Diciembre 5, 2016 hasta Diciembre 5, 2019

e

Comprar >>
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o Descargue informacion de interés:

Distribucion- Regiones de Cobertura- Solicitud de Cotizacion

Regiones de Cobertura- Solicitud de Informacion

Informacion Seccion | de la Gula de Compra (Infografia)

Actividades nivel de servicio y resultados del Servicio Integral

Perfiles funciones v formacién del personal

Fichas técnicas de los Bienes de Aseo v Cafeteria

Formato de Solicitud de Informacion

Comunicado cambio de precios por IPC v SMMLY

Comunicado ajuste al valor del herario diumo v noctumo

Flan ambiental v de beneficios

Marcas - Bienes de Asen v cafeteria

Catdlogo — Precios techo IPC y Salario minimo 2018

Pl © 0 O 0 0 O © 0 0 0 O

Simulador para estructurar la compra { 10 de enero - 09:00 a.m.)
e Como diligenciar el simulador

La Entidad Compradora debe incluir en esta pestafa la siguiente informacion:
Informacién Basica - Pestana Solicitud de Cotizacién General

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

Paso 2: vigencia en meses de la Orden de Compra. Esta vigencia debe corresponder a un nimero igual o
mayor a tres (3).

11
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Paso 3: fecha estimada de inicio. El Proveedor cuenta con 8 dias habiles después de la colocacién de la
Orden de Compra para iniciar la prestacion del servicio.

Paso 4: la Entidad Compradora debe especificar el nimero de sedes para las cuales requiere el servicio. Las
sedes que relacione en este formato deben pertenecer a una misma Region de Cobertura.

2 Solicitud de Cotizacion - Informacién general Limpiar |

1. Informacion basica de la Entidad Compradora

Mombre de la Entidad Compradora

a Direccion
9 Dlepartamen Municipio Fiegidn
': I'-I.I lz‘ Wigencia del contrato en mes]E Fecha estimada de inicio: ddfmmiaaaa 150442015 N
| 4 ! JFiequiere el servicio para otras sedes? Si I de sedes Generar Sedes |

Personal - Pestaria Solicitud de Cotizacion General

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

Paso 6: ingresar los dias de trabajo de los operarios requeridos (ejemplo: lunes a viernes o lunes a sabado),
el horario (ejemplo: de 7:30 am a 5:30 pm) e ingresar observaciones que la Entidad Compradora considere
pertinentes. La Entidad Compradora debe tener en cuenta: (i) el horario del personal tiempo completo no debe
sobrepasar las 48 horas laborales semanales, de lo contrario el Proveedor podra establecer un recargo por
trabajo extra, el cual puede tener recargos si los turnos requieren trabajo nocturno, dominical o festivo; (ii) el
horario del personal medio tiempo no debe sobrepasar la mitad de la jornada ordinaria de trabajo, lo cual
equivale a 4 horas al dia y 24 horas a la semana, de lo contrario el Proveedor podra establecer un recargo
por trabajo extra, el cual puede tener recargos si los turnos requieren trabajo nocturno, dominical o festivo; y
(iii) el personal por Turnos no debe sobrepasar el maximo de nueve (9) Turnos y no debe ser inferior a cinco
(5) al mes.

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

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

Paso 9: realizar el procedimiento anterior para el personal por Turnos requerido por la Entidad Compradora.
Si no requiere personal por Turnos la Entidad debe dejar estos campos en blanco.

12
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Paso 10: verificar el total de operarios requeridos en la casilla “Total N° de operarios requeridos”.

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

2. Personal

Tatal Dii a= de trabajo Horario Obzervaciones

16 Perfil del oper ario que requiere la sede :
requerida Sedel Sede 2 Sede 3 Sede 4 Sede B

Tiempo completo
5 6 . 7a0ama ) ;
lunes a sdbada 530pm Incluida 1 hora de almuerzo. Sabados de 8:00am a 12:00pm 4 5 2 1 1
Oy o d -
19 Dperaio de satereria 7 Agregar filas Eliminar filas | 4 5 2 1 1
Operario de aseo y cafeteria

Operario ausiliar
20 | Operario ausiliar capacitado para trabajo en alturas
Operario de mantenimiento

1 3 acitado para trabajo en alt i Dias de trabajo mraris Obzervaciones
Coordinadar de tiempo completo Erido Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4 Sede 5
22 Medio Tiempo

23
24 1. Si requiere agregue o elimine filas de Personal MT Agregar filas | Eliminar filas | o o o o o
3 s requerida : Izl Sedel Sede 2
7 Personal por Turnos |

Turna operaria de martenimienta 7 zabada-domingn :: AR 2 E
38

o.cpetario de mantenimisnto. : 4 2

il o e £ S Al £ ks
B
- 1.S|requ|elre agregue oelminefllas de Fersonal Turmo | Agregar Tilas [ Eliminar filas | 14

r 5 de Cotizacion | Detalle Bie | Detalle Especificaciones | Resumen . ® M

Disminucion del personal — Pestana Solicitud de Cotizacion General

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

Disminucion del personal

Sedet Sede2
perfil de operaric re;ﬁ:"jo cantidad fechanisial fecha final

- 1. Si requiere agreque o elimine filas de Disminucicn Personzl Agregar filas | Eliminar filas | o o

Observaciones sobre la dotacion del personal - Pestaina Solicitud de Cotizacién General

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

I” ”I [ii www. colombiacompra.gov.co
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Observaciones sobre la dotacion del personal

Bienes de Aseo y Cafeteria - Pestafa Solicitud de Cotizacion General

Paso 13: |la Entidad requiere Bienes de Aseo y Cafeteria debe seleccionar “Si” en este paso e ingresar en el
link “Seleccionar Bienes de Aseo y Cafeteria” para ingresar el detalle de la necesidad de Bienes.
7

1 3. Bienes de ASEC’YCE'E}teﬁ'ﬂ
33
34
35 | Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo Iniciandc el dia W' de dias hibiles
y Cafeteria (minimo 3 y mazime 5 dias) 1 5 D cada mes entre las 5:00 am. ylas
36 5:00 p.m.

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

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

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

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

2 Formato de cotizacion
4 3. Bienes de Aseo y Cafeteria
_I" 1
:
;3
o
A Tnsiiiee Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle
[ ) ) Sede Sede Sede | Sede | Sede
Mo, Bien Es pecificacidn Fresentacidn Canticad Mensual Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4 Sede 5§
13
= el iy g 74 .
i 1 ok s 40175, e el S =112
14

Cirponkls s nakichis fruguncns calph kil s fy S0
o : el | Campo Numérico

; Liquice, e respicnte phisie de minine
2 |dsbde pan oo ava comcemracko sl el 25, i bt
5 Dirpeukly 2 mikizhs imguens -

| Campo Numérico
.

a an concemrackn nlvina del 5%
5 Eiiparbl s ikl Irgenias

Crame, e racinnts phstics 46 wivine
xu g

14
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Paso 15: ingresar la cantidad de elementos, equipos y maquinaria que requiere la Entidad en condicion de
arrendamiento. Es importante ingresar el numero de articulos que requiere mensualmente sin importar que el
total parezca superior al requerido por la Entidad. Lo anterior debido a que para este grupo de bienes se cobra
un precio de arrendamiento mensual que debe ser multiplicado mes a mes por el numero de articulos
requerldos

212 B Elementos, equipos y maquinaria
|
213

| Ho. Bien Especificacion Fresentacion Cantidad Mensual Sede 1 Sed=2 Sede 3 Sede 4

Ui 15.00 4,00 2,00 4,00 5.00

| 86 |Plamare olinpipehe

Unidad 13.00 3,00 3,00 7.00

- 2‘ a E Zlﬂo
! 1 1 Solo mimeros enteros

Solo ndmeros entsros.

| Gopille pars paredes ¢
Leacha Iz

| Brillador

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

Paso 16: volver a la pestaia “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. De acuerdo con el ejemplo de la ilustracion,
el Proveedor esta solicitando que el rango de entrega empiece todos los primeros de cada mes y se haga en
un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de esta fecha.

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

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

33 iRequiere Bienes de Aseo y Cafeteria? Si Seleccionar Bienes de Aseo y Cafeteria
A
16 Iniciando el dia N® de dias habiles

Range mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo y
Cafeteria (minimo 3 v maximo 5 dias) 1 = De cada mes entre las 3:00 a.m. v las
5:00 p.m.

Servicios Especiales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Los Servicios Especiales de fumigacion y jardineria basica se cotizan por metro cuadrado, lo cual incluye el
alcance, el personal y los materiales que establece el Acuerdo Marco de Precios. Ver seccién E del Anexo 1

- Actividades, nivel de servicio y resultados del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/anexo_1.pdf

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

15
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sea inferior a 100 metros cuadrados para cada sede, la Entidad debera cotizar 100 metros cuadrados por
sede y el Proveedor cotizara 100 metros cuadrados que es el area minima.

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

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

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

4. Servicios Especiales Detalle Sede Detalle Sede
58

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

61 Totalenmz | 400 200 200

62_
6 | i Sedel Sede 2
& Areatotal de la zona verde amantenerenma: 400 200 200
65 |
66 |

| avanzado S

67 |

Paso 19: Para el Servicio Especial de trabajo en alturas nivel avanzado la Entidad Compradora debe
seleccionar “Si” en este paso y dirigirse a la pestafia “Detalle especificaciones” para detallar el alcance que
requiere para el servicio de (i) lavado, limpieza y desinfeccidn de tanques, (ii) limpieza de cristales, (iii) limpieza
de cristales, (iv) reparacion de cortinas, (v) instalacion de cortinas y/o (vi) limpieza y desinfeccion de fachadas.

Servicios Especiales

Marque con

w M2 de &rea interior M2 de &rea exterior Detalles y observaciones
una

123 Fumigacidn

124 Fiosdores

125 Insectos rastreros y woladores

19

126 Dlesinfeccidn ambiental

A f? Marque con
Jardineria
125 una
Poda de prado, bordes, cercas vivas y plantas (no
130] incluye trabajo en alturas).
Aplicacidn de Fertilizantes de uso comin [la tarifa
131 | debe incluir un estimadao 500 gramos de Fertilizante al

Equipas o materiales Dietalles y observaciones

Femocidn de tierra para ozigenacion.
132 p g

Trasplante y reemplazo de plantas. (Mo incluye
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El
T J:L
140 Trabajo en alturas nivel avanzado Llaauelcon Unidad Cantidad Dietalles y obzervaciones
=l una
141 Lavado, limpieza y desinfeccion de tanques m2
142 Limpieza de cristales numera de pizos
Limpieza de cortinas numero de cortinas
143 i
144 Reparacion de cortinas numera de cortinas
145 Instalacion de cortinas numero de cortinas
146 Limpieza y mantenimiento de fachada rumera de pizos

Visita técnica - Pestaria Solicitud de Cotizacion General

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

Paso 20: 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.

69
70

|
2 Dieterming ¢l tiempo en ¢l cual la Entidad Compradara recibicd 2 los Provesdones qus quisran realizar |a vigita téenica
74 I il ZIEENIE "Diebe establecerse dentro de los cinco [5) dias hibiles siguientes 2 la generacidn de la
. Fecha 2 [ddimm/aas) 22030/20M6 zolicitud de cotizacion, dos (2] dias disponibles para la reslizacian de la visita,
76 |
7 Entre laz 00 a.m.
Hara 1" Debe establecerse unranga de tiempa de minime tres (4] haras
73 ylas 12:00 | p.m. | -
79 |
80 |La visita técnica es opcional y sus costos corren por cuenta del Proveedor.

Gravamenes adicionales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General
Paso 21: ingresar la informacién de los gravamenes adicionales a los que esta sujeta la Entidad.

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

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

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

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

2

54 Gravamenes adicionales (estampillas)

Porcentaje
1 10,00%
Total porcentaje: 10,00%

Descripcion

Filas a agregar o eliminar Gravamenes:
1 Agregar filas I Eliminar filas |

Observaciones generales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 22: ingrese las observaciones generales que el Proveedor debe conocer sobre la prestacién del servicio
de acuerdo con las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco de Precios.

7. Observaciones generales
50 22

Especificaciones del servicio — Pestafa Detalle Especificaciones

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia de Solicitud de Cotizacion General,
debe ingresar a la pestafia 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:

Paso 23: ingresar el nombre de la sede en la cual requiere la prestacion del servicio, su direccion,
departamento y municipio.

18
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> Especificaciones del servicio - Sede 1

3

;' Informacion basica

]

7 Nombre de la Sede

3 Direccidn

g Departamento Municipio
n

Paso 24: ingresar las especificaciones relacionadas con las instalaciones fisicas de la sede. La Entidad
Compradora debe diligenciar la mayor informacion posible en esta seccién para que el Proveedor pueda
realizar una cotizacion acertada.

Informacion de las instalaciones de la sede

15 Tipo de instalacidn: Si selecciond otro, indique cudl:
16 N® de pisos: Areatotal aproximada en m2:

17 N® de personas trabajande en |as intalaciones: N® estimado de visitantes por dia:
19 Tipo de area Cantidad Area total estimada en m2 Observaciones
20 Ascensores

21 Auditorios

22 Bafios

23 Oficinas (N° de cubiculos)

24 Pargueadero/sdtano

25 Salones comunes

26 Terrazas

Paso 25: especificar el tipo de servicio que requiere en la sede. La Entidad puede solicitar servicio de aseo,
aseo y cafeteria, aseo cafeteria y mantenimiento o servicio de aseo y mantenimiento.

Paso 26: especificar las actividades que se requieren en cada sede para el servicio de aseo, cafeteria y
mantenimiento segun corresponda. Indicar la frecuencia con la que se requiere la actividad y observaciones
adicionales de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Marco de Precios. Si la Entidad requiere actividades
de mantenimiento debe requerir operarios auxiliares o de mantenimiento quienes son los capacitados para
ejecutarlas.

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

% Tipo de senicio requerido en |3 seds;

Marque con

3 Actividades de senvicio de aseo Frecuencia Observaciones
unaXx
Limpieza de pasilos, salas de reunion, areas de archivo y almacenaje, bibliotecas,
39 bodegas v otras dreas comunes solicitadas porla Entidad Compradora.
4) Limpieza, aspirado, brillo y cuidado de sillas, muebles, poltronas y masas.
Limpieza de persianas, cortinas, cortinas tipo blackout acrilicos, techos y rejillas de
41 ventilacion,
Limpieza de ventanas yvidrios interiores de oficinas, modulos, salas de reunion,
4 Z0nas COMUNES ¥ puertas..
f Limpieza de paredes, barandas, escaleras, muros y divisionas modulares.

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

Paso 27: indicar el alcance de los servicios de fumigacion y jardineria requeridos en cada sede.

Fumigacidén LEGIEETT M2 de area interior TR grea Detalles y observaciones
123 una X exterior
124 Roedores X
125 Insectos rastreros y voladores X
126 Desinfeccién ambiental X
127
Jardineria JEIEET Equipos 0 materiales Detalles y observaciones
129 una X
Poda de prado, bordes,.cercas \ﬂ'vas.y plantas (no X solo requiere la poda del césped|
13 incluye trabajo en alturas).

Aplicacion de fertilizantes de uso comun (|a tarifa
debe incluir un estimado 500 gramos de fedilizante
al afio por metro cuadrada).

Paso 28: indicar las actividades de servicio de trabajo en alturas nivel avanzado que requiere, la cantidad
solicitada con relacién a la unidad de medida y los detalles y observaciones que el Proveedor deba tener en
el momento de realizar la cotizacion.

| 28 | Trabajo en alturas nivel avanzado Marquexcon una Unidad Cantidad Detalles y observaciones

141_ Lavado, limpieza y desinfeccidn de tanques m2;
142_ Limpieza de cristales numero de pisos
143_ Limpieza de cortinas numera de cortinas
144_ Reparacién de cortinas numero de cortinas
145_ Instalacidn de cortinas numero de cortinas
145_ Limpieza y mantenimiento de fachada numero de pisos
147

Resumen de la cotizacion — Pestafia Resumen CSV
20
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Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia Detalle Especificaciones y ha
verificado la informacion de las pestafias anteriores, debe ingresar a la pestafia de “Resumen CSV” para
generar el archivo CSV con el cual debe cargar los items o componentes del servicio requeridos en la plantilla
de cotizacion.

Paso 29: una vez verificada la informacion de las otras pestafias, la Entidad Compradora debe guardar la
informacién, guardando el documento en el computador y hacer clic en “Generar items y simular”. El archivo
de Excel generara: (i) un resumen de la Solicitud de la Entidad con unos precios base que calcula el simulador,
tomando la combinacién de items el Proveedor con el Precio Techo mas bajo y (ii) un archivo plano o archivo
CSV que guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la Entidad ha venido trabajando.
Excel emitira un aviso indicado que generé el documento y su ruta de acceso.

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

Proveedores.

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

Resumen de la cotizacion

M 1 iCotizo tadas las Sedes? . ii:i“ cioad "No™ indiqee cuales wa l
29 .
Generar ltems y Simular

Pagquete de Serricios Yalores

1 E E
1. Si requiere agregue o elimine filas Agregar filas Eliminar flas Recargo por Trabajo nocturno, eatra, dominic, §
Recargo por dotacidn especial 3
Subtotal ¥
NOTA: para realizar la solicitud de cotizacién la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: # AU ¥
I¥A [
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes
seccion "Anexos” de la plantilla. Adicionales
Total ¥

Paso 30: verificar que el archivo resumen contiene los requerimientos de la Entidad incluyendo los perfiles y
las cantidades del personal, el requerimiento de Bienes de Aseo y Cafeteria, los Servicios Especiales y los
metros cuadrados requeridos. En la columna “Vigencia / Unidad” la Entidad Compradora debe verificar la
vigencia solicitada para la Orden de Compra y en el caso del servicio de fumigacion, el nimero de veces que
la Entidad Compradora solicité fumigar sus sedes.

I” ”I [ii www. colombiacompra.gov.co
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1 Resumen de Ia ]

~

. Generar Items y Simular

Opersrio suslisr capacitado para

Tiempo Complete 78 Mes 600+ 1150.600.00 % §9.746.800,00 $ 538.480.800,00

1| Senicio dePersonal Operario ausiliar .
zbaio en slturas
s
2 | Biznes de Aseny Cateteria 1 Und 600 $ 253632000 & 2.536.320,00 B 15.217.320,00
a
1. Sirequiere agregue o elimine filas Agregar filas Eliminar filas Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominic.
)
Recargo por dotacidn especial s
"
. Subrotal + 553.638.720,00
©® NOTA: para realizar la solicitud de cotizacion la Entidad Comp debe cargar en la plantilla de cotizacién: = Al 1:10% $ 6.090.686.00
B va $ .859.180,00
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senvicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes 3 568.648.506,00
" seccion "Anexos” de la plantilla ‘7‘_']"[:"""“ '

1157.287.172,00

Paso 31: la Entidad debe verificar que los items de la pestafia “cotizacidn”, correspondan exactamente a los
items de la pestafia “Resumen CSV”, con la diferencia que el Resumen CSV arroja los precios del simulador
base, mientras que en cotizacion sélo se encuentran los items, sin precios.

Pagusts do Sarwicinr Faluras

1 Sarvkieds Puzard 0’”;“‘:::.2"”’ Opuierio s pmalebzis  TionpeGorplits 1 M a0 ¥ - H =% H
Bz de Agoy
= Gatetsia | et 2
1. i raquiars agrequs w alimine filar Recorym par Trabain sacturan, sxtra, dumimical; §
Bacerqm par dntaciin arps cial 1
S.-Il-lﬁl
HOTA: para realizar la solicitud de cotizacion Ia Entidad C debe cargar en ia plantilla de cotizacion: Thle
L]
1. Este archivo del Excel con tode & defale de las sspecificaciones del servicin, Ests archive 82 carga como un anexo en B S mebme e Al vimn e
zeccion "Anexos” de la plantls. T
2 Los ilems que requiere y que s generan en b plantila creando el archive G5 al seleccionar e brign "Gensrar Salicilud” d= Guardar
ssia pestafia Los items cegen cargarss en la plantla en & Secciin "Aricuios ¥ 028" SeleCcionanco "agregqar nuevD” y luggo

“agregar desde CEV™.

F. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacion en la TVEC

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

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

(iii) Ingrese aqui a la Tabla 1 de Distribucion - Regiones de Cobertura- Solicitud de Cotizacion,
identificar el municipio en el cual requiere el servicio y la Regién de Cobertura al que pertenece.
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(iv) En la segunda columna de la tabla, “# de Plantilla”’ identificar en numero de planilla que
corresponde a la Regién de Cobertura de interés.

b1 i Rigedn

1h1uMl,anq-,kruBM|-,h-Haﬁlp ERatsn, Pmﬂ,mmﬂl:m- _IBmm.

@ | Miohuacha, e e, Dibilld, Uribia, Puis b Balhar.
1

| WaBedugar, Agaitin Codacd, La Pas (Coiar), Mucdors Baleder did Casar (Caiar), S Diaga, La Jagos del Flar, Uramite, Villanoasa (s Gusjind, B Mobne, Distrectidn, Fosdeea, |
* B i, Ml Nasrets, Saen fan dil Cociar, Becuril, LS liggua d [bices, Sostonis, Chirguand, Agsachics, Chimichagus, Aguani, Ganerns

-l.-rhﬁul.l. Salariia, Poeibs Celemiie, Solnfel, Galips, Tobed, Barancs, Sebanagrands, Palne oe Vemj, Pelirms, Pocetara, Ssbinebiga |Ablatico], juen er.:
(ihigturl, Mamat], Fojg, Sants Ternds, Sudn, Calamar {Bofar), Sas £ lan, w, Fradjay, Sal fra B Fiide, San Amons, Ceocteda
[t haka v, Pinieias, Santa Licla, Aiswkin, Bararma, Mormsd, Shmitd, Saims b,

-I’.-m Saeta Reria [Bolve], Villenteed {Bolivar), Sante Catabng, Lufusca, Torbes, Tobaens, Adqons, Oevdeck, Conng, Mads Lo Baje, Sopledans, San- foas det
| Maprruting, San lasnlo, Sen Eibanislan, Fl Guante, Casman du Bk, Plas,

3 5¥5E :
" Sinpelege, Moo, Oorard, Lis Pabeie, O, Sam o, Ot Sabagin, Sin Pudr |Sucrel; Telesdajs, Colind, Chidin, San Gnatre, Cowa, Purisma, Momil, San Andids duf
[ Sataiete, San Jeae e Batalia, See Anteen, Magengud, Suiss, Busnavista {Sutre |, Aobl, So Benna Ahad, Zamirans, Shel, Gakra

Jﬂm
i i

i, Emu L'mqu nn f.*m. 5.-1- Pﬂ.m:. Emanq.. lnulu.. Pl.nr-r- bu\,. hu-bb m-m Turr:ll.u, &-n B-rurnu- d-r '\p'-nl.ﬂ h-u un.r.u,. " Jl.pm.-d.r v Idhiul, Puﬂn
et aliane, Aynped.

Si la Entidad Compradora requiere la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, Leticia, Quibdd, Arauca, Puerto Carrefio, Mitu o Puerto Inirida debe solicitar la
Cotizacién a los Proveedores de la Regiones de Cobertura correspondiente. Cuando la Entidad Compradora
requiere el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en: (a) Bogota y en cualquiera de las Regiones de Cobertura
12 a 18; o (b) en Bogota exclusivamente, debe solicitar la cotizacion a los Proveedores de la Region de
Cobertura 11.

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepciti Cotizacion !  Proveadores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Arficulos de respuesia

Administrador de cotizaciones

En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar el nimero de la plantilla
de cotizacién que identificd en el paso 2. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla
ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el numero de la plantilla de cotizacién requerida. Ejemplo:
“25252” para encontrar la plantilla de la Region de Cobertura 1. El siguiente paso es elegir “Crear”.
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Hay tres formas de crear un evento. (X

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

Nueva solicitud d= informacicn #3672 Papeleria 25 Bogota (Borador)
E30708 Consumibles de Impresidn

Nueva solicltud da cotizacién #31671 Consumiblas da Im . (Prod)
#i06a4

Mueva solicitud de propuesta #31670 (Borrador)
#30440 Servicios de lmpresiin -

Solamante para subasta inversa #3166% Consumibles de Im... (Prod)

£30439 Suminictro de Thguetes A&

Encontrar un evento para o

Cancelar

Cada Region de cobertura cuenta con su plantilla de Cotizacion por lo que la Entidad Compradora

debe realizar tantas Solicitudes de Cotizacion como nimero de Regiones de Cobertura requiera
incluir.

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcidn Conz_acu}n Proveedores Articulos Infarmes Configuracian

Eventes  Respuasta provoodores

Solicitud de InformaciS_ Evento 31676 2

Detalles del evento N Terminos y condiciones
Nombre del evento | Soliciud de (nformaciion As Termines del evento Agregar Archivo | Url | Texto

Moneda COP ~ El provesdor deherd acepiar jos iérminas de forma

electionica
Mis infarmacitn del sqregar archive | Unl | Texto
avento
Documentos
Logo de la Entidad -

Documentos
relacionados

Agregar una imagen en formaios JPFEG o PNG

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

Logo de la Entidad Compradora
Socios de negocios

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes

24
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Paso 4: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion.

Este logo sera usado para la Orden de Compra.

UM

Colombio Compra Eficiente

[ Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Edita

gl Detalles del evento

Hombaw del events Oz aeain de SOITEEA IPETHEAN oho 5
Mondas S0P v

Mas evlormacion @M Agego  Archive Lirt Faato:
Lay 2 bel

Loga de la Exbdad

Paso 5: Socios de negocios

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

.. Socios de negocios v

Equipo de Cotizacion Agrega@Qesponsable de cotizacidn

& Matalia Gracia (Creador)

£ Laura Flarez Cardona (Propiatarin) =]

& wesaAyuga (ohservador) @

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

(%)

| Agregar |

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

" |I Iill i I |I www, colombiacompra. Qov.Co
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... Socios de negocios

Equipo de C¢ Agregar
L Responsable de |_|uan [@IEQEQQ || Agnaar Ie
cotizacion - '
& Natalia Gracia (Creador) Juan Fernando Reyes Kun
Juan Fernando Garzon
& Laura Fiérez Cardona  (Propi jyan Fernando Soacha <:I =]
& MesaAyuda (obsevadar) Juan fernando Soacha <)

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.

Paso 6: Plazo del Evento

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

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

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

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

Q Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Fomato Solicitud de Cotizacion iﬂﬂﬁn a...ccionado # Permitir al proveedor responder con un adjunto

[0 Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor @

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

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

— Articulos y lotes v

& Agregarnuevo | v

Precio x Cantidad

N lot;
e Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar lodos desde el evenlo
farnqasidlon dasd iciedil Total de la base 0.00 cop
e mn

Agregar desde CSV

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

1. Descargar el Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (senvicio o articulo), s actualizara.
« Delo contrario, & creara un linea de solicitudes de cotizaciénnuevo.
« Presiene Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

Mota: 51 esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte o siguient prmmgs

En el boton “Seleccionar archivo” la Entidad debe seleccionar el archivo CSV guardado en la Seccién A 'y
luego oprimir el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

Row 3 Row 4
Nuevo Nuevo
Tipo (sarvicio & arfeulo) 2 Eitdars SRR .~ et
C: ]
Cédige da da media -
Posieidn
Precio base
Divisa =
Dscripoian
Mercancia
Row s Rowe

. Huevo Husvo
Tipo (servicio o articulo) g artidylre el g 4
Cantidad

T '
Cédigo de unidad de medida®
Frocio bnae
Drwima
Deacnpeidn
Maercancia

Finalizar canga Cancelar

En esta ventana la Entidad debe oprimir el boton “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 0 2 minutos, tiempo
después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

La carga se completd correctamente.

La cangs se p! . Bfilesp

creando 8 nueves filas y sctusizando 0 filas.

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”. Una vez terminado este proceso los items 0 componentes del servicio
deben aparecer en la plantilla de cotizacion. La Entidad debe verificar que los componentes, cantidades y
vigencia corresponden a los requeridos en su Solicitud de Cotizacion.
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@ Agregarnusvo | ¥ Duplicade Movar Eliminar

@ Nombie Cantidad esperada Precio base

items (not in lots)

< Configuracion de articulos

Precio x Cantidad
esparada >

=) 4 Operario auxiliar capacitade para trabajoen ... § 89.746.800,00 COF

| = . Bienes de Aseoy Cafeteria [} 2.536.320,00 COF

| = & Recalgo por Trabajd noclurno, extia, dominic... 4 0,00 COP
O = % Recargo por dofackin especial 1 E 0,00 COP
= @ AU 1 £.090.686,00 COP
3= & M 1 8.859.180,00 COF
1 = & Gravimenes adicionales 1 566.648.586,00 COF

= 538.480.800,00 cop

= 15.217.920,00 cor

= 0,00 Cop

- 0,00 cop

= 6.090.686,00 cop

= 8.859.180,00 cor

- 568.648.586.00 cor

Tolal de la base

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Por pagina 15 45 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas

Crea un evento duplicado
para pruebas

1.137.297.172,00 COP

Enviar el evento de produccion

v - H- - =

notificaciones a proveedores

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el boton “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la

Solicitud de Cotizacién a los Proveedores.

Proveedores

v N ) T G—

Logotipo Fecha de adicion  Nombre Nombre del contacto Correo Electronico

3| rmof Internationa uan Manuel Barriga staging@coupa.com
| E: 11/05M16 Al Int tional J M B @

Porpagina 15 45 920

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

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

| A
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Hola Juan Femando - Carrite ﬂ Micuente * EBE:anFDI [Colombia) Ayude *  Galir

‘ﬁ Soliciiudes Ordenes Faciurss Recepcion | Couzadion Proveedores.  Articudos Informes Confguracion

Eventoe  Articulos de respoesia

Cotizacion - Evento 12058 icive

rformacion de evento Respuestas

. Editar evento

.. Detalles del zvento « Términos y condiciones
MNombre del everto Mpguno Términos del evento Mrguno
Monada COP

Documentos

as informacion del Minguno

evento
Enuisr un mansa@ Documentos Mone

Logo de la Entidad m relacionados
0 ol

Colombia CompmJEFic'rame

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

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

H. 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 finalizacion del plazo para recibir respuestas
asi:
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Paso 1: Busque el nimero del Evento de Cotizacién.
Administrador de cotizaciones

l Crear un evento l Crear una plantilla lExportura - Todal 'I ] I Avanzado 1205?’|

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

Evento: Nombre del evento Creador - Etiqueta Mercancia Fecha deinicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas _ *
12057 }seo y Cafeteria - Region 1 Matalia Aseoy Senicio 131114 26/0516 Borrador RFQ 0
Gracia Cafeteria-  Integral dz
Region 1 Azeoy
Cafeteria

Paso 3: De clic en el boton Fditarevento

Eventos  Ariculos de respussia

Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057

.. Detalles del evento +1 Términos y condiciones

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

El evento revisade no Uene todas las respuestas enviadas por un proveedor. la Glima
respuesta enviada se guardd como borrador en €l lado del proveedor. El proveedar
debz aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los provaedoras accaden al evento actual racibirdn una notificacion en una barra de
mensajes gue indica gus ya no s positle editar & evento.

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

Eventos  Arfienios de respueds

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

2. Detalles del evento ~" Términos y condiciones

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

Anexos &

(4] Agrogar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
| Formato Solicitud de Cotizacion [Z] Soficituri_de_Cotization \rI @ Pemitir al p 2ad der con un adj
i) Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor

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

& Agregar nueve: | ¥ Dhupllead Eliminas & Conflguracidn de aniculos
] Nombre Cantdad esperada Pracio base g:emt?i&;fanmu >
W = i #nemsinotios)
[l = &y KM Operanode aseoy cafsteria Tempo Co.. 3 . 94.014.480,00 COP = 282.043.440,00 cox
M = @ RN Operario de mantenimisnto Tiempe Co.. 3 . 13.430 640,00 COP = 40.291.920,00 oo
B = & RN BialmsduasnorC}Jetma 3 " 210.643,00 COFP = 631.925,00 Cov
[=] = RT1-Recarge por Trabajo nociuma, extra, d. 1 " 0,00 COF - 0,00 coF
B = #y R - Recargo por dotacion espacial 1 . 0,00 COF = 0,00 Cor
B = & R1-AU 1 12.818.882,00 COP 12.918.692,00 cor
0= & RH-MA 1 " 5.167.477,00 COP s 5.167.477.00 cov
£ = & R1 - Gravdmenes adicionales 1 . 0,00 COF = 0,00 cor
Total de la base 341,053,458.00 COP

Paso 7: la Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles a partir del dia que envie el Evento editado.
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Paso 8: después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.
Por pagina 15 45 90

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

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

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

Porpagina 15 45 90

Cancelarl Enviar el evento I

l. 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 siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacién, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano solicitando confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas y ha
recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.
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Proveedores v
& Agregar proveedor | »
Ver e
B Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre def contacto  Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor1 Camilo Acosta proveedorampi@omail.com Volvera enviar la invitacion - |

L
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Por pagina 15 43 90

Load History Fin del evento " Editar evento

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

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

J. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores

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

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

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

Las cotizaciones pueden ser consultadas en el correo electronico registrado por la Entidad Compradora a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”.
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2 Opsizna deseesy : sk ol a : .
1 Sorvidede P e Dpererinde s p et Tiorap Garpla Mes sca s x +

Bz de ooy 5
= Catetrin . e

1. Siranniers anreune u alimine filar Bocersmpur Trabain ancturnn, oxtra, duminmicels 1

Kacoran pur dntaciés anpacial 3
Setranat |

HOTA: afizar la solicitud de izacion Ia Entidad C debe cargar en fa plantilla de cotizacion: zalw
na

1. Este archiva del Excel con tdae ¢ defals ds las i i delsarvicin. Fate arch 9 COMO N AnNexo en B e e A il

geccion “Ansxos” de la plantls. =iy

2 Los itemns que requiere ¥ que s ganeran en la glantila creando el archive 5V al seleccionar o botén "Generar Soliciivd” de o

55 pestafia Los tems ceden cargatss en i3 plartla e & secchn "Arcuns ¥ 0tss” Seleccionanto "agregar 1Uevo” y luggs

Detalle Espenticaciones Resumen - C5Y seoy o g D |

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

ﬁ Soliciudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a :civo

") detener el evento dias hrs
Informacion de evento | Respuestas
-

Respuestas ~
ver NS 2D —
(5 Logotipo Proveedor Proveedor al gue se adjudicé Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Precio base Preciool *

Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1-#292338 I‘J1a‘05!‘15 0 respuestas 10.000,00 G

1|HH de 0
solicitadas

TS
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Por pagina 15 45 90
4 3
Paso 2: en la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacion.
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Articulos y lotes ~

"7 Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada  medida Mi pracio esperada >

Los articulos no estén en Lotes (4 9.200.00 coe
articulos)

Articulo 1 Unnidiad 800,00 800,00

Articulo 2 Unidad 1.800,00 cop 1.800,00 C

Articulo 3 Unidad 2.800,00 2,800,00

Articulo 4 Unidad 3.800,00 2.800,00

Total 9.200,00 COP

Load History

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

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 4
Solieitud de Cotizacién Respuesia de Proveedor Q 12 Blindaje_\V17.xlsm

(& 1z Blindaje V17 sm !

En este archivo la Entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestaiia “cotizacion”
correspondan a los Precios cotizados en la seccién 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 Catalogo para: el servicio del
personal, los Bienes de Aseo y Cafeteria, los Servicios Especiales y el AlU. Igualmente, debe verificar que
dicho Proveedor haya respetado los precios piso para el servicio del personal, publicados en el Catalogo.

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

Cotizacién - Evento 12058a sctwe

1 n
s 057 1 . ue
) detener el evento dias hrs
Informacién de evento Respuestas
Respuestas v
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta -« Enviado Comentarios Precio base Preciool *
Proveedor 1 Ninguno Proveador 1-£29238 11/05/M6 0 respuastas 10.000,00
| DIV
' — Eia solicitadas
Coiombg Compm Efcente
Por pagina 15 | 45 90
i 3
| Exportar todas las respuest Exp todos los archivos adjuntos.

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

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

Cotizacién

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

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

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

K. Aclaraciones a la Solicitud de Cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de los
Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los instrumentos de agregacion de demanda.
En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda
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 al Proveedor o Proveedores por
medio del correo electrénico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores
a la finalizacién del evento de cotizacion, como cuando la cotizacién no abarque todos los items o abarque
items adicionales a los que la Entidad Compradora solicité cotizar.

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

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 ninguin caso su aclaracion puede representar
mejora de los precios cotizados.

La Entidad Comprador puede consultar el correo electréonico de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:
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Logotipo  Fecha de adicion Nombre Mombre del contacto] Correo Elestranico | Nro. de respuestas  Acciones

DROTHS Armar intematonal Jian Mznuel Bamga trujille@amarine. . |
i Blind=jes ISBI Jahn Murphy johniBisbius &
TS Biindex 5.A Geonge Levy rrinconEblindez oo @
BoTs Blinsecuriy de Colombia Lida. Carlos Cores c2rigs.cones@bling.. o
0TS Cenfigon Colombia 54 Luis Gz japena@oentigon com -

Por pagina 754 45 | W0

Cancsiar : 5\.}2“.'2.‘ '”C"r-e-ar"uﬁ.é\re.nt.n-de prl.Jeh.is. Enviar el evento de pmdueéié'n

Cre3 un evenio duphoado ACvE £ evenio y envia
para prisehbss nofificacionss a provesdores

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

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

1) Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel y en la plataforma debe solicitar
aclaracioén; si el proveedor indica que los precios correctos son los de la plataforma debe enviar nuevamente
el archivo corregido a la entidad para que estos coincidan.

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

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

L. Seleccion del Proveedor

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

= Articulos y lotes v
< " Adjudicar todos los articulos >
Unidad de
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

B! Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
=, Aticulo 1 1 Unktat 800,00 cop - 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad % 1.800,00 coP - 1,800,00 COP
& Aticulo 3 I Unidad s 2.800,00 COP = 280000 COP
= Ariculo 4 i Unidad 3.800,00 cop - 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COFP
Load History

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

- z
G Esta respuesta ha sido seleccionada

= Articulos y lotes ~

Uniag de

medida

Mombre Cantidad espersis

Agregar @ caldioge con
cantrato

Bl o= sticulos no sstin s |Lotes (4

= Articulc 1 Unsictont . 800,00 cow = moa,00

a Ariculo? it 1.800,00 " coe - 1.800,00

- Articuic 3 Urvistat . 2.800,00 coe = 2.mo0,00

= Articile 4 P—— . 2.800,00  coe - 3 mo6,00

ot 9.200,00 COF

M. Cancelar el Evento de Cotizacion

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

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

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

V. Solicitud de compra

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

VL. Orden de compra

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

VIl. Facturacion y Pago

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

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

Solicitudes  Ordenes Facturas Recaprion 0 o] Provesdores:  Articulos  Informes  Configuracion

| |:Qué necesicz »lQ =

Listas de drdenes = Caldlogos = Palificas —
«s Ordenes recientes vertodss v | ¥ Tareas pendientes veriodss
Feciurss  Lineasde facturas  Buzon defacturas  Ordenesnofactwradas  Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabilidad ]
Facturas
Cogor ot rctiv vr [0 To c—
Pagodefactura  Estadodefactura  Opertunidades de ahorro  Oportunidades anteriores  Meétodo de creacidr
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
I 1231 Proveedor 1 Ninguno £0.000.000,00 Aprobado Portal P |
MNinguno  Minguno MNinguna 0,00 Nuevo Portal 7
ewnver  Proveedor 2 Kinguno 500.000.000.00 Aprobado Portal & D
3455 Proveedor 2 Minguno 250.000.000.00 Aprobacion pendiente.  Poral [
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VII. Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de compra

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

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

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

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

Nota:

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

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

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

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

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

(i)
(ii)

(iii)

Pendiente de aprobacién: aprobar o rechazar la factura.

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

Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.

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

del Estado Colombiano.

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

| E——
Tpos o 10BCTwd Of MOoSMCAtIon ~

£
|x

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

1. Operarios de Aseo y Cafeteria;
a. Adicién o disminucion en tiempo de los operarios.
b. Adicién o disminuciéon en nimero de Operarios
c. Aumento del SMMLV

2. Bienes de Aseo y Cafeteria;

La siguiente imagen de una Orden de Compra servira como base en el desarrollo de los ejemplos de los tipos

de modificacion.
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Linea Presupuesto Descripcion Cant. Unidad  Precio Total
1 00- 1234 R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234,002.106,00
2 nit 1234 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234,002.106,00
3 00-1288 R - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes. 234,002.106,00
4 00-1234 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234,002.106,00
5 03-1578 R - Fumigacion - 35509 20 Metro 234,00 468,00
Cuadrado
6 CDP 8413 R11 - Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominical y festive 1.0 Unidad 234,00 234,00
T 03- 1578 R11 - Recargo por dotacion especial 1.0 Unidad 234,00 234,00
8 00-1298 R11-AlU 1.0 Unidad 234,00 234,00
9 00-1234 R11-IVA 1.0 Unidad 234,00 234,00
1. Operarios de Aseo y Cafeteria

Para adiciones y/o disminuciones en dias, meses y numero de Operarios, tenga en cuenta lo establecido en
la clausula 10 del AMP antes de realizar su Solicitud.

a)

Adicion o disminucion en tiempo de los Operarios

La Entidad Compradora debe realizar los siguientes pasos:

(i)

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

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

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

+ Agregar elemento

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 0 Mes 234.00 323[210 -00- 2106.00 Editar
2 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234.00 nit-1234 2106.00 Editar
i . 00-00-00- .
3 R11 - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234.00 1298 2106.00 Editar
4 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234.00 22'3[;0'0‘} 2106.00 Editar
S Metro 03-03-00- .
L7 R11 - Fumigacién - 3550,9 20 el 234 .00 1578 468.00 Editar
. X
Editar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
1 13672
Articulo

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2

Cantidad Unidad de medida Precio LInIta_I'IO
[| 11,00| :] [ Mes -] [234.00 $ ]
Cuenta Total
00-00-00-1234 ] 2574.00 $

Eliminar ltem

Nota:
o Cada vez que se realice un cambio dar clic en “Guardar”.
o En disminucién de tiempo aplica el mismo procedimiento anterior haciendo reduccion de los
meses o dias.
(ii) En caso de prolongar el tiempo del servicio, debera también prolongar el plazo de ejecucién de

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

2018-08-31

| [ Actuaiizar fecha de vencimiento |

b) Adicion o disminuciéon en nimero de Operarios

La Entidad Compradora debe realizar los siguientes pasos:

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

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

Agregar Articulo.

No de ltem Numero de ltem Orden de Compra
Nuevo 13672

Articulo

[ R11- Operario de cafeteria Tiempo completo - 4] ]

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

Cuenta Total
00-00-00-1234 < 5400000.00 $

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

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

, X
Agregar Articulo.
No de Item Numero de ltem Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 1

Cantidad Unidad de medida Precio unitario

5,00 Mes < 13350000,00 $
Cuenta Total
‘ 00-00-00-1234 < 6750000.00 $

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

[Arllculos Editados ylo Agregados

-n“mmmmnm

[Nuevo Nuevo E;Lpf;f:mfo g #ssa Hicqipa 5.00 Mes  1350000.00 2273{;”‘00' 6750000.00

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

Nacional.

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

Ejemplo: En el afo 2018, la Entidad Compradora requiere realizar el reajuste salarial, por 9 meses, del
5,9% por el ajuste de SMMLYV aprobado por el gobierno. La Entidad requiere el ajuste para los 2 operarios
de aseo tiempo completo, el operario (1) auxiliar tiempo completo, y los 2 operarios de cafeteria tiempo
completo. La mensualidad de cada uno de esos operarios en 2017 era $1.239.000, $1.1000.000,

$1.239.000 respectivamente.

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

. . Cantidad Aumento 5,9%
Operario Salario 2017 - - - —
Operarios Meses Operario/mes | Totalidad Servicio
Aseo Tiempo Completo $1.239.000 2 9 $73.101 $1.315.818,00
Auxiliar tiempo completo $1.100.000 1 9 $64.900 $584.100,00
Cafeteria Tiempo Completo $1.239.000 2 9 $73.101 $1.315.818,00
$3.215.736,00

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

1 Ver clausula 12.5 del AMP
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X

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

Reajuste salariall

J

Cantidad

[1.00

Cuenta

nit-1234

‘ Guardar

Unidad de medida

Peso (COP) -

Precio unitario

3215736,00 $
Total
3215736.00 $

2. Bienes de Aseo y Cafeteria

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

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

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

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

tiempo total sera de 11 meses

Tel
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Editar Articulo.

Mo de Item

4

Articulo

R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria

Cantidad

[ 11,00 ] Unidad

Cuenta

00-00-00-1234

Guardar \ Eliminar ltem

L
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X

Numero de Item Orden de Compra

13672

Precio unitario

234,00 $
Total
2574.00 $

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

hasta $297.000.000.

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

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

R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria

Cantidad Unidad de medida Precio unitario
J—
9,00 Unidad - 33000000,00| B $ ]
Cuenta Total
00-00-00-1234 297000000.00 $

Eliminar ltem

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

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

3. Servicios Especiales (Jardineria y Fumigacion)

a) Modificaciones al Servicio de Jardineria

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

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

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

2018-08-31

| [ Actuaiizar fecha de vencimiento |

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

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

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

b) Modificaciones al Servicio de Fumigacion

(i) Para realizar una adicién en la cantidad de fumigaciones requeridas la Entidad debe hacer clic

“Editar” donde se encuentra la linea de Fumigacién y maodificarla, indicando por cuanto tiempo

fue requerido el servicio inicialmente contratado y adicionar en una nueva linea, la cantidad de
fumigaciones requeridas actualmente con el valor correspondiente.
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Ejemplo: La Entidad Compradora requiere aumentar la cantidad de fumigaciones (linea 12 de la
Orden de Compra); inicialmente la Entidad contraté 3 fumigaciones, pero ahora requiere adicionarle
una, es decir que en total en la vigencia de la Orden de Compra requiere 4 fumigaciones. El Proveedor
le confirmé a la Entidad que le cobrara la fumigacion adicional al mismo precio inicialmente pactado.

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 0 Mes 234.00 323[210 -00- 2106.00 Editar
2 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234.00 nit-1234 2106.00 Editar
3 R11 - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234.00 32;:;0_0& 2106.00 Editar
4 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234 .00 22'3[;0'0‘} 2106.00 Editar
N Metro 03-03-00- .
L7 R11 - Fumigacién - 3550,9 20 el 234 .00 1578 468.00 Editar
Agregar Articulo.
No de ltem Numero de ltem Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo
R11 - Fumigacion - 3550.9
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
1.00 ] ‘ Metro Cuadrado - [ 234.00 $ ]
Cuenta Total
00-00-00-1234 - 234 .00 5
(i) Para realizar una modificacion en la cantidad de metros cuadrados a fumigar, después de haber

ejecutado al menos una fumigacion, la Entidad debe hacer clic en “Editar” donde se encuentra la
linea de Fumigacion y modificarla, indicando por cuanto tiempo fue requerido el servicio
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la cantidad de metros cuadrados

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

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

R11 - Operario de aseo Tiempo Completo - 2 Mes 234.00 323[210 -00- 2106.00 Editar
2 R11 - Operario de cafeteria Tiempo Completo - 2 9.0 Mes 234.00 nit-1234 2106.00 Editar
) - 00-00-00- .
3 R11 - Operario auxiliar Tiempo Completo - 1 9.0 Mes 234.00 1298 2106.00 Editar
4 R11 - Bienes de Aseo y Cafeteria 9.0 Unidad 234.00 22'3[;0'0‘} 2106.00 Editar
. . Metro 03-03-00- .
L7 R11 - Fumigacién - 3550,9 20 Cuadrado 234 .00 1578 468.00 Editar
Agregar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672
Articulo
R11 - Fumigacion -
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
9906,00 Metro Cuadrado 1150.00 $
Cuenta Total
00-00-00-1234 = 11391900.00 $

Tel
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c) Variacion del IPC

El ajuste del valor de los Servicios Especiales se realiza el 10 de diciembre de cada afio en el porcentaje de
variacién anual del indice de Precios al Consumidor — IPC publicado por el DANE.

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

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

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

. Cantidad Aumento 4,09%
Servicio oAl
Especial m2 Unidad Valor{m2) | ormz | Portotalidad de

servicio
Jardineria 17544 | 4 meses $1.310,00| $53,58 $3.759.959,90
Fumigacion 10906 | 1 vez $1.150,00 | $47,04 $512.963,71

$4.272.923,61

2 Ver clausula 12.4 del AMP
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Agregar Articulo.

Mo de Item Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 13672
PP
Reajuste IPC-Servicios
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
1.00 Peso (COP) - 4272923.00 3
Cuenta —_—
| 00-00-00-1234 = 4272923 .00 5

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

X. Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de Compra

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora debe enviar a
Colombia Compra Eficiente la siguiente informacion: (i) la evidencia expresa y detallada de los hechos que
soportan el posible incumplimiento; y (ii) el formato Word y Excel para reportar posibles incumplimientos en
las Ordenes de Compra diligenciado con sus respectivos soportes. Descargue el formato para reportar
posibles incumplimientos (haciendo clic aqui). La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los
soportes de la informacion que consigne en el formato.

La informacién completa debe reportarse a través del siguiente enlace: http:/www.colombiacompra.gov.co/soporte €n
la opcion PQRSD.

Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacion analizara el posible incumplimiento en la Orden
de Compra para iniciar el procedimiento administrativo.
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