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I. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca apoyar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicién de Servicios de Nube
Publica Ill a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicién de bienes y servicios al amparo del Acuerdo Marco de Servicios de Nube Publica es un Proceso
de Contratacién que inicia con el evento de cotizacion, previa realizacion de la solicitud de informacién o RFI.
Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan por lo cual
recomendamos leer con detenimiento los Acuerdos Marco, los manuales, ver los videos, utilizar los
simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de
iniciar el Proceso de Contratacion. Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizacion
y Ordenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar el Proceso de Contratacién y colocar una Orden de compra 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 Servicios de Nube Publica I

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/nube-publica-iii

Informacion del Acuerdo Marco

0] Numero de Proceso: CCENEG-015-1-2019, Acuerdo Marco para la adquisicion de Servicios de
Nube Publica IIl.
(i) Vigencia del Acuerdo Marco: 25 de octubre de 2021, prorrogable por un (1) afio adicional.

(iii) Vigencia méaxima de las Ordenes de compra: 25 de octubre de 2022

(iv) Tiempo de respuesta para RFI: Los proveedores tienen minimo cinco (5) dias habiles y hasta 30
dias calendario para responder al RFI que envie la entidad, este tiempo de respuesta lo determina la
entidad estatal.

(V) Tiempo de cotizacion: Los Proveedores tienen 10 dias habiles para responder a la Solicitud de
Cotizacion.

(vi) Alcance: Establecer las condiciones en las cuales los Proveedores deben prestar a las Entidades
Compradoras los Servicios de Nube Publica y la forma como las Entidades Compradoras contratan
estos servicios.

(vii) Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de compra al Proveedor que
ofrezca el mejor precio para los servicios de nube publica, que incluyen (i) la estimacién de consumo
de servicios de computacion en la nube a partir de los catélogos de los CSP vy (ii) los demas servicios
ofrecidos por los proveedores y que se encuentran en el catalogo del Acuerdo Marco.

(viii)  Precio: El precio maximo de los Servicios de (i) capacitacion, (ii) profesionales, (iii) soluciones, (iv)
Soporte y (v) servicios de migracion en la Operacion Secundaria es el ofrecido por el Proveedor en el
Catalogo. El precio maximo de los Servicios de Computacion en la nube es el precio publicado en las
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calculadoras virtuales de las paginas web de cada CSP. El precio final de los Servicios de Nube
Publica es el ofrecido por el Proveedor en la cotizacion vinculante el cual deber estar expresado en
pesos colombianos e incluye el IVA correspondiente de acuerdo con la evaluacion del Proveedor y
los gravamenes adicionales que haya reportado la Entidad Compradora.

Ver Clausula 8 - Precio de los servicios de Nube Publica
(ix) Facturacion y pago:

El Proveedor debe facturar los Servicios de Nube Publica efectivamente prestados al precio definido
de acuerdo con la Clausula 8. Un Servicio de Nube Publica es efectivamente prestado cuando el
Proveedor lo pone a disposicion de la Entidad Compradora, aun si la Entidad Compradora no usa el
servicio.

El Proveedor puede facturar los Servicios de Nube Publica de la siguiente manera: i) Mensualmente
0, ii) De contado, dependiendo de las condiciones del Servicio de Nube Publica en los términos
sefialados en el Catédlogo. Para las dos formas de pago descritas, el Proveedor debera facturar los
Servicios de Nube Publica de conformidad con el consumo prestado o las obligaciones monetarias
adquiridos en el periodo.

El Proveedor debe facturar en pesos colombianos e incluir los gravamenes adicionales (estampillas)
aplicables a los Procesos de Contrataciéon que la Entidad Compradora haya informado en la Solicitud
de Cotizacion y presentar las facturas en la direccién indicada para el efecto por la Entidad
Compradora y publicar una copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora para el pago un certificado suscrito por su
representante legal o revisor fiscal en el cual manifieste que el Proveedor est4 a paz y salvo con sus
obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes relacionados
con sus obligaciones laborales de conformidad al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquellas que la
modifiquen. El Proveedor debe publicar copia de estos documentos en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano méaximo dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de presentacion de la
factura.

Ver Clausula 10 — Facturacién y pago

Il. Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce gquia_general de_los_acuerdos marco.pdf
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[ll. Solicitud de RFly Cotizacién de Servicios Nube Publica

La Entidad Compradora debe descargar los documentos “Formato de RFI y el Simulador para estructurar la
Compra” en el minisitio del Acuerdo Marco de Nube Publica Il de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en
el siguiente link:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/nube-publica-iii

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a la Tienda Virtual.
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3. Se abrird una ventana que lo redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo Marco de
Nube Publica, simulador, catalo, fichas técnicas y guia de compra.
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4. Una vez alli, puede descargar: Formato RFI, el simulador, catalogo y guia de compra para la

estructurar la compra.

Descargas

d*l Aneao 1 « Condiconne i wrsale
'

; Ya leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual
éel Estado Colombiano?

Focha de Uitima actusitzacion:

01 de septimmbea de 2020

A. Formato RFI

El formato RFI es un archivo en formato Word donde la Entidad Compradora solicita informacion sobre la
solucién y productos que pretende adquirir. Este formato es de uso obligatorio para toda Entidad Compradora

antes de realizar el evento de cotizacion.

La entidad compradora debe ingresar a la Tienda Virtual del Estado Colombiano para crear el evento de RFI.
Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a partir de una

plantilla, la plantilla de Nube Publica Ill #76544 correspondiente a la plantilla de RFI en donde la entidad podra
cargar el formato en Word. La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de

“encontrar la plantilla”.

Al crear la solicitud de RFI, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora debe tener en cuenta

para identificar su proceso.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Faciuras | Recepcion | Cotizaciom  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 =ditar
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1. Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo entre cinco (5) dias
hébiles y 30 dias calendario para responder el formato RFI con los servicios de Nube Publica que cada
proveedor considere pertinentes. El plazo de respuesta inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud
de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacién del Evento de Cotizacién definido por
la Entidad Compradora.

B. Simulador para estructurar la compra

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

e Como diligenciar el simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrara con un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:
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Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad compradora”. Posteriormente
debe diligenciar el espacio correspondiente a la TRM de acuerdo con la Clausula 8 del Acuerdo Marco: “Para
Solicitudes de Cotizacion realizadas entre el primero (1) y el quince (15) de cada mes, la TRM es la de cierre
del ultimo dia del mes anterior; y (ii) para Solicitudes de Cotizacion realizadas entre el 16 y el Gltimo dia de
cada mes la TRM es la del cierre del dia 15 del mismo mes.”
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La TRM debe ser la que publica el banco de

la republica. Esta puede ser consultada en

http://obieebr.banrep.gov.co/, o en el enlace que aparece en http://www.banrep.gov.co/es/trm.

Posteriormente debe definir si los servicios de computacion en la nube seran autogestionados por la entidad
compradora o gestionados por el proveedor. De igual forma, debera diligenciar el valor correspondiente a la
estimacion del tamafio de la bolsa de recursos que la entidad utilizara para aprovisionar los productos que
pretenda adquirir con el CSP de conformidad con la calculadora del CSP publicada en su pagina web. Este
valor puede ser diferente para cada CSP. La conversion a pesos colombianos sera realizada por el simulador

con la TRM diligenciada en la casilla de la parte superior dispuesta para este fin.
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Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer clic en el botén “Generar”.

Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios solicitados. Esta podra ser consultada en

la pestafia “Resumen Cotizacion” del simulador.

8
: El futuro B
@ 05 00 tOOS bt Flanwacite

Colombia Compra Eficiente

Tel. (+57 1)7956800 o Carrera 7 No, 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia

[N



http://obieebr.banrep.gov.co/analytics/saw.dll?Go&Path=%2fshared%2fSeries%20Estad%C3%ADsticas_T%2f1.%20Tasa%20de%20Cambio%20Peso%20Colombiano%2f1.1%20TRM%20-%20Disponible%20desde%20el%2027%20de%20noviembre%20de%201991%2f1.1.1.TCM_Serie%20hist%C3%B3rica%20o%20por%20a%C3%B1o&Options=rdf&lang=es&NQUser=publico&NQPassword=publico
http://www.banrep.gov.co/es/trm

Colembia Compra Eficiente

Arthewe Ikcin msertar Dupnecdn de pigine  Farmuie Dty Hewmy vats Frogrenaor Lyoen 2 Comparnti ? Comentarion
= A At 7 e {]
I -

Fenger N ~ Bacary

y Eiformety A ey

Potapapii (5 Fawete o b [ [ “ea 10 temal crtrcabees

AR E n L r L L] 1 . L) 3
Totsend de Lotiracam
k4 Nodew Pidduea 20 Limpaas
£ - .
. Ml nenion do Le Easnlad Coangerbarn
L T
0 T
o o b cvwmnire |
o
- Solicitud de Cotizacion
- “
Choud Sevice Primstider Segmeren lok Catalogo Praducios’ Servicios Lisd Calcudadam uso

10y Vaves pnaden coryediir oot hepa U alke ulstor 53 mindex htmi ]

ooEH

2

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el botén “Generar CSV”. Asi,
como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de cotizacién, la Entidad debe tener:

(a) El archivo Excel que contiene:
a. Elsimulador con los servicios solicitados.
b. Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su respuesta a la
Solicitud de Cotizacion.
c. Elresumen de la cotizacion una vez oprima el botén “Generar”
(b) El archivo CSV generado a partir del simulador.
(c) Archivos en PDF extraidos de la calculadora de cada CSP en que la Entidad compradora hace la
estimacion de recursos necesarios para adquirir los servicios requeridos del catalogo del CSP.
El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:
(1) Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en cuenta las unidades

en la cuales se prestan los servicios ver ficha técnica. En general, la columna de capacidad se
refiere a la cantidad de unidades del servicio requeridas por mes, mientras que la columna
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Cantidad en tiempo se refiere a la cantidad de meses durante los cuales la entidad requiere el
servicio.

(i) Hacer la estimacion de la bolsa de recursos que se asignaran a la adquisicion de servicios de
computaciéon en la nube, usando como base las calculadoras de los CSP para los cuales la
entidad solicita cotizacion.

(iii) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafia del Excel del simulador

A. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacion

1. Inicie sesi6n con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando al
siguiente link:

https://colombiacompra.coupahost.com/session/new

LT

Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente

Proporcionndo por £,3COUPa

Entrar

Nombre de usuario

Contrasefia

cOlvido sunomiire de usuario o contrasefa

Entrar

Selecciona en la barra el Boton “Cotizacion” y posteriormente “crear un evento”
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cofizacion ~ Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a partir de una
plantilla, la plantilla del CSP con el que pretende adquirir sus servicios de nube de la siguiente forma:

1- Plantilla de Amazon Web Services - #76538
2- Plantilla de Google Cloud - #76540

3- Plantilla de Microsoft Azure - #76541

4- Plantilla de Oracle Cloud - #76543

En al caso en que decida lanzar el evento de cotizacién para 2 o mas CSP, debe utilizar la plantilla
de segmento mudltiple y en el centro de mensajes del evento debe sefialar claramente que
proveedores deben atender su solicitud de cotizacién: Ejemplo: En este evento solo deben participar
los proveedores del segmento de Amazon y Oracle.

5- Plantilla de segmento multiple - #91888

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

Hay tres formas de crear yn svento, )

Crear un nuevo evento » Crear a partir de una » Coplar el evento

planmila
Paovt Sh Al 4 SNV SIDNN M s T
€32002 Papumen 20 Wetew

P WhcR 08 (CATRIME WD Dancaenes CAT A ooy

»»»»» 8 SoACAt e Bopaes $22507 Dancumes CarAl Paod
L0 Papeess 20 Gim
Sewvern pew reves vrens SI2006 Aswe v Contarin . Muvador

VLDt Papemin 2o caangs

Rl
T Fraie 077108 (Pmn

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

A solictudes  Ordenes  Facturas | Mecepeion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes

Evontos  Artiouios do 1espuesta

[Cotizacién - Evento 12058 ¢aix |

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

2. Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo serd usado para la Orden de Compra

VA=Y

Colombia Compra Eficiente

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Edpar
fll Detalles del evento

Homben Ol ovento | Cotizactn 06 nTeas Inmetaln do s
Monesa COP v

M3 intormacien Sel Agega  Archive unt Texto
evento

Logo de 12 Entdad

3. Socios del Negocio

La Entidad Compradora puede incluir como “observador del evento” a un usuario de la Entidad
Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual.
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Socios de negocios v
Equipo de Cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion | Consultar cotizacion I
& Juan Femando Soacha (Creador)
& MesaAyuda (observador) (=]

4. Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de 10 dias habiles
para cotizar el servicio de Nube Publica. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la
Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion
definido por la Entidad Compradora.

S1 Antivirus - Evento 112662 cdiar

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v O
Presentacion del evento Después del envio manual ~
Inicio del evento Después de presentar &l evento ~
Fin del evento Fechalhora especifica ~ 08/09/21 17:00

5. Cargar el archivo de Simulador, los resultados de las calculadoras y el anexo 4 de justificacion
de escogencia de CSP para estructurar la compra

Adjuntar (i) el anexo 4 - Formato seleccion de segmento para operacién secundaria, en donde la
Entidad Compradora debe diligenciar todos los campos, justificando la escogencia del CSP al que
realizara la solicitud de cotizacion; (ii) los archivos que contengan la estimacion de costos a partir de
las calculadoras de cada CSP al que la entidad solicita cotizacion vy (iii) 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 la topologia de la red y otros archivos que considere
necesarios, pero debera asegurarse de que se refieran a los mismos servicios que cotizé usando el

13
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CSV y el archivo Excel. El Usuario Comprador puede seleccionar que los Proveedores les den una
respuesta obligatoria a los anexos enviados, pero en general so6lo es indispensable la respuesta al
formato de solicitud de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Fommato Solicitud de Cotizacion Mingin a...cionado # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor ]

6. Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

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

= Articulos y lotes v

&) Agregarnuevo |

Precio x Cantidad

Nuevo lote " "
Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento
Total de la base 0.00 cOF

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

En el boton “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:

14
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1. Descargar el Flantilla C5V.
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 creara un linea de solicitudes de cotizacidnnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3.
Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

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

Row3 Row 4
Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) JuoteRequestQuantityline teRequestQuantit
Cantida
Cédigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa _ P
Descripcion Aoceso
Mercancia

Row 5 Row 6
) Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) luoteR tQuantit tef= t
antidad
Codigo de unidad de medida®
Posicion
Precio base
Divisa f F
Descripcién 5 vientos da e

Mercancia

Finalizar carga Cancelar .

Y

La Entidad debe oprimir el botén “Listo”.

La carga se completo correctamente.
L3 050 30 compiets comactammnte B Y08 Srocenaian creando | fuevas s y ctaisando O i

Listo

15
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Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados y debe
enviar la Solicitud de Cotizacion a produccion, es decir, envia la solicitud a los Proveedores con la
informacion adicional de los anexos para que los Proveedores puedan realizar la cotizacién de los
servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccién”. Si la cotizacion es so6lo para un CSP,
continuar con el punto 9.

= Articulos y lotes v

& agregarnuevo | v 4# Configuracion de articulos

Precio x Cantidad
(] Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

2 3items (notin lots)

[ = @& Articulo1 1 x 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
[ = = Articulo2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cop
O = ¢ Articulo3 1 d 3.000,00 COP = 3.000,00 cop

Total de la base 6,000.00 coP

Si la entidad quiere solicitar cotizaciones de mas de un CSP, debe agregar a los canales de dicho CSP
mediante el siguiente procedimiento:

i.  Crear una primera plantilla con el primer CSP al que se enviara la solicitud y cargar todos
losdocumentos como se mostro anteriormente

ﬁ Sohotudes Cr oones f et Comurnaad fiecpoin Camamate

Nube Publica lll - Seg... - Evento 77264

u viza - Avenrais
[ Ao provemster - |
4
Foche e adicon  Womthes  Nimsive del contncts  Coren siectrtmes o e ey URsa o Arciones
poR T A e Llarves ¢ Saits N . v vat R <}
jotia  Conveius ”
A O e . Vs 2 e 0
sAS P
1w Magtrwrh  Yadesde Rajes (RS erva vt w0
soltwarn  Darrerie rd
A
" 53 Sempw s Fmeite tarca el \ o
e -
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ii. Hacer clic en agregar proveedor y “copiar todos desde plantilla”

Agregar provesdor -

AGregal nuevo

Cops s dal 1 tENo! -
LOJES:S008 95 Ovens ruacn \bre del contacto Correo electrdnico Nro. de respuestas |

¢l Eduardo Niflo < OpEDavans : I
Seleconnar de W talia de proveedores reras

Selecoonar de evenios antenores

ardo Suvarez bgoviR dounter con Y
SAS
251019 Hightech Yidaido Rojas aws(Dhtsoft [
Software Bamantes
SAS
erMmnse S3Simple Carlos Fajardo cartos fssardold 1
Sman

iii.  Seleccionar la plantilla correspondiente al segundo CSP al que se enviara la solicitud y hacer
clic en agregar

Agregar todos los proveedores de la plantilla

Evento 77230 Suministro de Tiguetas Asreos B (Framtilla)

Evento 78367 Matanal de Mntencencia i - Corra persenal masculing Ejercito N, (Plantilla)
Hvanto 74006 Matarial de intencencia |l - Saco de dormir (Sleepang) (Plansitia)

Evento 785635 Material de intencencia Il - CHaQuUeta perchads pars uso #n Ly o, (Mantia)

Bvento 7284 Matariad o Intancenca Il - Chagquets perchacs para Use on ey 4., (Plantia)

Nube PUR053 ¥ - Seomenmy . #7EE0 (Partds
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iv.  Apareceraun mensaje que indica que se agregaron los proveedores. Repetir el procedimiento
hasta tener en la plantilla a todos los proveedores correspondientes.
Nube Publica Il - Seg... - Evento 77264 :
- T
«
3
Focha o adicidn  Romine Noohro ded comacs  Comeo shecubmce Nroo de Ulirma leacson Covnaos  Acciones
I PO hsares Duarbel Edumay bitu Wlwsseun L “e
 olomtsn Cantreeay ”
215 Chuotis SA5  Latomds S Ny} N ;M
7.

Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Por pagina 15 | 45 90

Cancelar Guardar

Crear un evento de pruebas Enviar el evento de produccion

Crea un evento duplicado
para pruebas

I L0 GO L —

notificaciones a proveedores

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

Proveedores

v T ) T GE—

Logotipo Fecha de adicion ~ Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| [ 11/05/16 Armor International

Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -
Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

B. Mensajes
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Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos
los Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacién del evento de
cotizacién se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacion 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.

| - C & miombiscompra-stagecoupahost com/ guetes inguecte/ 29004 * 9
Ho '
seccsanes de dhvisas

1Iines y conduiones v
$90 30 avanto Cramh W

everia revaasn

Notibirs del eventn  WMabiocdetss Surtily By | evrom

o el wwniity

Moneds

Mas mdourmacion el

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

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

C. Editar un evento de cotizacion
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Si después de enviar el evento a produccion la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otra razén, la entidad debe editar el evento antes de la finalizacion del plazo para recibir respuestas
asi:

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

l Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

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

Evento Nombre del evento Creador Etigueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas ® [Ac|*
12058 Iint_:lunc: Juan SOAT 11/05M6 25/05M16 Prod RFQ 0
] Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Coﬁzécion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 ~ctive

) detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

Posteriormente, la Entidad debe confirmar que desea editar el Evento presionando el boton “Editar Evento”.
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El evento revisado na tiena lodas las respoestas anviadas por un proveedor. la dima

respuesta anviasa s& guardd como borrador &n & lado dal provesdor El provesdor
debe aceptar cambios en el evenito, de haber slguno, anles de enviar una respuesta. Si
los provesdores acceden af svanto actual reciisn una notiicacion &n una bama da

mansajes que ndics que ya no 25 poslbis adilar &l sventa

Cancelar Editar evento

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 numero del Evento de cotizacion que se tendra en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Artculos  Informes  Configuracion

Evenlos  Articulos de respuesta

Cotizacidn - Evento 12058a| =aitar

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 “archivo adjunto”.

S1 Antivirus - Evento 112662

Datos adiurnitos

Aqeegar adpioto

Ciminar
Nurntue dul adpunt lnntr e chonus ol peovandon
>emdudor
Archiva adjunts
n
8 Vet al proveedor reaponder coa un adjumnt
Hacer que s obligatorin ke cespmiests
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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 boton “Eliminar”
y volver a cargar el CSV corregido.

Duphcano B Movwr » o Connpuracion de articislies

Precvo x Cantided
Nombre Cantitod waperwds Neoo hans caperate >

my Artheude 1 1 1.000,00 COP 1.000,00
w Arculo 2 1 2.000,00 COP 2.000,00
» Artmoio 3 1 3.000,00 COF 3.000,00
m Arteuio 4 1 4.000,00 COP 4 000,00

10,000.00

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 de cotizacion inicia a partir del dia
habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacién del evento de
cotizacion definido por la Entidad Compradora.

S1 Antivirus - Evento 112662 cditar

Configuracion  Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v O
Presentacion del evento Después del envio manual w~
Inicio del evento Después de presentar el evento B
Fin del evento Fechalhora especifica ~ 08/09/21 17:00

Paso 8: La Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Enviar el evento de produccion”.
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Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado Acliva al avanto y envia
para pruebas notificaciones a proveedores

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

Proveedores
Ver aE—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| D_} 11/0516 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -]

Por pagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento I

D. Finalizar evento de cotizaciéon

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.

(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 v

S Apregar provesdor

— TN £5) TN E—"

Logotipo Fecha de adicion  Nombre Nombire del contacto  Correo Electronico Nro. de respuestas Acclones

11/05/16 Froveador 1 Camilo Acosta proveedotamp@@gmaill com Volvar a anviar la Invitacion »~ @

Par pagine 15 ] 90

Load History Fin del evento w Editar evento
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los términos establecidos
en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

E. Analisis 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 men( superior en la pestafia de “cotizacion”.

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

ﬁ Solictudes Ordenas Facturas Recepcion Cotizacion Proveadores Articulos Informes Configuracion

Cotizaciébn - Evento 12058a Aciive

iy i) erveiiie
1 getener el evento dinn hrw

Informacién de evento
- R

I'\’E‘;,[‘Jt_le:";,f.‘.l‘;. v
[ Exportara - | ver BB v Avanzado L

Logotipo Praveador Provaeedor al que se adjudicd  Nombra de la respussta = Enviado Comentarios Precio base Pracio ol *
Froveaedor 1 Ninguno I Provaedar 1 - #29238 Ill/ll';/lb 0 respuostas 10.000,00
DA o
IL\J solicitadas

Colombla Compm Efcients
Por pagina 15 b Q0
‘ »

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

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

Articulos y lotes ~

T Adiudicar todos los articulos

Unidad de
Mrecio 1 Cantidad
Nombire Cantidad esperads  medida MI preoio waporada >

Bl Lowarticulon no estin en Lotes (4 9.200,00 cor
SO an)

Articulo 1 ) . 800,00 800,00 1

Artiouwla 2 ' u » . 1.800,00 " ac - 1000,00
Articulo 3 ' . 2.800,00 OO = 2.000,00 © O

Artieulo 4 1 . 3.800,00 o = 3.800,00 ©¢

Total 9.200,00

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 diligencio la hoja “cotizacion”.

Anexos

Documentos originales Respuesta de Proveedor 1

Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor B 12 Blindaje_V17 xlsm

(2 12 Blindaje_v17.xdsm L

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

ﬁ Sokcudes Ordenes Facturas Recepcion  Conzacon  Proveedorss - Arpoulios informes  Configuracon

Cotizacion - Evento 12058a #crive

Informacion de evento Res|

-

{as

Respues

Logotipo Proveedor Proveedor al que s¢ adjudicd Nombwo de la respoesta -« Envindo Comentarios Praciobase Preciool '
Proveegor 1 N Proveedar 1 -82922 NO516 0respuestas 10.000.00
| TIPS
- solicitacas

Cooeres Comprn { Sceme
f pdeing 1 a 90
. »

Exportar todas kas respuostas Exportar 10dos los archivos adjuntos.
25

El futuro onp
ﬁ 05 e tod0s M e raacin

Colombia Compra Eficiente

Tel. (+57 1)7956800 o Carrera 7 No, 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia




Colembia Compra Eficiente

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotiz6 por encima de sus precios techo. Para ello,
la Entidad Compradora debe revisar en el formato de Solicitud de Cotizacién adjuntado por el Proveedor.

F. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de los
Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los instrumentos de agregacion de demanda.
En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio. En caso
de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracién por medio del correo electrénico
al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacibn no abarque todos los items o abarque items
adicionales a los que la Entidad Compradora solicité 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 Cotizacion
presentados en la plataforma.

El Proveedor en la aclaracién 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 Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de cotizacion:
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Exportara - \' @ Todo ~ Avanzado l-'_ws::s- l

£
Logo Fecha de adicion Nombre Nombre del contactd Correo electrénico | Nro. de respuestas  Ultima visualizacién Acciones

2810/18 CenturyLink Ricardo Hernancez ncardo.nemandezce . A gay ago
Colombia S.A. Celis

11/10018 Colombia Oscar Rodriguez 22 minutes sgo

7(7%”“” Telecomunicaciones Calvachi
11710118 COLOMBIANA DE  Luis Felipe Lugo ccec 17 hours ago
[ SOFTWAREY Bonilia
COWsir-

HARDWARE

COLSOF S.A

2610118 Controles Adrizna Marquez amarquez@coam.co 4 hours ago
Empresariales Pardo
Gfo rc e r S 15101119 EForcers - Xerlica Efians Alvarado siana alvarsdo@xer Nunca visto
4 t'
Xertica
11710018 High Tech Software Yidaido Rojas yrojas@bisoft.co 17 hours ago
Bamrantes
1171018 [FX Networks Luis Castellanos atencicncca@ifkcomp. 21 hours ago

Colombia SAS

26/10/18 Servinformacidn Hoimes Zambrano cloud@servinformaci 8 hours ago
SAS.
26710118 Soluciones Oridn Christian Eduardo christian geraidina 20 hours ago

SOLUCIONES

Geraidino Galindo

111018 Union Temporal Bruno Rodrigo bruno_caravaniss@it 5 days 3go

I l @I a itera Internacional  Carsvantes Chavez

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

1) Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel y en la plataforma debe solicitar
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) Si en esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son los del Excel, la
Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Gnica opcion es que el Proveedor asuma el valor
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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.

G. Seleccién del Proveedor

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

Articulos y lotes

~

" Adjudicar todos los articulos

Unidad de

o Procio x Cantidad
Nombre Cantidad seperada medida Mi precio esperado >

24 Los srticulos no sstén en Lotes (4
articulon)

9.200,00 cow

n  Articulo 1 ) Utvichaned » 800,00 C0OF = 100,00 © O
- Articulo 2 1 Unidaet 1.800,00 o = 1.800,00 CO)
w  Articulo 3 i Unideet v 2.800,00 CoF = 2,800,00 COf
= Articulo 4 ' Uit . 3.800,00 "cop e 3.800,00 Col
Total 9,200,00 .l
Load History

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

§ cmaet Abatene
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H. Cancelar el evento de cotizacion.

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

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

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

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

IV. Solicitud de Compra

Este  capitulo lo encontrard  en la Guia  General de los  Acuerdos Marco:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce guia general de los acuerdos mar

co.pdf

V. Orden de Compra

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

VI. Facturaciony pago

El Proveedor debe facturar los Servicios de Nube Publica efectivamente prestados al precio definido de
acuerdo con la Clausula 8. Un Servicio de Nube Publica es efectivamente prestado cuando el Proveedor lo
pone a disposicion de la Entidad Compradora, aun si la Entidad Compradora no usa el servicio.

El Proveedor puede facturar los Servicios de Nube Publica de la siguiente manera: i) Mensualmente o, ii) De
contado, dependiendo de las condiciones del Servicio de Nube Publica en los términos sefialados en el
Catélogo. Para las dos formas de pago descritas, el Proveedor debera facturar los Servicios de Nube Publica
de conformidad con el consumo prestado o las obligaciones monetarias adquiridos en el periodo.

El Proveedor debe facturar en pesos colombianos e incluir los gravamenes adicionales (estampillas)
aplicables a los Procesos de Contratacion que la Entidad Compradora haya informado en la Solicitud de
Cotizacién y presentar las facturas en la direccion indicada para el efecto por la Entidad Compradora y publicar
una copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora para el pago 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 de conformidad al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquellas que la modifiquen. El
Proveedor debe publicar copia de estos documentos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano maximo
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dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de presentacion de la factura.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano tiene tres opciones para validar y aceptar las facturas:

1.

Ingresando directamente a la opcion de érdenes de compra y buscando la orden de compra. Seguido al
lado derecho de la pantalla se visualiza una pestafia que expande la pantalla. Esta opcién permite visualizar

las factura relacionadas y enviadas por el proveedor sobre una orden de compra especifica.

#
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2. Seleccionar en el menu superior “Facturas”.

* Solomutes Ordanes Famras Comunigtad Hecepcion Corguodtn Provesdors Amiculas Informes Configuracion

Linoas de fachves Budo de lactieds  Ordesssd 00 MNchessae Iefoome do dedeees 3oamuadas Eaporiy 2 contiidad Pergecivas Fatuwms game

Facturas

CRCrDCTE - O T C—

Metodo de-creacion

Estado o factra Oportunidades de ahorro OpGrunicades anenodes

Categorias de pago Catagories de pago
Pagedo a tempo 0N o> -0
[~ pagado con revaso 0cee 0
1535353900 C0° 17 No hay fecha ni plazo de pago
17 Total

No hay fecta mi plazn de pago

Focsura # Provesdor Fechia 08 venonuento nata Totnl Essa00 ME000 de earnde  AcCones
JOLOMBIANA DE COMERS AYX ! 1 895 C00.00 Agrobacin Partal wat de Coupa =
MEOSTOS A pandioms
20000 BRALIASEO SAS ‘ 252 785 10028 Aprobacin Coupa Suppher -
pandioms Portal

Al lado derecho de la pantalla se visualiza una pestafa que expande la pantalla. Esta opcién
permite visualizar las ultimas facturas enviadas por el proveedor que envié la factura que estoy

consultando.
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3. Consultando las solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepciéon de

las facturas también es notificada por correo electrénico.

Soicmatier Ortenes b Cormvandad Recepaon Covzacam Proverdores Antiodoe name Lomiprsciom

BCIernte " v [ + Tareas pender '»,,«]u; T

-
12 comil- Envaces o2 Conactheicad Minf - wmwrmer Mowi! - Con Trmmn 1205 25000 Foctura M* ARIAMITIIS vais recharads
" . 4 - . . B ovenno So0rcmg MAD Emmgencia COVIDLHS - EPP £9125351 o0 I rsangd 0 s 300w
12 omO-Enfaces de Consmentad Néwd - mermet Wil . Con Teromn 12 Jetdecin Ou! 2021003
1 Covt EPP) . TAPABOCAS DE SECMABLES 33000 00 LOF B everen Sowrcig AD Emergencis COVIDLS - Thormeficy #112456 w0 ha waniasado # ume
BCCKN Dondid Dol COMprador
fl Ve s

1 evertn Sowrcing AL Exergencis COVIOD TS - EPP SY1AA0 ae ha Basiadads o vt scodm
percheniy dwi corpTey

VII. Publicacion de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

VIll.Modificaciones, aclaraciones, terminacién o liquidacion de la Orden de compra

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

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

(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/manual modificaciones oc.pdf)

Nota:

Las ordenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido
a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.
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Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucidon 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 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 ejecucion de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

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

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

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede haber facturas en estado (i) “pendiente
de aprobacion”, (ii) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si hay alguna
factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento
segun 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 opcion “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando
un documento de solicitud de anulaciéon firmado por el Supervisor de la Orden de Compra.
Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compra y los nameros 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.

IX. 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
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posiblesincumplimientos (haciendo clic aqui). La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los
soportes de la informacion que se consigne en el formato.

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

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