Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a
través del Acuerdo Marco para la adquisicion de Seguros de Vehiculos
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l. Informaciéon del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el proceso de adquisicién de Seguros de
Vehiculos 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 el proceso de adquisicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal
debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular. En el siguiente link encontrara el Acuerdo Marco
para la adquisicion de Seguros de Vehiculos: Ver Acuerdo Marco.

Informacién general del Acuerdo Marco

(i) Namero de Proceso: LP-AMP-065-2015, Acuerdo Marco para la Adquisicion de Seguros de
Vehiculos.

(ii) Objeto: El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones en las cuales los
Proveedores venden los Seguros de Vehiculos; (b) las condiciones en las cuales las Entidades
Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren el Seguro de Vehiculos; y (c) las
condiciones para pago de los Seguros de Vehiculos por parte de las Entidades Compradoras.

(iii) Alcance: Por medio del presente Acuerdo Marco las Entidades Compradoras pueden adquirir
Pdlizas de seguros para Vehiculos de su propiedad o que se encuentren bajo su responsabilidad,
tenencia, control o custodia, asi como los Vehiculos, en comodato, arriendo, administracién u
operados por el Asegurado o por terceros entregados o recibidos definidos en la Orden de Compra.

Las Pdlizas pueden ser estructuradas modularmente dependiendo de las necesidades de la
Entidad Compradora con los siguientes Amparos béasicos: (i) Responsabilidad civil
extracontractual, (ii) Pérdida parcial por Dafios, (iii) Pérdida total por Dafios, (iv) Pérdida parcial por
Hurto y (iv) Pérdida total por Hurto.

Adicionalmente, por un valor adicional a los Amparos basicos seleccionados, las Poélizas podran
contener los siguientes Amparos adicionales: (i) Asistencia en viaje, (i) Dafios mutuos, y (iii)
Ampliacién del radio de operaciones a paises del pacto Andino.

Asimismo, las Pdélizas podran contener las siguientes dos no exclusiones: (i) Transporte de
mercancias azarosas, inflamables o explosivas y (ii) Transporte de mercancias ilicitas.

Los Amparos de pérdida parcial por Dafios, pérdida total por Dafios, pérdida parcial por Hurto y
pérdida total por Hurto, asistencia en viaje, dafios mutuos y la no exclusién de transporte de
mercancias azarosas, inflamables o explosivas deben ser cotizados en tasas multiplicadas por el
valor asegurado del Vehiculo.
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Los Amparos de responsabilidad civil extracontractual, transporte de mercancias ilicitas y
ampliacion del radio de operaciones a paises del pacto Andino deben ser cotizados por un valor
en pesos.

Los Proveedores se obligan a entregar a las Entidades Compradoras las Pdlizas de acuerdo con
las especificaciones establecidas en el anexo 3 del pliego de condiciones y los Documentos del
Proceso.

(iv) Vigencia del Acuerdo Marco: 14 de enero de 2019
(v) Fecha maxima de generacién de Ordenes de Compra: 14 de enero de 2019

(vi) Tiempos del proceso: Los Proveedores del Acuerdo Marco disponen de 10 dias habiles para
cotizar los Seguros de Vehiculos requeridos por la Entidad Compradora. Para finalizar el Evento
de Cotizacion antes del tiempo mencionado ver Seccién V.E.

La cotizacion esta vigente por el término de 30 dias calendario contados a partir de la fecha de
cierre del Evento de Cotizacién. Vencido este plazo, la Entidad Compradora solo podra colocar la
Orden de Compra si el Proveedor que cotizd el menor precio acepta extender la vigencia de la
cotizaciéon. En caso contrario, la Entidad Compradora debera cancelar el Evento de Cotizacion e
iniciar uno nuevo.

El plazo de entrega de las Pdlizas es de quince (15) dias habiles contados desde el dia habil
siguiente a la generacién de la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La vigencia de la Péliza empieza desde las 00:00 del dia que la Entidad Compradora haya definido
en el Formato se Solicitud de cotizacion.

(vii) Criterios de seleccién: La Entidad Compradora debe generar una requisicion en la cotizacion del
Proveedor quien haya ofrecido el menor precio.

(viii) Precio: El valor de la Pdliza estd compuesto por la sumatoria de las Primas individuales de cada
Vehiculo definido en la Solicitud de cotizacion mas el IVA correspondiente.

El valor de las primas individuales corresponde a la sumatoria de las tasas multiplicadas por el
valor asegurado, mas el valor en pesos de todos los Amparos y no exclusiones cotizados.

El valor de cada uno de los Amparos de acuerdo a los criterios de cobertura, antigliedad, grupo y
Tipo de Vehiculo en el Catalogo corresponden a valores anuales incluido el IVA.

(ix) Entrega: Los Proveedores se obligan a entregar a las Entidades Compradoras las Poélizas de
acuerdo con las especificaciones establecidas en el anexo 3 del pliego de condiciones y los
Documentos del Proceso.
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(x) Facturaciéon y pago: El Proveedor debe facturar la(s) Pdliza(s) efectivamente entregadas a la
Entidad Compradora e incluir los gravamenes adicionales (estampillas) aplicables a los Procesos
de Contratacién que la Entidad Compradora haya informado en la Solicitud de cotizacion.

La factura en este caso es la Pdéliza emitida. El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora
para el pago: (i) una relacion de las Pdlizas entregadas con el valor por Pdéliza y el valor total de
las Pdlizas entregadas; (ii) el IVA aplicable por Pdliza y por el total de las Pdlizas entregadas; y
(i) un certificado suscrito por su representante legal o revisor fiscal en el cual manifieste que el
Proveedor esta a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social
integral y demas aportes relacionados con sus obligaciones laborales. El Proveedor debe publicar
copia de estos documentos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano maximo dentro de los 8
dias habiles siguientes a la fecha de generacion de la relacién Pdlizas entregadas.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras el pago
es formalizado.

Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las Pdlizas dentro de los 30 dias calendario
siguiente a la fecha de entrega de las Pdlizas. Si las Pdélizas no cumplen con la normativa aplicable
o la Entidad Compradora solicita correcciones a las mismas, el término de 30 dias calendario
empezard a contar a partir de la presentacion de las Pélizas corregidas. La mora en el pago de la
Prima de la Pdliza producira la terminacion automatica del contrato de seguro en los términos del
articulo 1068 del Cédigo de Comercio.

El retraso en los tiempos de entrega y expedicion establecidos en la Orden de Compra genera
descuentos a favor de la Entidad Compradora en la Pdliza correspondiente a la entrega y/o
expedicion retrasada. El valor de los descuentos sera del 0,5% del valor de cada Péliza retrasada
por cada dia calendario de retraso en la entrega o expedicion. Si se justifica y se comprueba que
el retraso en la entrega o expedicion de las Pdlizas fue causado por un error en la solicitud realizada
por la Entidad Compradora, no aplican estos descuentos.

(xi) Vigencia minima de la Pdliza: La vigencia minima de una Podliza debe ser 180 dias calendario.

Il. Registro/ Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco.

[l Proceso de adquisicion de Seguros de Vehiculos en la Tienda Virtual de
Estado Colombiano

El Acuerdo Marco determina que la compra de Seguros de Vehiculos debe realizarse por medio de una
Solicitud de cotizacion a los Proveedores seleccionados en la Operacién Principal.
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IV.  Solicitud de Cotizacién de Seguros de Vehiculos

A. Simulador para estructurar la compra.

El formato de Solicitud de cotizacion es una platilla en formato Excel donde la Entidad Compradora define
las caracteristicas de la Pdliza para cada Vehiculo.

La Entidad Compradora debe descargar el “Formato de Solicitud de Cotizacion” en el mini sitio del Acuerdo
Marco Seguro de Vehiculos de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/transporte/seguros-de-vehiculos.

e Seguros de vehiculos

Acuerdo Marco para la
adquisicion de seguros de
vehiculos

Numero de proceso: CCE-325-1-AMP-2016
Vigencia: De Enero 14, 2016 hasta Enero 14, 2019

’ -
4 .
-

=

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano y del Acuerdo Marco, las Entidades Estatales
pueden adquirir seguros de vehiculos definiendo para su parque automotor Ia cobertura de los amparos de
responsabilidad civil, hurto total, hurto parcial, dafio total y dafio parcial.

Adicionalmente, la Entidad Compradora puede solicitar en caso de reguerirlo asistencia en viaje y los
amparos y no exclusiones de: transporte de mercancias azarosas, inflamables o explosivas, dafios mutuos. 5 2
ampliacién del radio de operaciones a pais de pacto Andino y transporte de mercancias ilicitas.

Las Entidades Compradoras podran asegurar sus vehiculos con deducible o franquicia a eleccion. Comprar >=>

Los Intermediarios de Segures podran seguir desempefiando su labor con las Entidades Compradoras. en
caso de que estas lo requieran.

La prima incluye la entrega a nivel nacional.

o Descargue informacidén de interés:

= Catalogo 0
= Condiciones técnicas minimas de las Pdlizas. Clausulas obligatorias o
= Formato para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra de Seguros de o
Wehiculos
= Simulador para estructurar la compra (]
éYa leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano?
Fecha de ultima actualizacion:

13 de mayo de 2016

Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar edicién” y “habilitar contenido”, y guardar el archivo.
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e Como diligenciar el simulador
El procedimiento para su diligenciamiento estd compuesto de los siguientes 11 pasos:

Paso 1: Diligenciar la informacién de la Entidad Compradora y del comprador.

Solicitud de Cotizacion

Acuerdo Marco de Seguros de Vehiculos

Informacion de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad

Direccion de [a Entidag

Nombre del Comprador.

Correo del comprador

ELEEREBITGERLY 22 de febrero de 2016

Fechas estimadas

Articulos Solicitud de Cotizacion
Filas a agregar o eliminar
1 Agregar filas Eliminar filas

Generar ‘

Paso 2: Ingresar la cantidad de vehiculos a cotizar en el campo Filas a Agregar o Eliminar y hacer clic en
el botén Agregar filas.

Filas a agregar o eliminar:
1 Agregar filas Eliminar filas Generar

Si el usuario requiere borrar lineas creadas, utilizar el botén Eliminar filas.

Paso 3: Ingresar la totalidad de los datos de cada uno de los Vehiculos cuya Pdliza se va a Cotizar.

Placa osigla Numero de Motor Numero de chasis Tipo de adquisicion Grupo Tipo de Vehiculo Tienen Cédigo Fasecolda?
o . Referencia 1 ) )
Cadigo Fasecolda Marca Linea Modelo Referencia 2 Fasecolda Referencia 3 Fasecolda Color
Fasecolda
e . ; . . . . . . - Deducible o
Cilindraje Tipo de Precio Vehiculo Precio del Vehiculo Precio de Accesorios Total Precio Vehiculo Servicio —
) .. Cobertura Amparo de Responsabilidad = Cobertura Amparo por dafio total Cobertura Amparo por dafio parcial  Cobertura Amparo por hurto total
Valor Deducible o Franquicia Civil (PRQ) (PDT) (PDP) (PHT)
6
TODOS PORUN
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Cobertura Amparo por hurto parcial
(PHP)

te de i il Ampliacién del radio de operaciones a pais de

istenci iaje (PAV1) - fios Mutuos (PAV:
Asistencia en viaje ( ) o explosivas (PAV2) oncsVutEaS) pacto Andino (PAT1)

(PAT2) Vencimiento Péliza

Transporte de mercancias ilicitas Fecha Informacién Adicional del

Aclaraciones de la Péliza Fecha Inicio Péliza Vigencia de la Pdliza en dias .
Vahiculo

A continuacion se presenta la descripcion de los campos a seleccionar. Recuerde que a mayor informacion
de identificacion, condiciones y servicio del Vehiculo los Proveedores podran estimar mejor el Riesgo,
ajustando los valores de la Péliza a la necesidad de la Entidad Compradora y disminuyendo la probabilidad
de controversias en ocasion de un Siniestro.

Recuerde que el Acuerdo Marco de Precio no contempla amparo automatico. Por esta razén, los Vehiculos
que ingresen a la Entidad Compradora que no hayan sido contemplados durante la Solicitud de cotizacion,
deben ser asegurados a través de un nuevo Evento de Cotizacion.

1.
2.

10.

11.
12.

Placa o sigla: Corresponde a la identificacion externa del Vehiculo

Numero de Motor: Corresponde al nimero designado por el fabricante para cada uno de los
motores. Puede ser consultado con facilidad en el SOAT del Vehiculo.

Numero de chasis: Corresponde al numero designado por el fabricante para cada chasis.
Puede ser consultado con facilidad en el SOAT del Vehiculo.

Tipo de adquisicion: La Entidad Compradora debe especificar cual es la caracteristica de la
posesion del Vehiculo entre: propio, tenencia, custodia, donacién, comodato arriendo y
administracion.

Grupo: La Entidad Compradora debe definir si permite o no la inspeccion presencial del
Vehiculo. Generalmente, el no permitir la inspeccion del Vehiculo aumenta la valoracion del
Riesgo y por ende el valor de la Prima.

Tipo de Vehiculo: La Entidad Compradora debe definir si el Vehiculo es: motocicleta,
camionetas y camperos, automévil, carga o mixto, oficiales especial, autos de negocios y/o
taxis, buses y busetas de servicio publico urbano, servicio publico intermunicipal Vehiculo para
6 0 méas pasajeros.

Tiene Codigo Fasecolda?: Sila Entidad Compradora conoce el Cédigo Fasecolda debe definir
en la casilla si 0 no.

Cdédigo Fasecolda: Es el nimero de identificacién para cada Vehiculo definido en la Guia de
Valores de Fasecolda. Puede ser consultado en la pestafia que dice Fasecolda incluida en la
plantilla.

Marca: Nombre del fabricante del Vehiculo.

Linea: Es la denominacién dada por el fabricante o el distribuidor para individualizar el Vehiculo
con sus respectivos componentes técnicos y de confort.

Modelo: Es el afio que define el fabricante para cada Vehiculo.

Referencia 1 Fasecolda: Es la denominacién que establece la Guia de Valores de Fasecolda
para especificar la linea (ix) de cada Vehiculo. Cuando el Proveedor diligencia el Cédigo
Fasecolda la informacién se completa automaticamente

TODOS PORUN
( GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCATION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 * Bogota - Colombia

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




13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
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Referencia 2 Fasecolda: Corresponde al nivel de equipamiento de un Vehiculo en la Guia de
Valores de Fasecolda. Cuando el Proveedor diligencia el Codigo Fasecolda la informacién se
completa automaticamente.

Referencia 3 Fasecolda: Corresponde a la informacién del tipo de caja (mecanica- MT o
automatica- AT), el cilindraje (1.600 c.c.) y otras caracteristicas adicionales (aire acondicionado,
airbags, sunroof, etc.) en la Guia de Valores de Fasecolda. Cuando el Proveedor diligencia el
Cddigo Fasecolda la informacion se completa automaticamente

Color: Es el nombre del color definido en el SOAT del Vehiculo.

Cilindraje: Es el nimero del cilindraje definido en el SOAT o la tarjeta de propiedad del
Vehiculo.

Tipo de precio Vehiculo: La Entidad Compradora debe especificar si el valor del Vehiculo es:
a) un valor admitido, cuando el Vehiculo no se comercializa en el mercado o contenga
accesorios 0 adecuaciones que incrementen su valor por encima del valor estandar del
Vehiculo; b) Valor Fasecolda, cuando precio del Vehiculo corresponda al valor definido en la
Guia de Valores de Fasecolda; y ¢) Vehiculo nuevo, el cual corresponde al valor de la factura
emitida por el vendedor del Vehiculo.

Precio del Vehiculo: Cuando el valor es admitido o el Vehiculo es nuevo la Entidad
Compradora debe diligenciar el precio del Vehiculo. En el caso de valor Fasecolda, el formato
diligencia automaticamente el precio cuando la Entidad Compradora diligencia el Cdédigo
Fasecolda para el Vehiculo.

Precio de Accesorios: Cuando el Vehiculo contenga accesorios o adecuaciones adicionales
alosinstalados de serie, que incrementen el valor del Vehiculo estandar, la Entidad Compradora
puede asegurarlos. Para esto debe realizar el siguiente procedimiento.

Primero: Acceder a la pestafia Accesorios

ResumenCotizacion Cotizacion

SolCotizacion Accesorios Fasecolda
- -

Segundo: Agregar una fila por cada accesorio o adecuaciones adicional que contenga el Vehiculo
haciendo click en el botén Agregar filas.

Agregar filas Eliminar filas

Si el usuario requiere borrar lineas creadas, utilizar el botén Eliminar filas

Tercero: Diligenciar las siguientes casillas para cada uno de los accesorios 0 adecuaciones
adicionales:

Placaosigla - Accesorio - Valor -

a. Placa o Sigla: La Entidad Compradora debe seleccionar la placa o sigla del Vehiculo que
contenga el accesorio 0 adecuacion adicional.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
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Placa o sigla -

[-]

MJZ535 |

b. Accesorio: La Entidad Compradora debe especificar el accesorio o adecuacién adicional que
va a asegurar. Entre la informacién relevante debe contener la marca, referencia y la descripcién
del mismo.

Accesorio - Valor -
Navegador GPS Nuvi 2595 S 1.500.000,00
Radio con CD/DVD - Pioneer MVH-8300BT S 800.000,00

c. Valor: La Entidad Compradora debe indicar el valor facturado de los accesorios 0 adecuaciones
adicionales. La Entidad Compradora solo debe incluir accesorios o adecuaciones adicionales de
los cuales tenga una factura como soporte.

Accesorio N Valor -
Navegador GPS Nuvi 2595 S 1.500.000,00
Radio con CD/DVD - Pioneer MVH-8300BT S 800.000,00

Total Precio del Vehiculo: Corresponde a la suma del valor del Vehiculo més el valor de los
Accesorios.

Servicio: La Entidad debe diligenciar el tipo de servicio que presta el Vehiculo para la Entidad
Compradora.

Deducible o Franquicia: La Entidad Compradora debe especificar en cada Vehiculo si va a
determinar un valor de Franquicia cuando asuma un valor limite de responsabilidad en caso de
Siniestro o un porcentaje de Deducible en el caso de un Siniestro. La Entidad puede escoger la
opcién ninguno y la Pdliza del Vehiculo no tendria Deducible o Franquicia.

Valor Deducible o Franquicia: Si la Entidad Compradora define Franquicia, debe especificar
un valor en pesos. Si la Entidad Compradora define Deducible, debe especificar un porcentaje.
Cobertura Amparo de Responsabilidad Civil (PRC): Si la Entidad Compradora escoge el
Amparo de Responsabilidad Civil debe definir el valor de la Cobertura para cada uno de los
Vehiculos.

Cobertura Amparo por dafio total (PDT): Si la Entidad Compradora escoge el Amparo por
dafio total debe definir en la casilla si o no.

Cobertura Amparo por dafio parcial (PDP): Si la Entidad Compradora escoge el Amparo por
dafo parcial debe definir en la casilla si o no.

Cobertura Amparo por hurto total (PHT): Si la Entidad Compradora escoge el Amparo por
hurto total debe definir en la casilla si o no.

Cobertura Amparo por hurto parcial (PHP): Sila Entidad Compradora escoge el Amparo por
hurto parcial debe definir en la casilla si 0 no.
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29. Asistencia en viaje (PAV1): La Entidad Compradora puede escoger si 0 no requiere asistencia
de viaje.

30. Transporte de mercancias azarosas, inflamables o explosivas (PAV2): La Entidad
Compradora puede escoger si 0 no requiere este tipo de transporte.

31. Dafios Mutuos (PAV3): La Entidad Compradora puede escoger si 0 no requiere proteccion
contra dafios mutuos.

32. Ampliacién del radio de operaciones a pais de pacto Andino (PAT1): La Entidad
Compradora puede escoger si 0 no requiere este tipo de Amparo.

33. Transporte de mercancias ilicitas (PAT2): La Entidad Compradora puede escoger si 0 no
requiere este tipo de transporte.

34. Aclaraciones de la Poliza: La Entidad Compradora puede aclarar alguna particularidad de la

Pdliza sin que esto contradiga el clausulado expuesto en el Anexo 3. No es permitido adicionar
Amparos o caracteristicas que incrementen el valor de la Pdliza.

35. Fecha Inicio Pdliza: es el dia de inicio la vigencia de la Pdliza. Cuando el Vehiculo es nuevo
asegurese de establecer el dia de entrega del Vehiculo con el vendedor.

36. Fecha vencimiento de la Pdliza: es el dia de finalizacion de la Pdliza. La vigencia de la Péliza
no puede ser menor a los 180 dias

37. Vigencia de la Pdéliza: el formato calcula automéaticamente los dias y alerta al usuario cuando
la vigencia sea menor a 180 dias.

38. Informacién Adicional del Vehiculo: La Entidad Compradora puede aclarar alguna

caracteristica o particularidad del Vehiculo que mejore la descripcién del mismo.
Paso 4: Lugar de entrega de la Pélizas: Especifique el lugar de entrega de las Pdlizas.

Ciudad o municipio
AMNTIORULL - ABRIAGUTD
Direccign

Paso 5: Corredor de Seguros: Especifique si la Entidad Compradora tiene corredor de seguros y lo va a
utilizar para el Proceso de Contratacion a través de la Tienda Virtual.

Corredor de Seguros

Si
MNombre

Télefono

Correo electrdnico

Paso 6: Fecha y hora para visita de los Vehiculos: Especifique las fecha y hora para que los
Proveedores puedan comprobar el estado de los Vehiculos.
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Paso 7: En la casilla de los “Gravamenes adicionales” la Entidad Compradora debe especificar las
estampillas que aplican a la Orden de Compra.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de cotizacion 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 (estampillas) en la Solicitud de cotizacién, debe
adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora estara
incumpliendo el Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no incluye el valor de las estampillas en la Solicitud de cotizacion y tampoco
adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra Eficiente estara autorizada a cancelar el registro de la
Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Grava dicionales ( pillas)

Si los hay, indigue los gravdmenes adicionales (estampilllas) a los que estd sujeta la Orden de Compra. Son gravdmens adiconales por ejemplo; estampillas v demas impuestos territoriales.
_os impuestos como [CA y retencidn en la fuente NO son gravdmenes adicionales.

o hescripeion % Gravamen |
1 Gravamen 1 1,00%
2 Gravamen 2 1,00%
3 Gravamen 3 1,00%
4 Gravamen 4 1,00%
Agregar filas | Eliminar filas | Total Gravdmenes adicionales 4.00%

Nota: para agregar mas gravamenes adicionales, es necesario hacer clic en el botén “agregar filas”

Paso 8: Una vez el Comprador esté seguro de que la informacién ingresada en el archivo es la informacion
que desea enviar a cotizar al Proveedor, es necesario hacer clic en el botén “Generar”.

Fechas estimadas

Fecha creacion solicitud cofizacion: et Fecha de generacion OC: 2 de enero de 2016 Fecha vencimiento OC: 3 de febrero de 2016

B
Articulos Solicitud de oA ey

Filas a agregar o eliminar:

7 Agregar filas ‘ Eliminar filas | lgualar Vigencias Generar

Paso_9: Una vez el comprador hizo clic en el Boton “Generar’ el archivo lo llevara a la pestafia
“Resumencotizacion”, en esta pestafia el Comprador encontrara un resumen de los Vehiculos y un valor
estimado de las Pdlizas y del total.

Valor PRC Walor POT Valor PDP Valor PHT Valor PHP Valor PAV1 Valor PAY2 :;I"?; Valor PAT1 Valor PATZ
70000 $ 53132000 4 106 624,000 4 TAEIBA0 § ZEEEOOD & 13600000 4 330,000 $1880000 % 000000 4 7,000,000
£71000,00 ¥ 53792,000 % 106.624.000 & Taf6E00 ¢ ZEGG000 ¢ 19600000 % 3360000 #1660000 % 000,000 4 7,000,000
700000 4 53132000 4 106 624000 ¢ T4EIEA0 ¢ ZEREOOD & 1AE00000 ¢ 33E0,000 $1880000 % o000 4 7,000,000
£71000,00 ¥ 53792,000 % 106.624.000 & Taf6E00 ¢ ZEGG000 ¢ 19600000 % 3360000 #1660000 % 000,000 4 7,000,000
11
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Precio maximo de - - - Precio de la Péliza con la - Yalor voral

Yalor PATZ2 la Poliza (1 ARO) Vigencia de la Péliza s e Gravamenes de 1a Péliza
7000000 #360.750.80 B2 % 7989618 % 1.550.83 % 151.447.01
T.000,000 #360.750.80 18z % 173.836.18 % 155083 §# 151.447.01
T.000,000 #360.750.80 18z % 173.836.18 % 155083 §# 151.447.01
7000000 $360.750.80 B2 % 17989618 % 1.550.83 % 181.447.01

Paso 10: Para finalizar la carga de informacién en la plantilla de cotizacion, es necesario cargar un archivo
en formato .CSV el cual se genera automaticamente haciendo Clic en el botén “Generar CSV” que se
encuentra en la parte superior de la pestafa.

Resumen de Cotizacion Para Centro de Datos

Acuerdo Marco
Informacién de la Entidad Compradera
Nombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente NIT: 123 456.789
Fechas estimadas
eacion solicitud cotizacién: 21 de diciembre de 2015 Fecha generacién OC: 2 de enero de 2016 Fecha vencimiento OC: 3de

Articulos de la Cotizacién

Paso 11: El Excel generara el archivo plano o archivo CSV que guardara en el mismo lugar en el que se
encuentra el archivo que la Entidad Compradora ha venido trabajando. Excel emitird un aviso indicado que
gener6 el documento y su ruta de acceso

Resumen de Cotizacion Para Centro de Datos
Acuerdo Marco de SOAT
ion de la Entidad C:

Hombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente 123.456.789
Fechas estimadas
21e aiiemore ds 2015 Auchive CSV guardado tn nero a= 2015 2 detebrarc
Ci\Users\andres.camacho)Desktop\ SimuladorCSVSOAT.csv
Articulos de la Cotizacién
Tarif;
- Cédigo dela P Detalle Clase de vehicula e - Prima Emitida Mdxima del proveedor en

B. Coémo realizar la Solicitud de Cotizaciéon

Paso 1: Para solicitar una cotizacién ingrese a la pestafia “cotizacion” ubicada en el menu superior, haga
clic en “Crear un evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventoz  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones
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Paso 2: Busque la plantilla del Evento No. 14180 "cotizacion Seguros de Vehiculos", para realizar la
busqueda escriba Seguros de Vehiculos o0 14180 y haga clic en el boton “crear”. La Entidad Compradora
debe realizar una Solicitud de cotizacion para todos los Vehiculos que tenga la Entidad Estatal. Cuando
ingrese un Vehiculo adicional al parque automotor debe realizar un nuevo evento de Solicitud de cotizacion.

Crear a partir de una
plantilla.

#14180 Sequros de Vehiculos
#13720 RFI para un Instrumento
#12876

#12302 Servicio de Arrendamiento...

14180 ©Crear
Seguros de Vehiculos - #14180 (Template)

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas | Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Arficulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 cdiar

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

Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos

Paso 3: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra.
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I

Colombia Compro Eficiente

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacdn de entrega inmedata do

Mones

oP v

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de 1a Entidad

Paso 4: Socios del negocio

Es posible incluir como “Responsable del evento” u “Observador del evento” a usuarios adicionales de la

Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual.

Socios de negocios v

Equipo de Cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion Consultar cotizacién I

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& Mesa Ayuda (observador) =

Esta opcién puede ser til en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros usuarios de la

entidad aprueben o revisen la solicitud de compra.

Paso 5: Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de diez (10) dias habiles
para cotizar el Seguro de Vehiculos. El plazo cuenta desde el dia en el que se realiza la cotizacién hasta

el dia en el que se cumplen los diez (10) dias habiles a las 17:00 p.m.
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20 1100 AmencyBogsts

]

Iniciar al snviar

Paso 6: Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra

Luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la Entidad Compradora debe adjuntar el
archivo del simulador en formato Excel en la seccién de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion Seleccienar archive | Mingun a.._ccionado ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

-]

Instrucciones al proveedor

Nota: El archivo puede ser Renombrado por el Usuario
Paso 7: 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 gener6 en la seccién D. 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”.
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= Articulos y lotes v

@ Agregarnuevo | v

Precio x Cantidad

MNuevo lote
Cantidad esperada Precio base esperada >

Nueve articulo

MNuevo servicio

Agregar todos desde el evento

Total de la base 0.00 coP

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

En el boton “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir el boton

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

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

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

c. L bi etuolioo o
Mingin archivo seleccionad|
T T Ee T LT Tt U e o contienen caracteres en inglés. consulte lo siguients

En esta ventana la entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 0 2 minutos,

tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
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-

Row 3 Row 4
3 Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)

Cantidad
Codigo de unidad de medida®

Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion "
Mercancia

Row 5

Row &
Nuevo

; Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .
A
La entidad debe oprimir el botén “Listo”.
La carga se completd correctamente.
La carga 5= completo correctamente.. B filas procesadas creando & nusvas filas y actualzande O filas.
Listo

4

Una vez terminado este proceso los items o componentes del servicio deben aparecer en la plantilla de

cotizacion. La entidad debe verificar que los componentes, cantidades y vigencia corresponden a los
requeridos en su Solicitud de cotizacion.
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= Articulos y lotes v
& Agregarnuevo | v < Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base ‘I;;%téi&éat:amidad >
B — ¥ 3items (notin lots)
= & Articulo1 1 g 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= = Aticulo 2 1 g 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
| = & Articulo 3 1 d 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
Total de la base 6,000.00 copP

Nota: Por ningiin motivo el Usuario Comprador debe modificar alguno de los valores que se despliegan
en el listado de Articulos y Lotes.

Paso 8: Envio de la Solicitud de Cotizacion

La entidad debe oprimir el botén “Enviar el evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado
para pruebas 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 cotizacion a los Proveedores.

Proveedores
Ver pr—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| & 11/05/16 Armar International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento
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C. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
cotizacién. La recepcioén de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos
los Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del Evento de
Cotizacion se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacién por fuera la Tienda Virtual no es valida.

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

il
|“ |||”| I|I r""l1|| Hola Juan Femanda + Carrito Micuenta * |38 Espariol (Colombis) Ayuda = Saii

Colombia Compra Eficiente

ﬁ Solictudes  Ordenes  Facuras  Recepcion | Coftizacion | Proveedores  Articulos  Informes — Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 acive

Fin del evento .
M 0e

ends 05/25/16 04:59 pm
W detener el evento dias hrs

Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

2. Detalles del evento «+ Términos y condiciones

Nombre del evento Minguno Términos del evento Minguno

Moneda COP
) Documentos
‘ l MensaJES lids informacién del Ninguno
Pars: @

Enviar un mensaje

Escribir un nuevo mensaje

evento Documentos Mone
Logo de la Entidad lll

relacionados
Co\omhlu Compra Ef'mente

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 accién. 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.
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D. Editar un Evento de Cotizaciéon

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

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de cotizacién en la barra de busqueda
y presionar enter para buscar.

l Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: La entidad Compradora debe seleccionar el Evento de cotizacion haciendo clic sobre el nUmero
del Evento.

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ | Ac|?
12058 Iinguno Juan SOAT 11/05/16 25/05M6 Prod RFQ 0 I
1 Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058

T

ACTIVO

Fin del evento
ends 05/25/16 04:39 pm

" detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

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

Editar evento

El evento revisado no tiens todas las respuestas enviadas per un proveedor. la dliima
respuesta enviada se guardd como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en &l evanto, de haber alguno. antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacion en una barra de
mensajes que indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

<

Paso 4: El sistema generard una nueva version al nimero de la cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este seré el nuevo numero del Evento de Cotizacion que se tendréd en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.

-ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a | caicar

Paso 5: La Entidad Compradora debe realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata
de cambio de “Anexos” debe eliminar las versiones anteriores dando clic en el botén eliminar de cada
archivo y volver a cargar los nuevos “Anexos”.

Anexos

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archive adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion | =) SolicilLc_cE_Coli:acic-l‘.:-:IS| ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
Instrucciones al proveedor e
4
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Paso 6: Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV la Entidad Compradora debe seleccionar
todas las lineas, esto activara el boton “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén
“Eliminar” y volver a cargar el CSV corregido.

~ Articulos y lotes

[ Duplicado Mover | ¥ @ Eliminar & Configuracion de articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Precio base esperada

] #2 4items (notin lots)

>

T— = Articulo 1 1 x 1.000,00 COP 1.000,00 cor
~ = Articulo 2 1 x 2.000,00 COP 2.000,00 cop
s~ |= = Articulo3 1 x 3.000,00 COP 3.000,00 cor
~ = Articulo 4 1 x 4.000,00 COP = 4.000,00 corp

o Total de Ia base 10,000.00 cor

Paso 7: La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha
y hora fin del evento ampliando el plazo en diez (10) dias habiles. El plazo cuenta desde el dia en el que
se envia el evento editado hasta el dia en el que se cumplen los diez (10) dias habiles a las 17:00 p.m.

r i i LT
Lond horsdla Sl Bageta |05 UT B
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Paso 8: La Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Enviar el evento de produccion”.

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas | Enviar el evento de produccion
Crea un evento duplicado Iva el evento y envia

para pruebas notificaciones a proveedores

Por pagina 15 | 45 | 90
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Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el botén “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de cotizacién a los Proveedores.

Proveedaores
Ver )
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| & 11/05M16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -
Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar | Enviar el evento I

E. Finalizar Evento de Cotizacion

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el acuerdo marco,
solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual,
solicitando confirmacion de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta positiva
de todos los Proveedores.

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

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

F. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las cotizaciones en su correo electronico o a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de cotizacion correspondiente, luego en
la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configu

Cotizacidon - Evento 12058a ~ctive

Fin del evento
ends 05/25/16 04:59 pm

V) detener el evento

Informacion de evento | Respuestas

-
Respuestas v
Ver G
(] Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Precio base Precioofc *
Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1 -#28238 I11.-'05.l'15 0 respuestas 10.000,00 ]

@
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

A 3

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

"~ Articulos v lotes v

" Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
HNombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

i Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

- *
= Articulo 1 1 Unidad x 800,00 cCoOP = 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 ’ COP = 1.800,00 COP

- *
= Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 cCoOP = 2.800,00 COP
= Articulo 4 1 Unidad x 3.800,00 ’ COP = 3.800,00 COP

I Total 9.200,00 COP I

Load History
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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 1
Solicitud de Cotizacidn Respuesta de Proveedor D 12 Blindaje_W17.xism

D 12.Blindaje_V17.xlsm g

Paso 3: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar un
archivo en Excel con las mismas.

ﬁ‘ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a 4ctivo

- n
- u
hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver pr—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Precioof *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05M16 0 respuestas 10.000,00 9
|
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
1 »
Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotiz6é por encima de sus precios techo. Para
ello, la Entidad debe revisar en el formato de Solicitud de cotizacion adjuntado por el Proveedor. La Entidad
Compradora también puede consultar los precios del Catalogo AMP Seguros de vehiculos.
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G. Aclaraciones al Evento 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 cudl 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 cotizaciéon, como cuando la cotizaciéon no abarque
todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora solicité cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacién 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 a 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 ningln caso su aclaracién puede representar
mejora de los precios cotizados.

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

bl oco v | Ol avenaco QU

Logotipo Focha de adicion  Nombre Nombre del contacto  Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
—> 1 150114 L Piwvivors Martene Valeco e rucolomi P Rocorda v o
I (\i o Respondera
PREVISORA : > °

AXA COLPATRIA
ot . b e

Rocordar v O

Jond Mauricio Malagon nulagodimaptrs com co l Racnonderd

Recorda v 9

() MAPEFRE  COLOMBIA 200114

Cuando el Proveedor no responde la aclaracion, la Entidad Estatal no debe tener en consideracion esa
cotizacién para la colocacién de la Orden de Compra, y pasar a colocarla con la siguiente cotizacion 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:
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1) Siuna entidad recibe una cotizacién con valores diferentes en el Excel y en la plataforma debe
solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios correctos son los de la plataforma debe
enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad para que estos coincidan.

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

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.

H. 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 Cotizaciéon vy agregarla al “Carrito”. Para agregar
la Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor elegido, luego en
“Adjudicar todos los articulos”.

— Articulos y lotes v

" Adjudicar todos los articulos

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

##  Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
=, Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 " cop - 800,00 COP
&, Articulo 2 1 Unidad  » 1.800,00 " cop - 1.800,00 COP
=, Articulo 3 1 Unidad ~ x 2.800,00 " cop - 2.800,00 COP
&, Articulo 4 1 Unidad = 3.800,00 " cop - 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva solicitud”.
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= _ _
(L) Estarespuesta ha sido seleccionada.

= Articulos y lotes v

¢ Acciones | v

Agregar a una nueva

Unidad de -
solicitud

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio

Agregar a catalogo

Agregar a catalogo con
contrato

i  Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

& Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 " cop - 800,00 COP
&  Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 " cop = 1.800,00 COP
= Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 " cop - 2.800,00 COP
&  Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

. Cancelar el Evento de Cotizaciéon

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion 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 vy,
en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacién 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 al Proveedor que present6 el precio mas bajo en su cotizacién. Este es un deber de la Entidad
Compradora que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en

operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacién y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Solicitud de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.
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VI.  Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.

VII.  Facturacion y pagos

La Entidad Compradora debe aprobar la factura y efectuar el pago al Proveedor dentro de los 30 dias
calendario siguiente a la presentacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Marco.

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, 0o
consultando las solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas
también es notificada por correo electrénico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

oo o - B

W Ordenes recientes vertodas ~ Tareas pendientes 92 masensu

buzén
Anterior

Facturas. Lineas de facturas Facturas entrantes. Ordenes no facturadas Informe de dndenes acumuladas. Exportar a contabilidad

Facturas
=5 Cargar desde el archivo il Toc0 v Y
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacion ~ Fecha de pago Total Estado Mercancia predeterminada del p *
9014212465 Organizacion Carolina 141114 07114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendients
Gonzalez
9014217432 Qrganizacion Carolina 1411114 131114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendients
Gonzalez

La Entidad Compradora puede consultar la informacion de contacto y la cuenta del Proveedor en
“Proveedores”, en el menu superior.

VIIl.  Publicacién de documentos adicionales de la Orden de Compra

Este capitulo lo encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco.
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IX. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra

Las modificaciones, adiciones o terminacién de la Orden de Compra son la modificacion, adicién o
terminaciéon de un contrato y la Entidad Compradora debe estar consciente de los efectos legales,
econdémicos, 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 terminacion anticipada
0 aclarar datos de la Orden de Compra.

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

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

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

La liquidacién es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucién 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 ejecut6 la totalidad del valor y la posterior
liberacién del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma manera que cualquier otro contrato,
esto es, de acuerdo con las normas presupuestales para tal efecto y los procedimientos internos definidos
por la Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidaciéon 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 modificacién, aclaracién, terminacién o liquidacion de Orden de Compra una vez
ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad
Compradora (este formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia
Compra Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

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

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

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

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

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 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 informacién que se consigne en el formato.

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

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