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.  Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el proceso de adquisicion de Servicios BPO a traves de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Se entiende Servicios BPO como los servicios de Centro de Contacto y Mesa de Ayuda y servicios que permite
disponer de un equipo de personas denominadas Agentes en un area centralizada, para recibir y transmitir
llamadas, utilizando el canal telefénico (fijo, IP, celular), asi como otros canales tales como fax, email, chat, web y
redes sociales, y atender las solicitudes hechas por los clientes.

La adquisicion de Servicios BPO al amparo del Acuerdo Marco es un Proceso de Contratacion que inicia con el
evento de Cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacion la vinculan y la
obligan por lo cual recomendamos leer con detenimiento el Acuerdos Marco, los manuales, ver los videos, utilizar
los simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de iniciar
el Proceso de Contratacion. Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos de Cotizacion y 6rdenes
de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién y colocar de una Orden
de Compra, 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 Servicios BPO Ver Acuerdo Marco.

Informacién general del Acuerdo Marco
(i) Numero de AMP: CCE-595-1-2017, Acuerdo Marco de Precios de Servicios BPO.

(if) Vigenciadel Acuerdo Marco: 17 de febrero de 2021.

(ii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 17 de febrero de 2022.

En caso de que las Entidades Compradoras cuenten con vigencias futuras, podran colocar Ordenes de
Compra por un término mayor al del plazo del Acuerdo Marco, caso en el cual la colocacién de la orden
de compra debera estar acompafiada del instrumento juridico y financiero que aprueba las vigencias

futuras.

(iv) Tiempo de Cotizacidon: Los Proveedores tienen 10 dias habiles para dar respuesta a la Solicitud de
Cotizacion.

(V) Objeto: establecer: (i) las condiciones para la contratacién de Servicios BPO al amparo del Acuerdo Marco

y la prestacion de Servicios BPO por parte de los Proveedores; (ii) las condiciones en las cuales las
Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren el Servicio BPO; vy (iii) las condiciones
para el pago del Servicio BPO por parte de las Entidades Compradoras.

(vi) Criterios de Seleccién: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de Compra al Proveedor que haya
ofrecido el menor precio en su Cotizacién por el total de los servicios cotizados.

(vii) Precio de los Servicios BPO: El precio de los Servicios BPO es cotizado por los Proveedores del Acuerdo
Marco, el cual esta conformado por: (i) el precio cotizado por el Proveedor e incluido enlaOrden de Compra
de la Entidad Compradora; y (i) los impuestos y gravamenes adicionales aplicables.
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(viii) Facturacion y pago: El Proveedor debe facturar mensualmente a la Entidad Compradora los Servicios
BPO efectivamente prestados, excepto los servicios efectivamente prestados a diciembre de cada afio,
toda vez que los mismos se facturaran a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, segun lo solicitado
en la Orden de Compra respectiva.

ll. Redgistro deusuario/lnareso alaTienda Virtual del Estado Colombiano

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

lll. Analisis de las condiciones para adquirir los bienes y servicios existentes en el Catalogo dela
Tienda Virtual del EstadoColombiano

Para conocer los detalles del servicio que ofrece el Proveedor, la Entidad Compradora puede conocer las Fichas
Técnicas del Acuerdo Marco de Servicios BPO en el siguiente link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/procesos_contratacion/amp_centro_de_contacto/definitivos/Ane
x0-2-Especificaciones- tecnicas-Servicios-CC-modalidades-y-perfiles-agentes.xIsx

IV. Solicitud deCotizacién

La Entidad Compradora antes de crear una Solicitud de Cotizacion debe definir los requerimientos técnicos de la
compray diligenciar el simulador del AMP.

A. Definirreqguerimientos Técnico de la Entidad Compradora

Para la definicién de los requisitos técnicos de los Servicios BPO, Colombia Compra recomienda a la Entidad
Compradora tener un equipo Técnico que cumpla las siguientes funciones:

¢ Documenta la descripcién de la necesidad

¢ Disefia el escenario a partir de los requerimientos técnicos de la entidad.

¢ Selecciona los articulos que conforman el escenario en el simulador

¢ Preparainformacion de soporte para el anexo técnico en la hoja 2 delsimulador
¢ Guarda el archivo del simulador y genera elarchivo

El equipo Técnico debe hacer uso delsimulador:

El Simulador es una herramienta de apoyo informativo para que la Entidad Compradora modele el escenario que
se ajuste mas a su necesidad y pueda identificar los servicios agregados por Lote, categorias y por niveles de
servicio y determine cual seria la mejor cotizacion total de todos los Proveedores.
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El Usuario Técnico debe descargar el simulador del siguiente link o puede buscarlo en la pagina de Colombia
Compra Eficiente.

http://www.colombiacompra.gov.co/lista-de-acuerdos-marco

El equipo Técnico debe tener en cuenta que el simulador esta disefiado para Cotizar por Lote (tipo de servicios), es
decir Centro de Contacto y Mesa de Ayuda. Las Ordenes de Compra para cada uno de los Lotes son puestas de
manera independiente por lo que los Proveedores de los servicios posiblemente sean diferentes.

Tipo de Servicios Centro de contacto

Centro de contacto
IMlesa de ayuda

Cantidad de filas:

1 Agregar filas Eliminar filas

El equipo técnico debe seleccionar para cada una de las filas solicitadas, el servicio a Cotizar con su respectiva
modalidad, caracteristica y nivel.

Paguete de Semvicios

Emm PR g M“m it Ui & = Hidad = aasiead

1 IT-BPO-CC-5-149 Agente Bilingiie Ecpecializade_ Enlus instalaciones du b Entidad Compradors Hera wetra deminical y factive o

Adicionalmente, es importante tener en cuenta que el simulador tiene dos tipos de unidades: (i) capacidad: en
donde debe incluir la cantidad de linea de servicios que requiere por ejemplo cantidad de agentes, cantidad de
minutos, cantidad de viajes, entre otras; esta celda estd acompafiada de la celda que determina la unidad de
dicha capacidad; (ii) tiempo: en donde se debe incluir el tiempo por el cual se requiere el servicio; si se requiere
un servicio que solo se requiere en un momento del tiempo por favor colocar en este item 1mes.

Si la Entidad Compradora cuenta con lineas propias para realizar la prestacion del servicio no debe cotizar los
minutos de operacion inbound. Pero debe describir en el anexo técnico cuales son las lineas que contiene.

La Entidad Compradora lo primero que debe decidir es si necesita Servicios de Centro de Contacto o de Mesa de
Ayuda, acorde a las condiciones establecidas en el AMP. Los Servicios de Centro de Contacto y Mesa de Ayuda
son ofrecidos en Lotes separados, por lo que es necesario requerir Solicitudes de Cotizacion de manera
independiente para cada uno de los Lotes. De la misma manera, las Ordenes de Compra deben realizarse de
manera independiente, segun la Cotizacion mas econémica para cada uno de losLotes.

= Sijla Entidad Compradora solicita Servicios de Centro de Contacto debe ser atendida Unicamente por los
Proveedores del Lote 1 (Centro de Contacto).

= Sila Entidad Compradora solicita Servicios de Mesa de Ayuda debe ser atendida Unicamente por los
Proveedores del Lote 2 (Mesa de Ayuda).

El futuro DNE
@ es de todos | nebaralde Planeacisn

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

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



http://www.colombiacompra.gov.co/lista-de-acuerdos-marco

I

Colombia Compra Eficiente

Nota: Si la Entidad Compradora cuenta con estadisticas de uso de sus canales (Llamadas entrantes, llamadas
salientes, chat, video llamadas) recomendamos anexar esta informacion en la Solicitud de Cotizacién con el
objetivo que el Proveedor tenga en cuenta estas estadisticas para realizar la Cotizacion.

B. Simulador para estructurar lacompra

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.

o Descargue informacion de interés:

® Ficha técnica servicios de centro de contacto

® Ficha técnica servicios de centro de contacto (paquete 1)

= Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS) (plata - oro)

®» Criterios de elasticidad (baja — alta)

= Descuentos por incumplimiento en los ANS

B Precios servicios core 2016 sin IVA

® Precios servicios basicos 2016 sin IVA

O|0/ 0 O 00 0 O

® Simulador para estructurar la compra

¢ Cbmo diligenciar el simulador para estructurar lacompra

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

(i) Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en cuenta las unidades en
la cuales se prestan los servicios.
(i) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafia del Excel del simulador:

El anexo técnico contiene:

(i) Informacién general de la Entidad como si necesita redireccionamiento de llamadas, imagen
5
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institucional, area de gestion de servicio, entre otros.
(i) Filas por cada servicio seleccionado en el simulador para realizar la especificacion del servicio de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Marco. Por ejemplo, horarios de los Agentes, distribucién de
los Agentes, ciudades de los agentes presenciales, herramientas del puesto de trabajo, entre otros.

Luego de tener los archivos completos, el Usuario Técnico debe generar y guardar el archivo en Excel y generar
y guardar un archivo CSV con la pestafia que aparece en el simulador.

Solicitud de Cotizacidn

Informacion de la Entidad Compradora

Mombre de la Entidad MIT
Direcoidn de |a Entidad
Munioipio | Teléfono de cantssta

Nombre funsionario Comprador

Resumen de Cetizacion

Tipo de Servieios Centro de contacto
Generar G5V

Cantidad 4e filas:
1

El Usuario Técnico debe enviar un correo al Usuario Comprador con los siguientes archivos:

(@) El archivo Excel que contiene:
a. En suprimera hoja, el simulador con los servicios solicitados.
b. Ensusegunda hoja, el anexotécnico obligatorio que proporciona informacion adicional al Proveedor
y que debe tener en cuenta para la Cotizacion delservicio.

(b) El archivo CSV generado a partir del simulador.

(c) Otros anexos técnicos complementarios, los cuales deben ser acordes con el anexo técnico obligatorio
incluido en el Excel por ejemplo el flujo de llamadas entrantes y salientes.

El Usuario Técnico debe tener en cuenta las siguientes aclaraciones de casos especificos al momento de incluir
los servicios en el simulador:

() El simulador tiene dos tipos de unidades: (i) capacidad: en donde debe incluir la cantidad de linea de
servicios que requiere por ejemplo cantidad de agentes, cantidad de minutos, cantidad de viajes, entre
otras; esta celda estd acompafada de la celda que determina la unidad de dicha capacidad; (ii) tiempo:
en donde se debe incluir el tiempo por el cual se requiere el servicio; si se requiere un servicio que solo
se requiere en un momento del tiempo por favor colocar en este item 1 mes.

(i) La Entidad Compradora que solicita Agentes con puesto de trabajo debe incluir en su Cotizaciéon los
minutos de operacion que necesite tanto inbound, chat y otroscanales.

(i) Sila Entidad Compradora cuenta con lineas propias para realizar la prestacién del servicio no debe cotizar
los minutos de operacion inbound. Pero debe describir en el anexo técnico cuales son las lineas que
contiene.
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C. Coémo realizarlaSolicitud de Cotizacién en laTienda Virtual

Paso 1: El Usuario Comprador con la informacion que le envia el equipo Técnico, debe entrar a la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, entrar a Cotizacion y seleccionar crear un evento.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a partir de una
plantilla, el servicio que desea cotizar a partir de una plantilla de Centro de Contacto 47065 o Mesa de Ayuda
47067. La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la plantilla”.

Hay tres formas de crear un evento. B

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

Nueva Solicitud de informacian #3008 Aseo y Cafeteria ... (Prod)
#3999 Centro de Contacto Basico

Nueva solicitud de cotizacion #3007 Aseo y Cafeteria ... (Prod)
#3667 Intranet Gubernamental

MNueva Saolicitud de propuesta #3006 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)
#3581 Dotaciones CalzCaballero-.

Solamente para subasta inversa #3095 SOAT - Plantilla ... (Borrador)

#3580 Dotaciones CalzCaballero-.

Encontrar un event para cof

Centro de Contacto Basico - #3999 (Template)

Cancelar
4

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 Recepcion Cotizacion Proveedores.  Articulos Informes Configuracion

Eventos Articulos de respuesta

|Cotizacién - Evento 12058 cdir |

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

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes

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

Este logo sera usado para la Orden de Compra

I
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" Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Edua

. Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacsin de entrega inmedsata de s
Moneda COP v
Mis informacion del egur  Archivo url Texto

evento

Logo de 1a Entidad

Paso 4: Socios del Negocio

Es posible incluir como “observador del evento” a un usuario de la Entidad Compradora, estos usuarios deben
estar activos dentro de la Tienda Virtual.

Socios de negocios

Equipo de Cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion Consultar cotizacion I

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador) @

Paso 5: Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que Entidad Compradora debe dar 10 dias habiles para cotizar los Servicios BPO a
los Proveedores que se cumplen a las 06:00pm.

El futuro DNE
@ es de todos | nebaralde Planeacisn

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

I|I Il |I |I |I www.colombiacompra.gov.co



I

Colombia Compra Eficiente

Plazo del evento v

e .

Iniciar al enviar

“uando comienza este evenio’

ng 06:00 PM o7

LCUANT0 JEber o s

28/05/1€ = 06:00 PM

Cancelar Guardar

» Iniciar evento al 'Enviar

Paso 6: Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

Adjuntar el archivo del simulador en formato Excel, el cual debe incluir las dos hojas diligenciadas en su totalidad.
Ademas, la Entidad Compradora podra adjuntar otros archivos como las estadisticas de uso de los canales y otros
archivos que considere necesarios, pero debera asegurarse de que se refieran a los mismos servicios que cotizo
usando el CSV y el archivo Excel. El Usuario Comprador debe tener en cuenta que puede seleccionar que los
Proveedores les den una respuesta obligatoria a los anexos enviados.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo

Formato Solicitud de Cotizacion || Seleccionar archivo [fNingin a...ccionado v Permitir al proveedor responder con un adjunto

| Hacer que sea obligatoria la respuesta.

€]

Instrucciones al proveedor

Paso 7: Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe cargar los componentes o “items” del servicio
requerido utilizando el archivo CSV. Para la carga, la Entidad Compradora debe ubicarse en la seccion “Articulos
y lotes” y luego en el botdn “Agregar nuevo” seleccionar la opcidn “Agregar desdeCSV”.
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Iniciar al enviar

28 | 06:00 PM -0

w Iniciar evento al 'Enviar

éCuando d

28/05/1€ =

EDETIT o

06:00

PM

Cancelar Guardar

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

1. Descargar el Plantilla C5V.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.

3 . .
Seleccionar archive | Mingln archivo seleccionado

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

« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado portipo (servicio o articulo), se actualizara.
« De lo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacidnnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las & primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

Mota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguien

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

Row 3
¢ Nuevo
Tipo (servicio o articulo) 3
. Cantidad
Cdodigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia

Row5
Nuevo
Tipo (servicio o articulo) Q
Cantidad
Cédigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
ivisa
Descripcion

Mercancia

Row 4
Nuevo

Row 6

Nuevo

-

Finalizar carga Cancelar | .

A4

i
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Nacional de Planeacién
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En esta ventana la entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 o 2 minutos, tiempo
después del cual debe oprimir el boton “Listo”.

La carga se I:DI'I"IFHEth correctamente.
La carga 52 completd comsctaments. . 8 filas procesadas creando 8 nuevas filas y actuslizando O filas.

Listo

Una vez terminado este proceso los items o componentes del servicio deben aparecer en la plantilla de Cotizacion.
La entidad debe verificar que los componentes, cantidades y vigencia corresponden a los requeridos en su
Solicitud de Cotizacion.

— Articulos y lotes v
& Agregar nuevo | ¥ ¢ Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base g;%céi&;a(:antidad >
= E 3 items (not in lots)
= = Articulo 1 1 % 1.000,00 COP = 1.000,00 corp
= = Articulo 2 1 ® 2.000,00 COP = 2.000,00 corp
| = & Articulo3 1 d 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
Total de la base 6,000.00 coP

Paso 7: Envio de la Solicitud de Cotizacion
La entidad debe oprimir el botdn “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. e R T e T o —

para pruebas nofificaciones 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.
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Proveedores
Ver c—
Logotipo Fecha de adicion Mombre Mombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
| = 11/05M16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com &

Por pagina 15 43 @ 90

Cancelar Enviar el evento

D. Mensajes
Las Entidades Compradoras deben responder las solicitudes de aclaracion formuladas por los Proveedores en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano

La recepcién 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 comunicacion del evento de Cotizacion se realice
Unicamente a través de la opcién de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la Tienda
Virtual no esvalida.

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

ﬁw%rmmmmmmm

Cotizacion - Nombre de... - Evento 331 Aciivo R e 3 . na
s - u
Informacion de evento JEEETTITSTEY ' dias i
o Editar evento
£ Detalles del evento Términos y condiclones
Nombre del evento Cotizacion - Nombre del bien Términos del evento v Link a Acuerdo Marco de Precios (— Froveedcn

Moneda COP

Mis informacion del None
evento

Logo de la Entidad |

0 Mensajes

Enviar un mensaje
gl Ponderaclones de puntaje

=k

El puntsje de
siguientes

es de cor
S pOra o
Anexos 100%

18cnicos? Contac

" ourcing suppor@ooupa com Cuestionarios 0%

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia una
respuesta de Cotizacidn, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin embargo, la Entidad
Compradora solo podra ver las respuestas de Cotizacion una vez el evento haya concluido.
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Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de Cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, através de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Estatal debe finalizar
el evento errado y crear un nuevo evento con la informacion corregida para que los Proveedores presenten su
Cotizacion. El plazo para cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de
Cotizacion corregido.

E. Editar un evento deCotizacion

Si después de enviar el evento a produccion la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otrarazon, la entidad debe editar el evento antes de lafinalizacién del plazo pararecibir respuestas asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de Cotizacién en la barra de bisqueda 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 nimero del
Evento.

Evento Nombre del evento Creador FEtiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ |Ac|?
12058 Iinguno Juan SOAT 11/05/16 25/05M16 Prod RFQ 0
] Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta
Cotizacion - Evento 12058 Acive

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

Y detener el evento dias

Informacion de evento  Respuestas

. Editar evento
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Paso 4: El sistema generara una nueva version al nimero de la Cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo nimero del Evento de Cotizacion que se tendra en cuentapara

consultas y para culminar el proceso de compra.

Articulos  Informes  Configuracion

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058a | editar

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 boton eliminar de cada archivo y volver

a cargar los nuevos “Anexos”.

Anexos
&) Agregar adjunto
Nombre del anexo Archivo adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion | [ Solicitud_de_Cotizacion -:l ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
=]

Instrucciones al proveedor

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 botén “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Eliminar” y volver

a cargar el CSV corregido.
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— Articulos y lotes v

[} Duplicado &8 Mover ¥ & Eliminar &# Configuracion de articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

] i 4items (not in lots)

T’ 2, Articulo 1 1 ¥ 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
8 |= = Articulo2 ;| d 2.000,00 COP = 2.000,00 cop

v |= = Articulo3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 cop

¥ |= = Articulo4 1 X 4.000,00 COP = 4.000,00 cop
T Total de la base 10,000.00 cop

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 héabiles. 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 06:00 p.m.

Plazo del evento v

o e
Iniciar al enviar 28  06:00 PM cor

; Cuando comienza es

¢ Cuando deberia terminar este evento?

28/05/1€| ™ | 11 06:00 PM~

Cancelar Guardar

Paso 8: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botdn “Enviar el evento de produccion”.

W Iniciar evento al 'Enviar’

Por pagina 15 45 90

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

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

Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el botdn “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud
de Cotizacién a los Proveedores.
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Proveedores
Ver c—
Logotipo Fecha de adicion Mombre Mombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
| = 11/05M16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com &

Por pagina 15 43 @ 90

Cancelar | Enviar el evento |

F. Finalizar evento deCotizacién

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

() 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 confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta positiva de
todos los Proveedores.

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

Proveedores ~
& agregar proveedor | »
Ver )
L Logotipo Fecha de adicion MNombre MNombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
ME Proveedor 1 Camilo Acosta proveedorampi@amail.com Volver a enviar la invitacion - - |

| A

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento « Editar evento

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

G. Andélisis delas cotizaciones delosProveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las cotizaciones en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el menu superior en la pestafia de “Cotizacion”.
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Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic enla Solicitud de Cotizacion correspondiente, luego en la pestafia

“‘Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores.  Articulos Informes Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a acivo

Fin del evento
] = n
ends 05/25/16 04:59 pm [] L{ = UJ E
I detener el evento dias hrs
Informacion de evento
-
Respuestas v
Ver pr—
o Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Precioofr *
(] Proveedor 1 NMinguno I Proveedor 1 -#29238 I11.-'05."1S 0 respuestas 10.000,00 g

(ol e
! solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 »

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradoradebe:

a. Verificar el valor total de laCotizacion.

~ Articulos y lotes v

"™ Adjudicar todos los articulos

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

i Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
) *
= Articulo 1 1 Unidad x 800,00 cCoP = g00,00 COP
=] Articulo 2 1 Unidad * 1.800,00 i COop = 1.800,00 COP
) *
=] Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 CoOP = 2.800,00 COP
=] Articulo 4 1 Unidad * 3.800,00 : COoOP = 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 diligenci6 la hoja“Cotizacion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor Q 12.Blindaje_\V17.xlsm

(] 12.Blindaje_V17 xism 1

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

Cotizacidon - Evento 12058a ~ctivo

rng nto
{ i
5/16 pm IL{ - U!:.'
1Y) detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Exportara - Ver P
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioof: *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1-#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000.00 g
| IR
f [ solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
4 »
|  Exportar todas las respuestas | Exportar todos los archivos adjuntos.

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotizé por encima de sus precios techo. Para ello, la
Entidad debe revisar en el formato de Solicitud de Cotizacién adjuntado por el Proveedor. La Entidad Compradora
también puede consultar los precios del catalogo de Servicios BPO.
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H. Aclaraciones durante el proceso de Cotizacion

ET éxito de Ta 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 aclaracién por medio del correo electrénico al
Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion no abarque todos los items o abarque items adicionales a
los que la Entidad Compradora solicit6 cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y los de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta Ultima, en ese sentido la Entidad Compradora debe
solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de acuerdo a los valores de la Cotizacién 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 aclaracion puede representar mejora de los
precios cotizados.

Cuando el Proveedor no responde la aclaracion en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el correo
electronico o mejora la Cotizacion, la Entidad Compradora debe notificar a Colombia Compra Eficiente para definir
el procedimiento que deben adelantar.

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

|.  Selecciéon del Proveedor

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

= Articulos y lotes v

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de

Precico x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

H Los articulos no estén 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

=y Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 coP = 2.800,00 COP

=y Articulo 4 1 Unidad x 3.800,00 coP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP

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

=
() Estarespuesta ha sido seleccionada.

= Articulos y lotes v

& Acciones | ¥

Agregar a una nueva
solicitud

Unidad de

Cantidad esperada medida Mi precio
Agregar a catalogo

Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

Agregar a catalogo con
contrato

= Articulo 1 1 Unidad = 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
o Articulo 4 1 Unidad ~ x 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

J.  Cancelar evento decotizaciéon

Toda 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 est4 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.

Las Entidades Compradoras son responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
por lo cual los errores en las solicitudes de cotizacién deben ser ajustados a través de la herramienta de edicion
del evento.

Las solicitudes de cotizacion implican responsabilidad de quien las efectla, en caso de que la Entidad Compradora
requiera cancelar la Solicitud de Cotizacion deben tener en cuenta el momento en el que se vaya a realizar, si es
durante el plazo de cotizacion pueden realizarlo justificando el motivo a través del chat de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, si por el contrario la cancelacién se produce después del tiempo establecido para las
cotizaciones, la Entidad Compradora debe cancelarlo y lo puede justificar a través de acto administrativo
informando a todos los Proveedores el motivo de la cancelacién. Para cualquiera de los dos momentos, en caso
de que la Entidad Compradora hubiere recibido cotizaciones dentro del plazo previsto en el Instrumento de
Agregacion, la Entidad Compradora debera sustentar la razén por la cual debe cancelar el evento y desestimar
las Cotizaciones recibidas. Las Entidades compradoras seran responsables directas por la cancelacién de los
eventos independientemente de que estén debidamente justificadas ya que una cotizacién no obliga a la Entidad
Estatal a colocar una Orden de Compra, pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.
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-

Proveedores v

Agregar proveedor | ¥

Todo vl O Avanzado Iams» I

Logotipo Fecha de adicién Nombre Nombre del contaclp  Correo Electrénico ro. de respuestas Acciones

26/05/17  Alus-Mulienisce  David Mejia Restrepfl  allus@slius.com:co /0

Allus

. 26/05/17  AmércasBusness  Jairo Arturo Vakles
amertcas Process Services S.A.  Calderon

jombis. c. /70

2600517  Centro Interactvode  Jorge Castro colombiscomprasfic /0
CRM

’ 2600517  Emeloo Issbel Cristina Londdo cosemtslco@emteico )
’ = Salazar

EMTELCO

26/05/17 Milenium Phone Adres Conde Zamorfho comerciai@millenium Pl <)

CenterS.A

26/05/17 Outsourcing S.A. Yanny Rosario Rincs colombiscompraefice /0
« / Almanza
\_)u Jowrcing

Colombia Compra Eficiente recuerda que el éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena
medida de la confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los instrumentos
de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables de sus
actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de cotizacion de forma
responsable y diligente. Adicionalmente, las Entidades Compradoras deben responder las solicitudes de
aclaracion formuladas por los Proveedores en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. En caso de que dichas
aclaraciones modifiquen los bienes y servicios que estan cotizando, la Entidad Compradora debe modificar,
editando la Solicitud de Cotizacion.

St
mienivm

Otro aspecto que es importante aclarar es el uso de las palabras: vinculante y obligatorio. Si es vinculante el
Evento de Cotizacion pues los Proveedores estan obligados a responder dichos eventos en los términos que
imponen el Instrumento de Agregacion. Sin embargo, no es obligatorio colocar la Orden de Compra pues la
Entidad Compradora podra cancelar la Solicitud de Cotizacién en observancia de lo anteriormente expuesto.

V. Solicitud de compra

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

VI, Orden de Compra

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

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 Marcol.

La factura debe contener la informacion necesaria para ser una factura de venta en los términos de las normas
comerciales y tributarias. El Proveedor debe presentar como anexo a la factura: (a) un certificado suscrito por su
representante legal 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; y (b) reportes
de los usos de infraestructura, cumplimiento de ANS, informacion de los servicios y las campafias realizadas
segun la Orden de Compra de la Entidad Compradora.

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 menud superior, o consultando las
solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas también es notificada
por correo electronico.

ﬁ» Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Listas de ordenes ~  Catalogos =  Politicas ~

W2 Ordenes recientes ver todas v Tareas pendientes 92 masensu

buzon

Anterior

Facturas Lineas de facturas Facturas entrantes Ordenes no facturadas Informe de ordenes acumutadas Exportar a contabifidad

Facturas

| = Cargar desde elarchivo i 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 | ?

9014212465 Prganizacion Carolina 14/11/14 0711114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles

erpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 14111714 1311114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel SA. Amaya pendiente
Ganzalez

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

1 Ver Clausula 9 - Vigencia del AcuerdoMarco
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La Entidad Compradora debe tener en cuenta durante la aprobacion de la factura que las fallas en
la prestacion de los Servicios BPO generan descuentos a favor de la Entidad Compradora por el
periodo facturado. Ver Clausula 9 - Facturacién y pago.

VIIL. Publicacién de documentos adicionales de la Orden deCompra

ESte capitulo 1o encontrara en la Gula General de 10S Acuerdos Viarco.

IX. Modificaciones, aclaraciones, terminaciones o liquidaciones de laOrden 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, econémicos, disciplinarios yfiscales de cualquiera de estas. Las Entidades Compradoras
pueden modificar o adicionar el valor y la fecha de vencimiento de una Orden de Compra, acordar
laterminacion 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 siguientes pasos para publicar el cambio:

Modificaciones

() Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la URL www.colombiacompra.gov.co
Ay Compradores Proveedores
Quiere reCibir informacin para +Quiere T@CIbIT informacién sobre
realizar su Proceso de Contratacion? nuevos oportunidades de negocio? L’
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >> u_.::\
p— Agun
w2 4] + =
LTS e e Q
Ingrese aqui >> Ingrese aqul >> e Ingrese aqui >> iy
@0 Biones y
M » & E 3 g
SINTESIS MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES SINERA Y KA DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>
(i) Dar clic en la opcion “administre su orden de compra”
23
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DEL ESTADO COLOMBIANO 3

il

= i a i
c = il
A £Qué es? Soiicitudes de cotizacién Ordenes de compra Resultados Formato para reportar
& i més 3> E:

Ver mis >> Vor mis >> ntidades en mora

Vor mas >>

O o <)

fo e BE

Administre su Registrese en la Ingrese a la Tienda
Ordende Compr Tienda Viual dol Estado Virtual del Estado Colombiano
o Bemes ¥
‘Senicos.

Qué puede comprar Categoria w  Productos - .

Seleccione 1a categoria y/o el producto que desea comprar
Plan Anust oo
Aogssicionss

NUEVOS PRODUCTOS

P

(iif) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

o Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

—————————————  DEORDEN DE COMPRA
= Grandes superficies
Esta opcidn ke permite a las Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracién, cancelacién o

r liquidacién de una Orden de Compra. La modficacin, actaracion, cancetacion o liquidacién se entiende
= Otros Instrumentos. realizada cuando el Proveedor y el orgenador del gasto la firman. posteriormente fa Entidad debe pubicario
de agregacion de siquiendo 1as siguientes Instrucciones:
v demanda
1. Seleccione la Entidad

2. Digite ¢1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en fa Tienda Virtual
= (QuéeslaTienda del Estado Colombiano

Virtual del Estado 3 El sistema enviara al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diligenciar el
Colombiano? formutario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, aclaracién, cancelacién o liquidacion
de la Orden de Compra

fog I8

= Rackctind de Seleccione 1a entidad: *
modificacion de Orden
de Compra

3.
E
8

Ingrese documento: *
= Publicacon de
documentos en las

[o

08 Benes y
Ordenes de Compra El documento corresponcer o
Declaro que he leido y entiendo fas s para diligenciar 1a sobcitud (Ver instrucciones) *
= Consultalos .
usuarios de su Entidad
Aceptar Plan Arnsal o
— A

(iv) Para iniciar el proceso de modificacién deberéa ingresar el nombre de la entidad y el nimero
de identificacién de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera aceptar las
instrucciones
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v)

®  Acuerdos Marco

= Grandes superficies

= Otros Instrumentos
de agregacion de
demanda

= (Quées la Tienda
Virtual del Estado
Colombiano?

= Solicitud de
modificacion de Orden
de Compra

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Esta opeidn e permite 3 las Entigades Compradoras publicar fa modificacion. actaracién, cancelacion o
Iquidacion de una Orden de Compra. La modificacion, aciaracion, cancelacion o liquidacion se entiende
1312303 CUANGO &l Proveedor y e 0rsenador del gasto 1a firman posteriomente 1 Enidad dede publicano
siguienco las sigulentes Instrucciones

1. Seleccione ia Entidac.

2 Digie &l documento de Este us estar py registrado en 1 Tienda Vinual
el Estado Colombiano

3, E1 sistema enviara al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
formuiario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. aciaracién, canceiacién o liquidacién
e 1a Orgen de Compra.

joo EIE )

I-Sqlocclom T envaaa: -

i
[

= Publicacion de
documentos en las
Ordenes de Compra

= Consulta los
usuarios de su Entidad

Ingrese documento:

io

'E1 GOCUMENIO Mra38G0 G808 COTTES00N08t & UN USUSNO 35061300 & 13 8ntigad

Aceptar

Ftan Arwal oo
Aoquscones

El sistema enviara una notificacién via correo electronico al usuario que solicito la
modificacion

Aeceso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente<solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

La entidad

Para ingresar al formulario, debe hacer ch

(vi)

000000000000000KKKKK

ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra.

Le desplegara el formulario con los datos basicos de la entidad. Debera ingresar el nimero
de la orden de compra a modificar y elegir el tipo de modificacion que desearealizar.

El futuro

es de todos

o
men
Nacional de Planeacién
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Proveedores

n

Compradores Colombia Compra | Circulares | Transparencia | Sala de Prensa

>> Inicio / Or Sofictud de

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

BER

~Complete a informacion
Entidad
000000000000

Solicitud nimero

woox

Documento del solicitante
X0000000000000000C

Nombre del solicitante

Correo electronico del solicitante
2000000000000

Numero de 1a orden de compra *

Tipos de solicitud de modificacion *
- Seleccionar -
Aclaracion de 1a Orden de Compra

Cancelacién de la Orden de Compra

Liquidacion de ia Orden de Compra

Modificacion de &a Orden de Compra

(vii)

encuentran en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA

- Solicitug ge ModIticacisn

Entidad
P

A Nombre del solicitante

A 1200000005

m

Solicitud nimero
Tipo de solicitud de modificacion
Modificacin e a Orden de Compra
~rden de compra
Ordan de compra nomaro
oosomEno000e
Mecanismo e agregacion de demanda
[r—
Proveedor

[r—

~Gambios Requeridos

Telétano del supervisor

Fecha de vencimiento

(viil)

26
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i
a

Si la validacion es efectiva cargara la cabecera para ser aclarables y los items que se

La entidad podra realizar aclaracion dando check en las casillas correspondientes
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~Cambios Requeridos

Teléfono del supervisor

00000000

= .

Direccion de la entidad

EEE
H

Agente
000K XX XX Viral

Teléfono de ia entidad

13

0O

Casteader
ET

i

(ix) Desplegara los campos para poder editar y realizar el cambio de lainformacion

~Cambios Requeridos

Telétene del supervisor

Nuevo teléfono del supervisor
] L]
a — »
Nueva facha de vencimiento v‘ﬁ!“;
[E—
—_— E
Nueva direccién de la entidad m
() Si la entidad requiere adicionar una nueva cuenta, También lo podra realizar dando clic en

“Agregar cuenta”

“Importante: El valor de la orden de compra no debe superar el 50% de su valor inicial

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

CDP

44 CDP CDP-8413 8413

27
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(xi) Desplegara un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario ingresar los
tres campos; nombre, Segmentol, Segmento2. De no ser asi, el sistema no permitira
realizar el registro.

Nueva Cuenta.

Cuadro de Cuentas

(xii) Si desea eliminar la nueva cuenta debera dar clic en el boton “X”

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

I N I =
44 CDP CDP

CDP-5413 8413

Nuevo 2COQ0OOKK OQOOOOCOC-XXHNNK 200COQOO0CKK HHOHK

(i) Para Agregar items, de clic en el boton “Agregar Elemento”

3 El futuro 217 28
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Articulos Actuales

+ Agregar elemento

XX EEEEED preved 300000 X000

Editar

1 R DOOOCOOOODO00000

Articulos Editados y/o Agregados
(el e Te= e e =]

Detalle o justificacion de la modificacion *

F ol
4
CAPTCH

No soy un robot

ri

andiciones

Generar PDF de solicitud

(xiv) Desplegara una ventana para registrar el item en la orden de compra

Agregar Articulo.

Mo de llem Mumero de ltem Orden de Compra

Huevo oooex

Aticuk

cantidad Unidad de medida PrECio unitane

0 Sesccione . 0

Cuenta

—~Seleccione—

Guardar

29
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(xv) Si requiere editar el item, deber& dar clic en el botén “Editar”

Articulos Actuales

+ Agregar elemento
DR e e e T T ]
1 XX0O000CCCOOOCONNK XX XO0KK. X000 000K X0000K

Editar

Articulos Editados y/o Agregados
N T I N I N

Detalle o justificacion de la modificacion *

No soy un robot

Generar PDF de solicitud

30
W El futuro NG
@ es de todos Naclonal":engl’anmién
Colombia Compra Eficiente

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

I|“"I |I |I www.colombiacompra.gov.co



VA

Colombia Compra Eficiente

(xvi) Desplegara una ventana con la informacién del item pararealizar los ajustes que la entidad
considere necesarios.

Editar Articulo.

No de ltem Numero de Item Orden de Compra

1

000X

Articulo

20000000000

Cantidad Unidad de medida Precio unitario

Unidad 3000000

Guardar Eliminar [tem

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

Articulos Editados y/o Agregados

I S ) ) I T N
1 10 Unidad 994780.00 J000OOOOOEXXXNKX [} \Z|
Nuevo o] Unidad 0 JOCOOOKK-XXIKXXX o] E

Detalle o justificacion de la modificacion *

No soy un robot e

Generar PDF de solicitud

31
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Deberé ingresar la justificacion de lamodificacion, validar catchap y dar clic en generar PDF.

(xviii)
Detalle o justificacion de la modificacion *
P
\/ No soy un robot
Generar PDF de solicitud
(xix) El sistema le enviard un mensaje de confirmacion con el envio del archivo en PDF al correo

electronico registrado.

NUEVOS PRODUCTOS

%p‘ _
H E"H z ' »
- Craten
inea
o Material de intendencia Q Seguros de vehiculos o SOAT e Vehiculos
2> Inicio/ Tienda Virtual de! Estado Colombiano Agente
Vitual 82
el enlace para le descarga de 1a solicitud en pdf y 1a url para cargar la solicitud Q
o8 Benesy

@ 3= han enviado al correo electronico Xonx@oox.com

firmada

) | ey,

o Retrigerios PAE Bogota 0 Distribucion materia!
pedagdgico de

o Matenial de intendencia o Grandes superficies

Al correo electronico llegara el link para descargar el documento en PDF y asi mismo el

(xx)
cargue del archivo
32
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PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

@ Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacion Nox Para la orden de compra No xcox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente

(xxi) Ingrese al primer link para descargar el PDF

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Usteg

Bandeja de =

Este correa informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

Se informa que su solicitud de modificacion Noxx Para la orden de compra No xoox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlac| s necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente

(xxii) En el PDF quedara el seguimiento de la modificacion de la orden de compra registrado en
el formulario

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

14 Solciue: =
Numero da orden de comera a modficar: o
Entidad compradora .
rmn———
Nombre get solicitante JOCE00C00000000
Provesdor eoooooGRRoOR00a
Macanismo do agregacion do domanda ORI
Tipo da Sokitud: Modicacén de a Orden de Compra
Focha 20171227

Campos a Actualizar

Campo. Valor Actual Nuevo Valor

Cuentas asociadas

o Nombre codigo Segmento 1 Segmento 2
“ frm— S =T
Nueva [a— B e
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Articulos actuales

o Anticulo Cantidsa Unidad Precio Cusnta Totat

00000010 Uridod 078000 078000
X000

Articulos editados y/o agregadas

Tiso o Ao Cantidsd  Unidad Pracio. Cuenta Total
Fotma: ' Unidad 0078000

Nevo Nuevo Unidad 0

Dotails  justiicacion de W actaracion

YO0

Farma orcenador cel gssia Frma ce provesdor

hantre Nomere

Cocumarss Documens

(xxiii)  Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra
Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>
Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No xeox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer cll

Colombia Compra Eficiente

(xxiv)  El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas
del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accién el usuario debera
cargar el archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electrénico.

Cargue Ia solicitud firmada por el comprador y proveedor
Ningan archivo seleccionado|

Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

™

No soy un robot

Enviar Solicitud
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Aclaracidnes
Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la url www.colombiacompra.gov.co

(i)

g
g

Al Compradores Proveedores
¢ Quiece F@CIbIr informacién para n LQuiere rCIbIr informacion sobre
fievosaponiades o negoce” -

realizar su Proceso de Contratacion?
Ingrese aqui >> Ingrese aqui
inea
Agente
L | Virtual 52
"= -> -
—
TIENDA VIRTUAL SECOP I SECOP | DATOS ABIERTOS
OEL ESTADO COLOMBIANO PROCES0S DE CONTRATACION PUBLICACION OE PROCES0S vt secor Q
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >> e aqui>>
grese aq arese aq (A Ingrese aqui o
Servicws

SINTESIS
NORMATIVA Y JURISPRUDENCIA DOCUMENTOS TIPO
£ CONTRATACION

MANUALES, GUIAS ¥ COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES Ingrese aqui >>
DEL SISTEWA DE COMPRA PUBLICA Ingrese aqui >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>

Dar clic en la opcion “Administre su orden de compra”

(i)

6}

DEL ESTADO COLOMBIANO

a il D
L’

g
b o
w3
+Qué es? Solicitudes de cotizacion Ordenes de compra Resultados Formato para reportar
Ver mis >> Ver mas >> Vor mas >> Entidades en mora
S

lines

&
Y
&
Agente:

El futuro

Administre su Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Orden de Comgra Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
Colombiano GCaaicases
o B y
Servcos.
Categoria w  Productos - .
Plan At 0
Adcone:

Qué puede comprar
Seleccione 1a categoria y/o el producto que desea comprar

NUEVOS PRODUCTOS

-~ crnr ~ eninine

—r
3 5
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(iii) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

Acusrdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

DE ORDEN DE COMPRA

Grandes superficies
Esta opcion le permite 3 las Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracie, cancelacion o
liquidacion de una Orden de Compra. La modificacidn, actaracién, cancetacion o liquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto fa firman. posteriormente Ja Entidad debe publicario
siguiendo 1as sigulentes instrucciones

Otros Instrumentos.
de agregacion de
demanda

g

B
.

1. Seleccione la Entidad Chaten
2 Digite el documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en la Tienda Virtual linea
= ¢QuéeslaTienda del Estado Colombiano

Virtual del Estado 3 €1 sistema enviara al usuario solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el

Colombiano? formulario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion
de la Orden de Compra

= Solicitud de Aganta

Seleccione la entidad: * Virtual 52
modificacion de Orden
de Compra

Ingrese documento: * O\
= Pubhcacon de
documentos en las 06 Benes y

00 812 entidad

Ordenes de Compra ®

para diligenciar a sobcitud (Ver ins

= Consuita los
usuarios de su Entidad

id |

(iv) Para iniciar el proceso de modificacion debera ingresar el nombre de la entidad y el
namero de identificacion de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera
aceptar las instrucciones

*  Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

— DE ORDEN DE COMPRA

®  Grandes superficies
Esta opcidn le permite 2 las Entidades Compradoras publicar ia modificacion, aciaracion, cancelacién o
Iquidacion e una Orden de Compra. La modificacion, ackaracion, cancelacion o liquidacién se entiende

7%

= Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor el ordenador Gel gasto la fiman posteriormente fa Entidad debe publicario
Y de agregacion de siquiendo 125 siguientes Instrucciones -
- demanda

1. Seleccione i Entidad

cnaten
2 Digite &l documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en 1a Tienda Vinual )
= 4Qué es la Tienda del Estado Colombiano
Virtual del Estado 3, El sistema enviara al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para difigenciar el
Colombiano? formuiario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. acarackn, canceiacién o liquidacidn i
= de 1a Orden de Compra
= Solicitud de >
» Seleccione 1a enbaad Vinual 52
modificacion de Orden
de Compra JXOODOTOOVNK.
» Pubicacdnds 10000000000 Clasrcador
documentos en fas o Beresy
Ordenes de Compra et v [ i
0 que he leido y e strucciones para diligenciar ta solicitud (Ver instricciones) *
= Consultalos .
usuarios de su Entidad
Aceptar P Arwal o0
Aduscones

(V) El sistema enviard una notificacion via correo electrénico al usuario que solicitd la
aclaracion.

Aeceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

Laentidad  x00000000000000000000K ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra.
Para ingresar al formulario, debe hacer (Ii

(vi) Le desplegaré el formulario con los datos bésicos de la entidad. Deber& ingresar el
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namero de la orden de compra a modificar y elegir el tipo de modificacion que desea
realizar.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~ Complete I informacion 9

Chaten
linea.

Entidad
[r—
Solicitud nimero
£ '
Documenta del salicitante Agente
Virlual 32
Nombre del solicitante

—_— Q

Corres

Clasificador
02 menes y
del slicitante

Nimera de 1a orden de compra *

Plan

E

Tipos de solicitud de modificacién *

- Selecoionar - H
- Seleccionar -

|M‘.|imnﬂndela Orden de Compra

Cancelaciin de Ja Orden de Compra
Liquidacion de 1a Orden de Compra

Moaificacion de 1a Craen de Compra

Tenga en cuenta que los campos aclarables son:

Nombre del supervisor
Teléfono del supervisor
Fecha de vencimiento
Direccion de la entidad
Teléfono de la entidad
Gravamenes Adicionales

(vii) Desplegara los campos para poder editar y realizar el cambio de lainformacion

= Cambios Requeridos

Teléfono gel supervisor

Nuevo telefono del supervisor
-
e Q
Actuaiizar echa de vencimiento oo e y
i E
(viii) Debera ingresar la justificacion de la aclaracion, validar catchap y dar clic en generar
37
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PDF.

Detalle o justificacion de la modificacion *

bOCODOGK
P

\/ No soy un robot

Generar PDF de solicitud

(ix) El sistema le enviara un mensaje de confirmacion con el envio del archivo en PDF al

correo electronico registrado.

NUEVOS PRODUCTOS

—.
B .
- E A-‘H A 2s
E Craten
linea
() Vateiaiceinencenca @) Sequos e venicuos O o © Vericuos
>> Inicio / Tiends Virtual del Estado Colombiano Agente
Veaig
@  Se han enviado al corren electronico XXERX@00X.com el entace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud Q
femada
Casfcasa
ey
S
3 | ey, =0 E
e pan i o
s £ o] e,
3 pe . - s
4 - e 3 i
- X . \
@ Referos PAEBogeld = orstnouciin materal ) ot ok mencencia @ Grances superices

pedagogico de

X Al correo electronico llegara el link para descargar el documento en PDF y asi mismo el

cargue del archivo
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PDF y URL de carga de solicitud de modificaciéon de orden de compra

@ Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

pm.

Este correo informativo fue generado automiticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No xoax Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente

(xi) Ingrese al primer link para descargar el PDF

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Bandeja de =

Este correa informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Se informa que su solicitud de modificacion Noxx Para la orden de compra No xcex Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlac|

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente

(xii) En el PDF quedara el seguimiento de la Aclaracién de la orden de compra registrado en
el formulario

Thends Virtual del Estak Colamibiamo

Campos » Actuslizar

Campe
Norbrs on sugarvior
LI Ep—
Focha de vancimierso
[Eamep—

X R—

PR ———
s

r.......ukw..,....

ecaba o ustitcacion e b sctaracisn
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(xiii) Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Hoy, 634 pm

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No xoox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer cn@

Colombia Compra Eficiente

(xiv) El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas
del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accion el usuario debera
cargar el archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electronico.

Gargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

Ningin archivo seleccionado

*Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

™

No soy un robot

Enviar Solicitud

Cancelaciones

(i) Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la URL
www.colombiacompra.gov.co

AW Compradores Proveedores
+Quiere r@CIbIT informacin para +Quiere T@CIDIT informacion sobre
realizar su Proceso de Contratacién? nuevos oportunidades de negocio? l._-
Ingrese aqui >> Ingrese aqui u:_-\

& ] ] . =

TIENDA VIRTUAL SE! U SECOP | DATOS ABIERTOS
grese ac arese aq e s irese o e
Senvices.

Pan Ansal o2
5%
MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES » DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
OEL SISTEMA DE COMPRA PUBLICA Ingrese aqui >>

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>
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(i) Dar clic en la opcion “administre su orden de compra”

DEL ESTADO COLOMBIANO /R i

\
ﬂ B i - ill A

fil

+Qué es? Solicitudes de cotizacion |  Ordenes de compra Resultados Formato para reportar L-
Ver mas >> Ver mas »> Vor mis >> Vor més >> Entidades en mora
Ver ms >> Guen

o o © —

Administre su Registresa en la Ingrese a la Tienda Q
Orden de Compra Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
olombiano e
a0 Bemes Y
S
Qué puede comprar Categoria w  Productos - .
Seleccione fa categoria y/o el producto que desea comprar
Plan Anust oo
Aogsicionss

NUEVOS PRODUCTOS
T

#n istacal as intannsacia M canicne davanioine ~ ot ~ enicine v

(iii) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

= Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
————————————  DEORDEN DE COMPRA
= Grandes superficies
Esta opcion ke permite a as Entades Compradoras publicar a modificacion, aclaracion, cancelacion o

liquidacién de una Orden de Compra. La modificacion, aciaracién, cancetacion o liquidacion se entiende
o = Otros Instrumentos
A realizada cuando el Proveedor y el orgenador del gasto la firman. posteriormente fa Entidad debe pubicario
de agregacion de Siguiendo las sigulentes nstrucciones
demanda
1. Seleccione la Entidad

2. Digite & documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente regisirado en la Tienda Virtual
® ¢QuéeslaTienda del Estado Colombiano

Virtual del Estado 3 El sistema enviard al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diligenciar el

fog Fi8

Colombiano? formutari y adjuntar los documentos de solcitud de modificacion, aclaracién, cancelacion o iquidacicn
de la Orden de Compra
= Solicitud de
Seleccione la entidad: * Virtual S2
modificacion de Orden
de Compra

Ingrese documento: *
= Publcacion de
documentos en las

io

Ly

Benes

Ordenes de Compra £l documento -
s para diligenciar 1 sobciy rucer
= Consultalos a
usuarios de su Entidad
Aceptar Plan Arnsal oo
_— Adusernes

(iv) Para iniciar el proceso de modificacion debera ingresar el nombre de la entidad y el
namero de identificacion de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera
aceptar las instrucciones
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®  Acuerdos Marco

= Grandes superficies

= Otros Instrumentos
de agregacion de
demanda

= (Quées la Tienda
Virtual del Estado
Colombiano?

= Solicitud de
modificacion de Orden
de Compra

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Esta opeidn e permite 3 las Entigades Compradoras publicar fa modificacion. actaracién, cancelacion o
Iquidacion de una Orden de Compra. La modificacion, aciaracion, cancelacion o liquidacion se entiende
1312303 CUANGO &l Proveedor y e 0rsenador del gasto 1a firman posteriomente 1 Enidad dede publicano
siguienco las sigulentes Instrucciones

1. Seleccione ia Entidac.

2 Digite €l documento de
el Estado Colombiano

3, E1 sistema enviara al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
formuiario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. aciaracién, canceiacién o liquidacién
e 1a Orgen de Compra.

Este us estar ps registrado en 1a Tienda Vinual

i
H

' i

Agarto

i

I-Sqlocclom T envaaa: -

irtual

<

= Publicacion de
documentos en las

Ordenes de Compra

= Consulta los

usuarios de su Entidad

v)

modificacion

El sistema enviara una

Ingrese documento:

io

'E1 GOCUMENIO Mra38G0 G808 COTTES00N08t & UN USUSNO 35061300 & 13 8ntigad

Aceptar

notificacién via correo

Aeceso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente<solicitudestvec@gmail.com>
Hoy, 402 pn.

Usted ¥

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

La entidad  500000000000000000000¢

Para ingresar al formulario, debe hacer (h

(vi)

electrénico al usuario

Ftan Arwal oo
Aoquscones

gue solicité la

ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

Le desplegara el formulario con los datos basicos de la entidad. Deberé ingresar el nUmero

de la orden de compra a Cancelar y elegir el tipo de modificacion que desea realizar.

o
men
Nacional de Planeacién

El futuro

es de todos
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> Inicio / Ordenes de Compra / Formulario de Sofictud de Modicacién Orden de Compra

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA
~Complets i3 Informacién
Entidad
J0O0000DAO0O0NX
Solicitud numero
0000
Documento del solicitante
XHHOOKCK
Nombre del solicitante
X000
Correo electrénico del solicitante
XOOXKKXNKK@XXNK

Namero de Ia orden de compra *

MM - i

Tipos de solicitud de modificacién *

iecciona 2]
- Seleccionar -

Aclaracion de la Orgen de Compra

| Cancelacion de ia Orden de Compra

Liquidacidn de ta Orden de Compra
Modificacion de 1 Orden de Compra

(vii) Generara el formulario con los datos de cabecera de la entidad y el campo de la
justificacion para realizar la cancelacion.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FINALIZACION ORDEN DE COMPRA

= Solicitud de Cancelacién

Entidad
[r—
Nombre ael salicitante -
Chaten
RO linea
Solicitud numero
oocoo:
Tipe de solicitud de modificacion
Cancelacion de la Orden de Compra Vil 52
~Orden de compra
Orden de compra nimero Q
oo &
Senvcios
Mecanismo de agregacion de demanda
.
Provesdor
Pan aal |

Detalle o justificacion de la cancelacion -
| O00UEOO00TE000

(viii) Al correo electronico del solicitante le debe notificar el envio del PDF con la solicitud de
cancelacion de orden de compra.

W El futuro Er 43
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MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

Macanismo de agregacion de demanda: w
Sy P o
Detallo o justificacion

(ix) Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacién de orden de compra

@ Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>
Hoy, 634 pm

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Seinforma que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No xeox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar Ia solicitud, debe hacer cli@

Colombia Compra Eficiente

X El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas
del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accién el usuario debera
cargar el archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electronico.

Cargue Ia solicitud firmada por el comprador y proveedor
Ningin archivo seleccionado

*Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

™

No soy un robot

Enviar Solicitud

44
e El futuro Er
esde todos | Naclenal de Planeacién

Colombia Compra Eficiente

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

(NI www.colombiz




U™ %

Colombia Compra Eficiente

Liquidacién
del estado colombiano en la URL

(xi) Ingresar a la Tienda Virtual
www.colombiacompra.gov.co

Al Compradores Proveedores
¢Quiere reCibir informacin para +Quiere r@Cibir informacién sobre
fealizar su Proceso de Contratacion? Nuevos oportunidades de negocio? -
Ingrese aqui >> Craten
nea.

Ingrese aqui >>
Agente

—
Virtual 52
=3 Ey | Ey | ’
N
TIENDA VIRTUAL SECOP I | DATOS ABIERTOS
Ingrese aqui >> & aqui>>
' g Ingrese aqui >> Ingrese aqui

Ingrese aqui >>

SINTESIS MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA

(ORMATIVA Y JURISPRUDENCIA
INDICADORES sepeslod buronis oy DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
DEL SISTEMA DE CoMPRA PUBLICA Ingrese aqul >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>

Dar clic en la opcion “administre su orden de compra”

(i)

il

DEL ESTADO COLOMBIANO

a il B
-

= a
s e g
£Qué es? Solicitudes de cotizacién |  Ordenes de compra Resultados Formato para reportar
Ver mis >> Ver mas >> Vor mis >> Vor mas >> Entidades en mora
Vor ms >> Cuten
liresy
Agente
Vet 2
Administre su Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Pttt Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
b Colombiano Caticader
a0 Bones ¥
Sorvcos
Categoria w  Productos -
Pl At s
Apsaene:

Qué puede comprar
Seleccione 1a categoria y/o el producto que desea comprar

NUEVOS PRODUCTOS
o S
P i (N

-~ enicine

JOTA Y

B conicns e vanioine -~ cnnr
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(xiii) Lo direccionar& al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

o Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
—_— DE ORDEN DE COMPRA
= Grandes superficies
Esta opcidn le permite a las Entidades Compradoras publicar la modificacin, aclaracion, cancelacion o
A liquidacion de una Orden de Compra. La modificacion. actaracion, cancelacion o liquidacion se entiende
= Otros Instrumentos realizaca cuando el Proveedor y el ordenador del gasto a firman. posteriormente [ Entidad debe pubiicario
A de agregacion de siguiendo 1as sigulentes instrucciones
= demanda
1. Seleccione la Entidad
2. Digite ¢1 documento de identifcacién. Este usuario debe eslar previamente fegistrado en fa Tienda Virtual
= 4 QuéeslaTienda del Estado Colombiano

jg FIS]

Virtual del Estado 3 Elsistema enviard al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
Colombiano? formulario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion
de la Orden de Compra
= Solicitud de
Seleccione la entidad: * Virtual 52
modificacion de Orden
de Compra

Ingrese documento: *
= Publicacdn de
documentos en las

io

G Benes y
Ordenes da Compra el conessoncer ciado 12 entidad ozt
para diigenciar 1a sobciud (Vet st
= Consultalos E
usuarios de su Entidad =
eptar Plan Al e
Sanscrores

(xiv) Para iniciar el proceso de modificacion debera ingresar el nombre de la entidad y el nUmero de
identificacion de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera aceptarlasinstrucciones

& Actierdos Marc PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
~———————————  DE ORDEN DE COMPRA
= Grandes superficies
— e Esta opcidn le permite 3 las Entidaces Compradoras publicar ia modificacion. aclaracion, cancelacion o
iquigacion oe una Orden de Compra. La modificacion, ackaracion, Cancelacion o liquidacion se entiende
= Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor ¥ el ordenador del gasto 1a firman posteriormente ta Entidad debe publicano
de agregacion de siguiendo las siguientes Instrucciones:
— demanda "
1. Seleccione 1a Entidad.
2 Digite el Gocumento de identificacion. Este usuano dede estar previamente registrado en 1a Tienda Vintual
= 4 Qué es la Tienda «@el Estado Colombiano
Virtual del Estado 3. i sistema enviara al usuano solicitante un correo que incluye n vincuio de acceso para dilgencar el

jos BIE

Colombiano? formutario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, actarackin, canceiacion o liquidacién g
de 1a Orden de Compra
= Solicitud de (v
» Seleccione 1a enbaad: - irual S2
modificacion de Orden
de Compra JXODOOVNK.

ingrese documento:

io

= Publicacion de
documentos en fas
Ordenes de Compra 'E) GoCUMENIo IMG(E5300 GS0E COMESPONOE! & UN USUSNO 55001500 8 13 EnlI0ad

30000000000

0 que he leido y entiendo 1as instruc

5 para dilgenciar ta soliitud (Ver mstrucciones)
= Consulta los
usuarios de su Entidad

m |

Ftan Arwsal o0

4

(xv) El sistema enviara una notificacién via correo electronico al usuario que solicité lamodificacién

Acceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

e Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Bandeja de entrada
Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad  300000000000000000000¢ ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

Para ingresar al formulario, debe hacer cli

(xvi) Le desplegard el formulario con los datos basicos de la entidad. Deberé& ingresar el nimero de la orden
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de compra a Liquidar y elegir el tipo de modificacion que desea realizar.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA
~Gomplete fa informacion
Entidad
OO0
Solicitud nimero
s000x

Documento del solicitante

300060000000

Nombre del solicitante
000B00000000000C

Correo electrdnico del solicitante

000000000000 @KI000 XX

Namero de Ia orden de compra*

Tipos de solicitud de madificacion *

- Seleccionar -

Aclaracion de Ia Orden de Compra
Cancelacion de Ia Orden de Compra
I Liquidacion de Ia Orden de Compra

Modificacion de Ia Orden de Compra

ACCESOS DIRECTOS

(xvii)  Generara el formulario con los datos de cabecera de la entidad y el campo de lajustificacidn para realizar
la Liquidacion.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FINALIZACION ORDEN DE COMPRA
- Solicitud de Liquidacion

Entidad

[

Nombre del solicitants
Solicitud namero .
[

Tipo de solicitud de modificacion

H

Liqudacion de a Orden de Compra

~Qrden de compra Agente
i

<
&

Orden de compra nimero

o000

fo

Mecanismo de agregacidn de demanda

pr— de Biereesy.
Servicios.
Provesdor
Pan Arwial o
Arquiiciones
Detalle o da 13 liguidacisn

0000000000

(xvii) Al correo electronico del solicitante le debe notificar el envio del PDF con la solicitud de cancelacion de
orden de compra.
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MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

1d Soficitud:

Numero de orden de compra a modificar:

Entidad compradora:

Nombre df solicitante:
Provesdor.

Mocanismo de agregacion de damanda:

Tipo de Solicitud: Liqudacisn de la Orden de Compra

20171228

(xix) Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

ia Compra Eficiente<solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Nox« Para la orden de compra No xooxx Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui s necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer ch@

Colombia Compra Eficiente

(xx) El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas del ordenador
del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accién el usuario deber& cargar el archivo escaneado en
el segundo link que se encuentra en el correo electronico.

Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

Ningan archivo seleccionado

*Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

™

No soy un robot

Enviar Solicitud
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Nota:

Las 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido a
gue 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 condicion 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,
o0 eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y sobre las circunstancias
presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se 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 liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben ser cerradas en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de
modificacion, aclaracion, terminacién o 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
factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento
segln corresponda:

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte (www.colombiacompra.gov.co/soporte, en
la opcién “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando un documento de solicitud de 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.

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

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

En los casos en los que aplique la liquidacion la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de modificacion,
aclaracion, cancelacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra. Si la Entidad
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Compradora diligencia un formato adicional debe adjuntarlo al formato antes mencionado.

La Entidad debe decidir cémo hacer su modificacion de modo que la Orden de Compra refleje los servicios
prestados. Cuando una vigencia termina y se hace necesario liberar recursos, la Entidad debe pasar de la
estimacion inicial al consumo efectivamente facturado. También es necesario tener en cuenta que hay dos
cantidades, una que corresponde al articulo y que hace parte del nombre del articulo, y otra a la cantidad de
tiempo. Por ejemplo, para una orden de compra que inicio el 1 de julio de 2015 y va hasta el 31 de junio de 2016
y que contiene 5000 Minutos outbound mensuales por 12 meses.

El consumo promedio para el periodo transcurrido entre el 1 de julio y el 31 de diciembre de 2015 fue de 3000
minutos. Para liberar el saldo la Entidad puede crear lineas diferentes para cada afio. Una posible forma de
modificar la orden de compra seria la siguiente:

Tipo de Maodificacidn Informacidn Actual

Articulo Cantidad Unidad de medida Precio unitario
Modificacidn del articulo o semvicio | Minutos outbound * 5000 510000

Mueva Informacidn

Articulo Cantidad Unidad de medida Precio unitario
Minutos outbound * 3000

Con este cambio quedaria lainformacion correspondiente a2015 paraliberar losrecursos. Faltarialainformacién
correspondiente a 2016, para lo cual seria necesario crear una nuevalinea:

Tipo de Modificacidn Informacidn Actual

Articulo Cantidad Unidad de medida Precio unitario
Modificacion del articulo o semnvicio Mo aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica

Mueva Informacidn

Articulo Cantidad Unidad de medida Precio unitario
Minutos outbound * 5000 B Mes F10.000

Es necesario hacer este procedimiento para cada servicio para el que la Entidad necesite liberar recursos.
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X. Posiblesincumplimientos

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, descarguelo hacienda clic aqui. Descargue el
formato para reportar posibles incumplimientos hacienda clic aqui. Colombia Compra Eficiente le recuerda a la
Entidad Compradora que debe diligenciar adicionalmente el anexo que puede descargar hacienda clic aqui,
donde relacione los posibles incumplimientos con cada uno de sus respectivos soportes (anexos).

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

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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