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1. INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de Combustible de
Aviacion a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la primera generacion
del Acuerdo Marco.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-026-1-2020 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: Documentos
del proceso en la pagina web de Colombia Compra Eficiente,, o consultando directamente
con el numero del proceso en el buscador publico del SECORP L.

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

Antes de adelantar el proceso de Acuerdo Marco en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, el cual corresponde
al numero CCE-235-4A-2020.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo Marco Combustible de Aviacion:
Ver Minisitio

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

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

2. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO
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2.1 Namero del proceso de seleccién en SECOP I

Proceso de seleccidn por licitacion publica No. CCENEG-026-1-2020 adelantado a través de la
plataforma del SECOP IL.

22. Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Acuerdo Marco es establecer. (a) las condiciones para la contratacion del
suministro de Combustible de Aviacion al amparo del Acuerdo Marco y el suministro de este
por parte de los Proveedores; (b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se
vinculan al Acuerdo Marco y contratan el suministro de Combustible de Aviacion; y (c) las
condiciones para el pago del suministro de Combustible de Aviacion por parte de las
Entidades Compradoras.

2.21. Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a entregar a las Entidades Compradoras que coloquen érdenes
de compra al amparo de este Acuerdo Marco, el Combustible de Aviacién de acuerdo con
las especificaciones establecidas en el pliego de condiciones y las Ofertas presentadas a
Colombia Compra Eficiente en el proceso de seleccion licitacion publica CCENEG-026-1-2020.

Por medio del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras podran adquirir el suministro de
Combustible de Aviacion en dos Modalidades: (i) Suministro a granel; y (i) Suministro al ala.

2.3. Cobertura del Acuerdo Marco

La Entidad Compradora podra adquirir el suministro de Combustible de Aviacién a nivel
nacional y regional, de acuerdo con los Puntos de Tanqueo relacionados en el Catadlogo del
Acuerdo Marco.

Catalogo de Combustible de Aviacion: Es un documento digital en el cual la Agencia Nacional
de Contrataciéon Publica — Colombia Compra Eficiente, relaciona cada uno de los Puntos de
Tanqueo y el margen de comercializacion maximo que ha ofertado el Proveedor.

2.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco tiene una duracion de dos (2) afios, dos (2) meses y tres (3) dias contados
a partir del perfeccionamiento de la minuta segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. —
28 de octubre de 2020 hasta 3! de diciembre de 2022.
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25. Fecha méaxima de generacién de érdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Acuerdo Marco y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con un término superior a la del Acuerdo Marco siempre que el plazo adicional
sea menor a un (1) aflo y que el Proveedor haya ampliado la vigencia de la garantia de
cumplimiento por el término de ejecucién de la Orden de Compra y la garantia de
cumplimiento debe ser ampliada hasta el vencimiento del mismo y pory un (1) afio mas. y el
valor de conformidad con lo establecido en el numeral de garantias.

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

La fecha maxima para la generacién de Ordenes de Compra para el Acuerdo Marco de
Suministro de Combustible de Aviacion es el 31 de diciembre de 2022 y la vigencia maxima
para ejecutarlas es el 31 de diciembre de 2023.

26. Tiempos de entrega

El Acuerdo Marco cuenta con dos (2) modalidades de entrega por parte del Proveedor:
()Suministro a Granel y (ii) Suministro al Ala. Sin embargo, el Suministro a Granel se divide de
la siguiente manera: (i) Modalidad Carrotanque a Granel; (i) Suministro a Granel en
Aeropuerto; (i) Suministro a Granel en Helipuerto; (iv) Suministro a Granel via aérea y (v)
suministro en plantas de administracion.

Los Proveedores deben responder a la Solicitud de Cotizacién dentro de los tres (3) dias
habiles o setenta y dos (72) horas siguientes al envio de la misma, con una cotizacion para la
Entidad Compradora. Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad debe expedir la Orden de
Compra dentro de las setenta 'y dos (72) horas siguientes a la fecha de la cotizacion.

Para la recepcion del Combustible de Aviacién por parte de la Entidad Compradora, esta
debe tener en cuenta los tiempos establecidos en la cldusula 11 “Obligaciones de los
Proveedores” de la minuta del Acuerdo Marco.
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Para la entrega del suministro al Ala, la Entidad Compradora podra solicitar por medio de la
tripulacion de la aeronave el suministro de Combustible de Aviacidén en el Punto de Tanqueo
requerido, sin que sea necesario un plazo minimo para la solicitud.

El lugar de entrega del suministro de Combustible de Aviacidn seré el sitio que se encuentra
definido dentro del Catalogo del Acuerdo Marco, con el nombre de Punto de Tanqueo.

217. Particularidades del Catédlogo y el Acuerdo Marco de Suministro de combustible
de Aviacién.

A través del Acuerdo Marco para el suministro de Combustible de Aviacion las entidades
pueden adquirir dos tipos de combustible, el JET-Aly el AV-GAS y los Proveedores tienen tres
(3) dias habiles o setenta y dos (72) horas para responder a la Solicitud de Cotizacion.

Es el formato por medio del cual la Entidad Compradora solicita el Suministro a Granel de
Combustible de Aviacién al Proveedor. Esta solicitud se debe realizar por medio del correo
electrénico del Supervisor de la Orden de Compra y el correo electrénico dispuesto por el
Proveedor para este fin. En ningun caso, la Entidad Compradora podré enviar este correo sin
antes colocar la Orden de Compra.

e Precio del Combustible de Aviacion:

El Proveedor esta obligado a entregar a las Entidades Compradoras el suministro de
Combustible de Aviacién al valor establecido en la Orden de Compra colocada la cual no
podra superar los valores de referencia establecidos en el Catalogo del Acuerdo Marco de
Precios, de acuerdo con la Cotizacion del Proveedor seleccionado. Para cada Punto de
Tanqueo se define de la siguiente manera:

El precio que el Proveedor cotiza en la Operacidon Secundaria incluye y remunera
integralmente todas las condiciones solicitadas en la Orden de Compra, incluyendo todos los
requisitos para suministrar el Combustible de Aviacién y las retenciones que deban realizarse
por concepto de tributos del orden territorial.

Para el Combustible de Aviacion Jet-Al el precio del suministro es calculado con la siguiente
formula:
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Tabla | Formula A Granel

A Granel
PMV!a granel = [(IP + IVA) * TRM] + TI + IC + MC + FL + [(IC + MC + FL) * IVA]

Tabla 2 Formula Al Ala
Al Ala

PMVl1al ala = [(IP + IVA) * TRM] +TI +IC + MC + FL

Donde:
PMV!1 = Precio de venta de la gasolina de aviacién JET al Distribuidor Mayorista.

= Ingreso al Productor
Ecopetrol publica semanalmente los precios para el Jet-Al y mensualmente los de AV-GAS. El
precio del AV-GAS es determinado por Ecopetrol. En caso de estar determinado el precio en
dolares, se procedera a realizar la conversion con la TRM de la fecha en que se realiza el
suministro del combustible.

IVA = Impuesto al Valor Agregado. IC = Impuesto al Carbono.

Segun lo estipulado en la Reforma Tributaria, Ley 1819 del 29 de diciembre de 2016, en el
Articulo 221 de la Parte 9, se establece el Impuesto al Carbono el cual se define como
‘gravamen que recae sobre el contenido de carbono de todos los combustibles fosiles,
incluyendo todos los derivados de petréleo y todos los tipos de gas fosil que sean usados
con fines energeéticos, siempre gue sean usados para combustion”. Adicionalmente, en el
Articulo 222 de la misma Ley, establece la base gravable y tarifa por tipo de combustible
fosil, dentro de los cuales esta incluido el Jet Fuel con una tarifa de COP$148/Galon. En el
Paragrafo 1 del Articulo 222 se establece que “la tarifa por tonelada de CO2 se ajustara
cada primero de febrero con la inflacion del afio anterior mas un punto hasta que sea
equivalente a una (1) UVT por tonelada de C02

Tl = Valor del transporte a través del sistema de poliductos.

Es el valor del transporte por galon a traves del sistema de poliductos Cenit transporte y
logistica de hidrocarburos S.A.S, vigente a la fecha en que se recibe el Combustible de
Aviacion o del suministro a la aeronave cuando la Modalidad es al ala o planta de
administracion. Este valor solo aplica para el combustible Jet Al El transporte por poliducto
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debe indicarse al momento de ofertar por parte del proponente con el fin de poder
determinar el valor del combustible.

FL = Flete de internacion
Es el valor del transporte terrestre de combustible del norte al interior del pais.
MC = Comercializacién y margen de comercializacién

Margen de comercializacion: Es el margen de comercializacion por galén ofrecido por el
Proveedor en el Punto de Tanqueo.

El proponente debera contemplar dentro de los valores ofertados los descuentos generados
por estampillas en caso de que apliquen.

Nota I: En caso de que se presente flete por el transporte terrestre para la internacion del producto,
(Reficar-importado) la Entidad Compradora asume el 50% de acuerdo con lo establecido en el articulo
116 de la Ley 1450 de 2011, que menciona: “..de igual forma, en el evento que por garantia de
abastecimiento se requiera importar producto o realizar el transporte del producto entre las refineria
o entre las refinerias y centro de consumo, estos costos no seran asumidos por el refinador y seran
trasladados en el primer caso, al precio de venta del producto por el refinador y en el segundo
definidos entre los distribuidores y los clientes, cuando a ello haya lugar, con base en las tarifas de
transporte de mercado”y el proveedor debe asumir el 50% restante.

Nota 2: Respecto del Impuesto del Carbono se dara aplicacion a lo senalado en el paragrafo 4 del
articulo 222 de la Ley 1819 de 2016 o la norma que lo modifique y/o adicione.

Nota 3: Precio Ponderado. (Aplica para las dos modalidades de suministros): Ponderacion del precio
nacional sin costo adicional con el precio nacional con costo adicional o precio importado de acuerdo
con el porcentaje de la mezcla de combustible entregada por ECOPETROL o el Distribuidor Mayorista
debidamente certificada.

Para el Combustible de Aviacién AV-GAS el precio del suministro es calculado con la siguiente
formula:
PMV2 a granel = IP + IVA +IC + (IVA « MC) + MC

Donde,

PMV2 = Precio de venta de la gasolina de aviacion AV-GAS al Distribuidor Mayorista. IP =
Ingreso al Productor
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Ecopetrol publica semanalmente los precios para el Jet-Al y mensualmente los de AV-GAS. El
precio

del AV-GAS es determinado por Ecopetrol. En caso de estar determinado el precio en délares,
se procedera a realizar la conversion con la TRM de la fecha en que se realiza el suministro
del combustible.

IVA = Impuesto al Valor Agregado. IC = Impuesto al Carbono.

Segun lo estipulado en la Reforma Tributaria, Ley 1819 del 29 de diciembre de 2016, en el
Articulo 221 de la Parte 9, se establece el Impuesto al Carbono el cual se define como
‘gravamen gue recae sobre el contenido de carbono de todos los combustibles fosiles,
incluyendo todos los derivados de petréleo y todos los tipos de gas foésil que sean usados
con fines energéticos, siempre gue sean usados para combustion”. Adicionalmente, en el
Articulo 222 de la misma Ley, establece la base gravable y tarifa por tipo de combustible fésil,
dentro de los cuales esté incluido el Jet Fuel con una tarifa de COP$148/Galon. En el Paragrafo
1 del Articulo 222 se establece que “la tarifa por tonelada de CO2 se ajustara cada primero de
febrero con la inflacién del afio anterior mas un punto hasta que sea equivalente a una (1) UVT
por tonelada de C02 °

Otros = Comercializacién y margen de comercializacién

Margen de comercializacion: Es el margen de comercializacion por galdon ofrecido por el
Proveedor en el Punto de Tanqueo.

El proponente debera contemplar dentro de los valores ofertados los descuentos generados
por estampillas en caso de que apliquen.

Nota: Respecto del Impuesto del Carbono se darad aplicacion a lo sefialado en el pardgrafo 4 del
articulo 222 de la Ley 1819 de 2016 o la norma que lo modifique y/o adicione,

El Precio que el Proveedor cotiza en la Operacion Secundaria incluye y remunera
integralmente todas las condiciones solicitadas en la Orden de Compra, incluyendo todas las
especificaciones técnicas, transportes, impuestos y los requisitos para el suministro de
Combustible de Aviacion.

Los Proveedores deben cotizar los margenes de comercializacion a un precio igual 0 menor
a los precios techos publicados en el Catdlogo.

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

Finalmente, vale la pena resaltar que el valor facturado por el Proveedor sera el siguiente: (i)
Ingreso al Productor con la TRM del dia que se realizé el suministro, (i) Transporte, (iii)
Impuesto al Carbono,

(iv) Flete de Internacién y (vi) margen de comercializacion. Lo anterior, teniendo en cuenta
que el Proveedor debe presentar los respectivos soportes para que la Entidad Compradora
pueda realizar el pago.

e Criterio de seleccioén:

La Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que:

a. Para las cotizaciones presentadas a los Puntos de Tanqueo del suministro de
Combustible de Aviacion, la Entidad Compradora debe seleccionar la cotizacién del
Proveedor que haya presentado el menor margen de comercializacion para cada uno
de los Puntos de Tanqueo.

3. REGISTRO DE USUARIO — INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacién relacionada con el ingreso
a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace, o el que se
encuentre vigente en la pagina web: Guia General de los Acuerdos Marco de Precio.

4. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

Para el Acuerdo Marco Suministro de Combustible de Aviacidon, no se requiere realizar
previamente la solicitud de informacién (RFl) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
debido a que no se contempla dentro del Acuerdo Marco.

5. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE DE AVIACION
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El Acuerdo Marco establece que el Suministro de Combustible de Aviacion debe realizarse
por medio de una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores que se encuentren vinculados
en la operacién secundaria.

Los Proveedores deben responder a la Solicitud de Cotizacidén de todos los eventos que se
publiquen en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, asi mismo, deben cotizar todos los
Puntos de Tanqueo en los cuales tienen un margen de comercializacion establecido en el
Catélogo.

Cantidades estimadas de Combustible de Aviacién:

Al momento de realizar la solicitud de Cotizacién la Entidad Compradora indicara unas
cantidades estimadas, esto teniendo en cuenta sus consumos histéricos, sin embargo, al
colocar la Orden de Compra, los Proveedores pueden quedar con mas de un Punto de
Tanqueo dentro de la misma Orden de Compra, es por esto, que la Entidad Compradora
podra consumir mas Combustible de Aviacion o menos Combustible en los Puntos de
Tanqueo, sin embargo, el Proveedor facturara el Combustible de Aviacion del Punto de
Tanqueo en el cual la Entidad Compradora realizé el requerimiento. En ningln caso, el valor
total solicitado por la Entidad Compradora en los diferentes Puntos de Tanqueo podra
sobrepasar el valor de la Orden de Compra.

6. SOLICITUD DE COTIZACION

6.1 Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra”™ en el
minisitio del Acuerdo marco de Suministro de Combustible de Aviaciéon de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano en el siguiente enlace: Ver Minisitio

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

L Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a
la Tienda Virtual, en el siguiente enlace:
https.//www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual
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llustracion 1 Ingreso a la Pag web CCE

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcidon “Transporte” vy
busque “Suministro de Combustible de Aviacion “0 por productos seleccione
“Suministro de Combustible de Aviacion”
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v TRANSPORTE

llustracién 3 Blsqueda por categoria

3. Se abrira una ventana que lo redireccionara al minisitio en donde usted vera el
Acuerdo Marco de Combustible de Aviacion, ahi podra visualizar la minuta,
catalogo, simulador y guia de compra.
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llustracién 4 Imagen del minisitio AMP

Pagina 16 de 56

- DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
IR MNCIOMALTE Y BEACIIN Tel. (601) 7956600  Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

II""I]M www.colombiacompra.gov.co

Version: 02 Caddigo: CCE-GAD-GI-07 Fecha: 29 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 16 de 56




GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO agencia Macional de Contratacién Piblica

COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE 1R ™ I
PRECIOS DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DE AVIACION T
— CCE=235-4A=2020 Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-07
Versién: V2 DEL 29 DE AGOSTO DE 2022

4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo Marco Suministro
de Combustible de Aviacion.
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fechs te sfima actuslizacion

Guin da Compra del Acuerdo Marco de Combustble de Avindon

llustracion 5 Documentos del Minisitio AMP

6.2.  Diligenciamiento del Simulador

(1] ACHERTENOA DE SECURIWD Lzsmaoosse bandesssbiacn]  Hatétar otenco

A f
. 8 e S ) B O S e B YRR M 2 =
{ [ Aezendo Warco Conbentble de Avlackn
2
I vewled it s
{ Inomsacize dp b Entidad Covpracora

3 Mosder de b Eradad NT
ook

#oke) 4 coetace

2
. Fecha estinady Fecha estraty
PO ety a0 ok 5 3 -
" gereracion CC wsromints OC
i Scchidde Cotiacitn

llustracién 6 Simulador del AMP
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Versién: V2 DEL 29 DE AGOSTO DE 2022

Al abrir el simulador, usted se encontrard con un archivo en Excel que tiene el siguiente
aspecto y debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar edicion” y luego en “habilitar
contenido”™

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones ‘Informacion de la entidad
compradora’.

En esta seccion la Entidad Compradora debe completar la siguiente informacion:
Paso 1. Diligenciar: (i) nombre de la Entidad Compradora; (i) direccion de la Entidad
Compradorg; (iii) ciudad; (iv) nombre del funcionario comprad edcor; (vi) NIT; (vii) Correo de

contacto; y (viii) teléfono de contacto.

Versidn 3 11/11/2020

Nombre de la Entidad

Direccion de Ia Entidad

Ciudad

Nombre funcionario comprado

llustracién 7 Diligenciar datos de la entidad 1.

Acuerdo Marco Combustible de Aviacion
Limpiar

Informacion de iz Entidad Compradora

Correo de contacto

Teléfono de confacto

llustracién 8 Diligenciar datos de la entidad 2.

Paso 2: Diligenciar: (i) fecha estimada de la creacién de la solicitud; (i) fecha estimada
generaciéon OC vy (iii) fecha estimada vencimiento OC.

oty e Fecha estimada
echa esimada creacian solici :
generacion OC

llustracién 9 Diligenciar fechas

Paso 3: Ciudad / Municipio
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Tow Lost Wi Chaind | sy Velvvud Cwute Wedabis Fown on [peaues AT ML avYLas Ihednl Tawtvat

f— I

! % regowe azvgas ¢

llustracién 10 Diligenciar datos de la entidad

Paso 4: Seleccionar la Modalidad.

e Cot ani (hated | Vawilpe LR Doeate Mo bdad Peww 60 Tooywe ETAY & W EAS froen Cowsed

Buwmgie

1 % regme sgee b shrare e

llustracion 11 Seleccionar Modalidad.

Paso 5: Seleccionar el Detalle de la Modalidad.

e S Dhaked | Mok Maurie e L R P L STAN AV GAN Wt Caded

16 e ey o oy -

llustracion 12 Detalle de la Modalidad.

Paso 6: Seleccionar el Punto de Tanqueo.

- Cod Vel R Mcah g [T Foak dn Tannns AT Rt o av s Uil Cadd

——l Pt N P ....4.-.,,-._,v.-.-ll....‘.. PO ” w1 -—
-

llustracion 13 Punto de tanqueo.

Paso 7: Diligenciar la cantidad estimada a consumir en el Punto de Tanqueo seleccionado.

e Tt Mwis Outed | bk b Vatibbe Detba Vatsh bos Prwe lispws MM oM LAS e arent

£ % recuers ageges o shmina thes

llustracién 14 Cantidad estimada a consumir

Finalmente, la Entidad Compradora podra agregar tantas filas como productos necesite, de
igual forma podra eliminar las filas que necesite.
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Cantidad de filas:
1 ‘ Agregar filas h Eliminar filas

Item Cod. Matriz Ciudad / Municipio Modalidad Detalle Mod

llustracion 15 Agregar o Eliminar filas.
Paso 8: ingresar la informacién de los gravdmenes adicionales a los que esté sujeta la entidad.

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

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

Gravamenes adicionales”

Gravamenes adicionales (esmmplllaoi

1 | Gravamen 1 1,00%
2 ‘ Gravamen 2 2,00%
3 Gravamen 3 1,20%
Total por l:unlu]-:: 4,20%
I'flas & agragar o sliminar Gra
Agregar filas | Eliminar filas |

llustracion 16 Gravamenes

Paso 9: una vez verificada la informacion diligenciada, la Entidad Compradora debe oprimir
el botdn “Generar”. El archivo de Excel generard un resumen de la Solicitud de Cotizacion de
la Entidad Compradora con unos precios maximos que calcula el simulador.

Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia. El valor
definitivo sélo lo podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las
cotizaciones por parte de los Proveedores. Sin embargo, vale la pena resaltar que los valores
facturados por el Proveedor corresponden al combustible efectivamente entregado y los
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costos reales en los que haya incurrido, asi como la conversion con la TRM de la fecha en que
se realiza el suministro de Combustible de Aviacion.

Solicitud de Cotizacion

Ganerar
TRV | U

Semanal §3822.30

DAMDCOL

Solicited

lalidod Punto de Tanguoo JET At 0 AV GAS Unidad Cantidad

mas & Alg JET AT Agropuana Intemacens! Emasto Catissoz JET A1 Gaon 1255

llustracion 17 Generar Precio estimado.

Paso 10: Finalmente, la Entidad Compradora debe guardar este archivo en Excel en una
carpeta que se encuentre vacia.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios.
Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues
seqgun la Guia para la Elaboracion de Estudios del sector
https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce _public/files/cce documentos/cce-eicp-gi-

18_gees v.2 2pdf

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

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

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

6.2.1. CoOmo realizar la Solicitud de Cotizacion

Inicie sesion con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando
al siguiente enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/session/new
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U

Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente

Proporcionado por ,3COUPa

Entrar

Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

Contrasefia

:Olvido su nombre de usuario 0 CONLrasimm

Entrar

llustracién 18 Ingreso a COUPA (Usuario y clave)

- e . S
I lmm‘ 308 ecesta? 0 oy & cwnmo @ oo v
o Solorudes Orrederyes Facturas Comurndad Recepacrn Cotracicn Provesdores Articulos nformes Configuracion

llustracién 19 Pantallazo imagen inicial de COUPA al ingresar

Para contratar el suministro de Combustible de Aviacién, la Entidad Compradora debe
generar una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores que hacen parte del Acuerdo Marco.

La Solicitud de Cotizacién debe ser generada a partir de una plantilla de cotizacién, la cual es
Unica para cada Acuerdo Marco, para este caso, el nimero de plantilla para la creacion de
Eventos de Cotizacion en la TVEC es 95838
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Una vez identificado el numero de la plantilla de cotizacién, la Entidad Compradora debe
ingresar a la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

I ! .
“I.lm (O nacoenz?) L v & oaamo @ o v
Cipons Comra /o
A Solcnudes Orddenes Facluras Comunidad Rescepion ‘l & m(.'uml I oveedores ¥ [0 Sl Lontiuraadn
Respuesty provesdone Perspacress

Administrador de cotizaciones

2[ Crae an everha I Conar una plaridin Ihpsn.. . m::: - § I s B ]

llustracién 20 Generar un evento de cotizacién en la TVEC

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

Ndmero de plantilla: 95838

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

Hay tres formas de crear un evento, >
Crear un nuevo evento. u Crear a partir de una o Copiar el evento
plantilla.
Selickud de imdormpcion ®128006 RF| Materdales do. (Nuovo)
¥128345 RFI Materialos da Constru
RFQ #120000 Lexmack (Nusvo)
¥128324 RY) Mateciales de Constru
Saflctud de propunsta #129002 RFQ - APM Rinnge (Borrad
#128323 RF1 Motecinias de Constry
Sutiusta inglens inywess #120001 HP-Sammung (Prod)

#128342 RFI Matacinles de Constry
Subustu holandasa inversa

Encanteat un sverio pars cop

SUbas Invarse japoness I ‘ Evanto 56838 (Plantite} c) e

Cancalar

llustracién 21 Buscar la plantilla
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Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora
debe tener en cuenta para identificar su proceso.

AMP Combustible de Avi... -[Evento T29150 =]

Documentos

llustracién 22. Nimero del evento de cotizaciéon del AMP

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

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

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

AMP Combustible de Avi... - Evento 129150 cam

Documente

llustracion 23. Configuracion bésica del evento.

Pagina 24 de 56

- DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
O T P e S Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

""””m www.colombiacompra.gov.co

Version: 02 Cadigo: CCE-GAD-GI-07 Fecha: 29 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 24 de 56
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Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento”, “Observador del evento”
O “Bvaluador” a usuarios adicionales de la Entidad Compradora, estos usuarios deben estar
activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Equipo del evento Agregat lpxupnelauu del evemul [\'}bsermdm deq

evento |[v.)luadr.r|

L Ruben Hemandez (Creador

llustracidn 24. Cargue del equipo del evento

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

~ -_— )

4 C( ;U:[JO ael evento
Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del
evento £\ Agregsr Propietario

del evento | Agregar €

llustracidn 24. Designar el equipo

La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

2 Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar Propietario del evento Observador del

evento Ev Agregar Propietario
del evento | Juan Fernandd l Agregar &3

Juan Fernando Acosia Mirkow (JuanFermandoAcostaMrkow3429_bdcede)

2 Ruben Hemandez (Creado
Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamanta 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirez AgudeloS2 13_bdcede)

llustracion 26. Llamar a cada participante del equipo

Esta opcidon puede ser (til en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros
usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.
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Plazo del Evento: El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar
un plazo de tres (3) dias habiles o setenta y dos (72) horas para cotizar la adquisicion suministro
de Combustible de Aviacion. El plazo cuenta a partir del dia habil siguiente a la realizacion de
la Solicitud de Cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los tres (3) dias habiles o las setenta
y dos (72) horas a las 17:00.

AMP Combustible de Avi... - Evento 129150 edia

Configuracion |Tiempo | Detalles Proveedores  Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v ©
Presentacion del evento Después del envio manual v
Inicio del evento Después de presentar el evento v
Fin del evento Fecha/hora especifica v 29/04/22 17:00

llustracidn 25 Configuracion del tiempo del evento AMP

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

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

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

Para cargar el archivo creado en Excel, Ia Entidad Compradora debe hacer clic en “Detalles’,
luego en el botdn “Agregar adjunto” y proceder a seleccionar el archivo diligenciado con
toda la informacion de los requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar”
al final de la plantilla de cotizacion, Luego debe hacer clic en “guardar” al final de Ia plantilla
de cotizacion.

Adicional la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:
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e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

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

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

AMP Combustible de Avi... - Evento 129150 taw

Dartos adjuntos .

Agregar adjunto

Secclén de adiuntos Eliminar

Nombre del sdjunto nstrueccionss af provesdar

Aschivo adjumo

AQregar Archive

Purmitic sl provesdor responder con un sdjumo
=1 Hacer que soa obligatoria In respoesta

llustracion 26 Cargar documentos adjuntos del Evento.

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

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

Agregar adjunto

Seccion de 5deﬂtCS Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto

Agregar Archivo 4
4__Simulador_combustibles_aviacion_v7. - "
Permitir al proveedor responder con un adjunto
[C) Hacer que sea obligatoria la respuesta.
FormU]arIOS Administrar formularios v
Agregar formulario | ¥
‘= Articulos y lotes v
I Agregar nuevo | v I Duplicado Move E Configuracion de articulos
Nuevo fote base
Nuevo articule Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada >

Nuevo servicio

Agregar todos desde el eviRU UL LTI L)

Agregar todos desde |a plahtilia
i 10 - 0,00 cor 0,00 cor
Agregar desde CSV

llustracién 27 Cargar archivo generado por el simulador - CSV.

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

En el botdn “Seleccionar archivo™ la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir
el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegard la siguiente
ventana:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1 Descargar e Plantilla TSV
2 Complete o actualice el archivo CSV.
« LoOs campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de colizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo). se actualizara.
« Delo contrario, & creard un linea de solicitudes de cotzacionnuevo
» Prasziona Inicar carga y el sistema mtentara cargar las & primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

| Selecdonar archive | Ninglin archive selctionado
R e e

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés. consulte lo sigulentenoto e avuds

llustracidn 28 Inicio de carga del archivo CSV.

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar10 2
minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Tipo (servicio o articulo)  QuoteReq.
Cantidad { {
Cadigo de unidad de medida* Und Und
Posicion
Precio base 0
Divisa copP copP
Descripcion Accesorios y Adecuacionss
‘Mercancia

Tipo (servicio o articulo)
Cantidad 1
Cddigo de unidad de medida* Und
Posicion
Precio base 0
Divisa
Descripcion

Mercancia

| Finalizar carga || | Cancelar |,

4

llustracion 29 Evidenciar bienes y servicios del evento.
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La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completé correctamente.
Lz carga 5= completd corrsctamente.. 8 filas procesadas creando 8 nuevas filas y actualzando 0 filas.

| Listo

llustracién 30 Aprobacion del evento.

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

= Articulos y lotes v

Agregar nuevo ] v Duplicado Mover Eliminar Configuracion de articulos

Configuracion del precio base

Cantidad Precio x Cantidad
O Nombre esperada Precio base esperada >

EE 2 elementos {que no estan en lotes)

[0 = = coa01-comb08 Arauca Aeropuertos ylo a... 3,00 {Galdn) . 8.000,00 cor = 24.000,00 cor
[0 = ¥ coal1-comb109 Armenia Aeropuertos y/... 1,00 {Galdn) . 7.000,00 cor = 7.000,00 coF
Total de la base 31.000,00 COP

llustracién 31 Valor total y valores de cada item.

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

Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Porpagina 15 45 90

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

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

llustracién 32 Enviar el evento de produccion
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Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el Evento”™ con 1o cual
se enviard la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

=T =T
€ 4

7 Seagregdlafecha Nombre Nombre del contacto  Correo electronico  Nro. de respuestas  Térmmos y condiciones Visto por gltma vezr Contralos  Acciones
2712118 Amieniematanal  Juan Mansel E3Tga  cracing@ouna com KD Nunca visto 79
&

i o m

llustracién 33 Enviar evento
6.2.2. Mensajes

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

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

A Soncmude:  Crsenss  Focure omumseg  fRecepotn (NG Prosesores Ao mbsames  Confgura
bowndt  Apyesi romes  Rerpaes

AMP Combustible de Avi... - Evento 128938 - ey

@ P (e
. oa be ot iba

Mermajed 0
4]

llustracion 34 Barra de mensajes para todos los interesados
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Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un
Proveedor envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de
dicha accion. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de
cotizacion una vez el evento haya concluido.

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

6.2.3. Editar un evento de cotizacion

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

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

A  Solicitudes Grdenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuoesta provesdores Peripectivas

Administrador de cotizaciones

[ Coar ua gvento I Crear una plantilla l Exportara \mbw ~ I VlAvanudo I 12057 l

llustracion 35 Consultar el evento de cotizacion creado.

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

[ Croas un wvnnto 1 Coanr vna plantills I Exportar a « m Teds - I G l Avansedo l 128939 ]

Mostiar reutados parn  THEES =

Alprtas Dpo ad... Tpos de even...  ANOIT.. Ahorros de mercanclas princip...
2t s - ANF Combentiblo de Avincion
wiad bace 157 e Alertas de oport inidads
Evesto Version  Nomlire del evenic Creador  Etiguetas Murcancin  Techa de iniclo Fecha de finalizecion  Estado  Tipo Rnpunc
AVP Combustitin ds Avisciin  Maurichs Combustbie 2204722 20822 Prod  RFQ 0
Andras de Aviaciin

llustracion 36 Seleccionar el evento de cotizacion.

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

ol Solinudes Grdunie s Comumoed tocepaon  EEINERID ¢ oveedore Acticudos o s Contigursdn
AMP Combustible de Avi... - Evento 128939 ., VRO < Vot el

llustracién 37 Editar evento.
Posteriormente, la entidad debe confirmar que desea editar el evento presionando el botén
“‘Editar evento”

£l evento revisado no tiens todas las respussias enviadas por un proveedor. |a uEma

respuesta anviada se guardo como borrador en &l lado del proveador El provesdor
dobe acoptar cambios 6n al avento, da haber alguno. antes da enviar una respuesta Si
0s proveedores accedan al evente aclusl redbirdn una notificacion en una barra de

mensajas qua indica que ya no &5 posible aditar el evento

Cancelar Editar evento

llustracién 38 Confirmar edicién
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El sistema generard una nueva version al nimero de la cotizacion adicionando una letra en
orden alfabético (ejemplo: 128939) y este sera el nuevo nimero del Evento de cotizacion que
se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra

Iel Solicitudes Facturas Comuridad Recepodn Proveedares Articuios Infarmes Caenfguracion
Lventar RELPUESTS Droveeoones Perspecivgs
Versiones
AMP Combustible de Avi... - Evento 128939 . 128535 . Prod {mcauat)

llustracién 39 nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion

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

(los) nuevo(s).

AMP Combustible de Avi... - Evento 128939

djunios Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Simulador de Compra

Archivo adjunto

o Permitir ol proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la rospuesta,

llustracion 40 Eliminar y cargar documentos nuevos.

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV la Entidad Compradora debe
seleccionar todas las lineas, esto activara el botdn “Eliminar’, la Entidad Compradora debe
hacer clic en el botdn “Eliminar” y volver a cargar el CSV corregido.
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= Articulos y lotes v

Duplicado Mover | ¥ Eliminar Configuracion de articulos

Configuracion del precio base

Cantidad Precio x Cantidad
O Nombre esperada Precio base esperada >

!33 2 elementos (que no estan en lofes)

%] coal1-comb06 Arauca Aeropuertos y/o a... 3,00 {Galén) x 8.000,00 cop = 24.000,00 cor
#f coali-comb109 Armenia Aeropuertos y/... 1,00 {Galén) - 7.000,00 cor = 7.000,00 cor
Total de la base 31.000,00 COP

llustracién 41 Corregir valores
La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora del
evento ampliando el plazo en tres (3) dias habiles o las setenta y dos (72) horas a partir del dia

que envie el evento editado. Recuerde que la hora de finalizacién del evento de Solicitud de
Cotizacion es a las 17:00.

AMP Combustible de Avi... - Evento 100030 tdiar

Configuracion Tiempo Detalles Frovesgores Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05, UTC-5 v 0
Inicio del evento 16/12/20 TT 1228 Iniczar evento al 'Envias
Fin del evento 2111220 (&) 1700

llustracién 42 Modificar fechas del evento

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Enviar el Evento de produccion’.
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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

llustracién 43 Enviar el evento a produccién paso L.

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

llustracién 44 Enviar a produccion paso 2.
6.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacién.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, solicitando confirmacion de que estas Cotizaciones son definitivas, y
ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores. Para finalizar el Evento de
Cotizacion, debe hacer clic en “Fin del evento”.

Vargiones

AMP Combustible de Avi... - Evento 128939 .« 128918 - Pred (actual) v
. :l'. & dol evento UB Uq
Fin del evento Editar evento

n vista RCLH vl g l A\mmndojﬁu:cav - l
@ <

llustracién 45 Fin del evento.
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Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones
recibidas para analizarlas y compararlas.

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

6.2.5. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores.

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

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

|

weedorny Cantuist PFracks x Cantadnd
Nootew sigzalcacday spersda Mvor precio g sds

B Low setecsion vo o on o (8 srticetan)

0G0 W Dise 0,00 corP

0,00 cox

Arexves 0,09 COF

e 3 OC | [ 0,00 coF
Aroxros 038 COF
* Resoueasiss

=T v (0 3 T B 3|
Povestor Menaais Erreac) Precoo hise Precks obetado Atores  Accumes

FASTER FUEL 88 ¥ TER FUEL 7 HOZZHE Q00009 0 o

000 ooe

OHCANZALION TENPEL =4 SCANLA N Dt AT NN U arocoe ae L)

500 ooP

DOVMBUSTELES ¥ TRANSPORTES MEUOTELES ¥ TRAVGIMIRTE U042 UAT A 00COP oe on

HERNANDED 2.8 PEHNARDES S A 9SS 2500 oo

B ENERGOAR 5 A B JONLDD 15 & 4 00 OO s b3

llustracion 46 Consultar respuest:a de los proveedores.
Paso 2. En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion
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= Articulos y lotes "
Cantidad Pracio x Cantidad
Nombra asperada Procio base esperadn >
] #3 5 elementos (que no estan en lotes)
.0
= 9 divD3.Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. fjmr??:) §7.963,7426 COf 1.449.093,564 COF
12,0000 i z
= 9 divdd. Ley 70 da 1988 o Ninguna Ley - R.. , 55.548,5866 <O £66.583,0394 cop
= (Unidad)
= 9 divD3-Loy 70 do 1988 o Ninguna Ley - R.. 12‘9000 §7.963,7426 COf 695.564 9107
= (Unidacd)
4
= W dtv03-Ley 70 da 1988 o Ninguna Loy - R... 9'0_000 74.869,8341 F 3.668.621,8729 cop
— (Unidad)
= W divi3-IVA 1,0000 {Unidad) 1.231.174,0435 COp 1.231.174,0435 Cop

Tolal de I base 7.711.037 43 COP

llustracion 47 Verificar valores cotizados

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

Se rezpondo of 28058

W
Datos adjuntos v
Cotizacion Segmento Regidn 11 Respuesta a Couzacion Segmento Regidn 11
Archivo adjunto Archivo adjunte
muRmting oom EVINSsa gem
CO# pat

llustracion 48 Descargar archivo con la cotizacion

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

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

Paso 4:; Adicionalmente, |a Entidad Compradora puede “Exportar todas 1as respuestas’
para generar un archivo en Excel con las mismas.
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AMP Combustible de Avi... - Evento 132

= Articulos y senvicios >
* Respuestas Y.
- 11 ]
Provandor Aespussts Eavisdn Precio hase Pmcin ofertado  Abceros  Accionns
FASTER FUEL A3 FASTER FUEL SAS - #738612 2206221149 000 COP 04 000
4510 CoP
ORCANIZACION TERPEL 5A RGANTACION TERFEL SA - #7964 230622 1633 000 OOF 048 000
2500 COF
COMBUSTELES ¥ TRANSPORTES GO 1BLES ¥ TRANSDORTES 23022168 009 COR 09 04a0
MERNANDEZ S A HERMANDE \ - #7UETE) 2650 LOP
ENERGIZAR S AS SERQZAR S A 2799011 30622 10 008 COP 0e aon
3500 COP

llustracidn 49 Exportar respuesta

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

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

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

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

Una vez la entidad guarde la totalidad de archivos Excel con las respuestas en la carpeta
digital, tendra en este momento los siguientes archivos:

e Una carpeta digital que incluye Unicamente el simulador (archivo Excel) que cargo
inicialmente la entidad en el evento de cotizacion.

e Y una segunda carpeta digital que incluye exclusivamente las respuestas de los
proveedores (archivos de Excel).
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En este orden, la entidad tendra en su PC, un total de (2) carpetas digitales para iniciar el
proceso de evaluacion.

La Entidad compradora debe dirigirse a la carpeta digital que contiene Unicamente el
simulador cargado en el evento de cotizacion y abrir el archivo de Excel

Una vez abierto el simulador, dirijase a la pestana “evaluar” dentro del archivo de Excel.

Opciones Carpeta de cotizaciones

Albrir

Consolidar

Evaluar

Generar CSV

llustracién 50 Evaluar
Importante:

Inicie el proceso dando clic en el botdn “abrir’, seleccione la carpeta gue contiene las
respuestas enviadas por los proveedores y de clic en aceptar. Luego, siga el orden de cada
uno de los botones. Proceda a dar clic en consolidar, aguarde unos minutos y de clic en
‘aceptar” cuando le aparezca la ventana de “procesos terminados”.

Microsoft Excel >

Procesos Terminados

Aceptar

llustracién 51 Proceso terminado

Continue el proceso dando clic en el botdn “evaluar’, aguarde unos minutos mientras el
simulador adelanta la evaluacion y cuando aparezca la ventana emergente “procesos
terminados” de clic en aceptar.
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Cuando finalice el proceso de evaluacion, le aparecera una tabla con la informacién de los
puntos y el proveedor ganador por cada uno de los puntos de tanqueo. Revise la tabla
moviendo la barra de desplazamiento a la derecha.

Jtv-wu Carpess de cotcaciany

T S Winerwiam » AT rmpC AV, TOTTATN

Comacteer

W Vsl

b o mpim o e it

T Velores | Toral Proveedor Ganador

Yalor del Galén Precio Total Proveedor
F1.273.70 511, 706,400.00 COMBSTIELES Y TRANSPORTES HERMAMDOEZ 5.4
$3,744.55 F21.438.010.00 COMBISTIELES ™Y TRANSPORTES HERMANDOES 5.4
5,636,035 $3.938.722.50 COMBEISTIELES™Y TRANSPORTES HERMANDEE 5.4
F16.641.45 #16.641,450.00 COMBSTIELES Y TRANSPORTES HERMAMDOEZ 5.4
#14.553.54 25113080 COMBISTIELESY TRANSPORTES HERMANDEZ 5.4
¥alor Total ¥ 59075, 773.30

llustracion 52 Finalizar proceso de evaluacion.

El valor total que registra la tabla sera el valor total por el cual se colocara la orden de compra.
Tenga en cuenta que una vez finalizado este proceso la entidad no podra modificar o excluir
puntos de tanqueo en el caso que no cuente con el presupuesto para colocar la orden de
compra. Por lo anterior, es indispensable que la entidad compradora en su proceso de
evaluacion inicial calcule de forma aproximada el niUmero total de galones estimados a
consumir en cada uno de los puntos para que dicho presupuesto se ajuste los valores que
ofertaran los proveedores segun los margenes de comercializacion maximos establecidos
en el catadlogo.

Culminado este paso, continue el proceso y de un unico clic en “Generar CSV". Aguarde unos
instantes y dele clic en botdn aceptar cuando le aparezca la ventana emergente ‘procesos
terminados”. El archivo CSV se guardara en la carpeta donde tiene guardado el simulador de
la entidad. Si como resultado del proceso de evaluacion existen varios proveedores
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ganadores, se genera una carpeta denominada CSV, dentro de la carpeta digital donde
guardo su simulador, en la cual podra encontrar los archivos CSV por cada proveedor.

Es importante que la entidad compradora NO ABRA LOS ARCHIVOS CSV. Teniendo la anterior
informacion dirfjase ahora a la Tienda Virtual del Estado Colombiano e ingrese por la pestafia
Solicitudes:

DI cue necesta P
Coowto Conre thowe
a m Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Infarmes
Uineas de solicuces Perspecuvas
Solicitudes

llustracion 53 Pestafia Solicitudes de Orden de Compra.
6.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacién

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

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor
precio. En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion
por medio del correo electrdnico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizaciéon
no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora
solicito cotizar.

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

El Proveedor en la aclaracion debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la
Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningin caso su
aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de
cotizacion:
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[Agregarproveedor v \YS-8 Todo ~ Buscar DI

s 2
)  Seagregé la fecha Nombre Nombre del contactoj Correo electronico Nro. de respuestas Términos y condiciones
O 30/10/20 COMBUSTIBLES SANDRA sandra.hernandez@ct... \Volver a enviar la 1 de 1 aceptados
Y HERNANDEZ invitacion
TRANSPORTES
HERNANDEZ
SA
()} 30/10/20 ENERGIZAR WILLIAM GOMEZ cce@energizar.org 1 1 de 1 aceptados
SAS
()} 30/10/20 FASTER FUEL  JUAN CAMILO OPERACIONES@FFC.COM.CO [Volver a enviar la 1 de 1 aceptados
SAS SIERRA invitacion
Respondera
O 30/10/20 ORGANIZACION LUZ CAMARGO luz.camargo@terpel.com \Volver a enviar la 1 de 1 aceptados
TERPEL SA invitacién

Porpagina 15 | 45 | 90
llustracidn 54 Correos de los proveedores

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

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

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

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

6.2.7. Seleccion del Proveedor
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La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya cotizado el menor margen de comercializacion.

Ingrese a la pestana solicitud en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, y de clic en “Carga

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

solicitud”.

Solicitudes

9@ 7]

Solicitud ~ Solicitado por Fdcha de envio Estado Articulos Total Acciones

L - ~an -

llustracidn 55 Agregar a una nueva solicitud

La entidad compradora por cada archivo CSV que se gener6 del simulador, debe crear una
solicitud de orden de compra.

Inicie el proceso de cargue del archivo CSV en la seccion 3. De la siguiente imagen

Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para fa carga de Solicitud
1. Descargar & plantita CSY (en hntidn dol separacor de campos ool archive CSV en su configuracion igioma y region)
descargar

2 Complets o actualics &l archivo CSV,
o Lok campos mancados con un ™™ san obigaodics
* Cada fa cargads craand un nueso Soliciud
o Haga dic wn icar la cerga v  sitems yurilicarnd ol acchive ullizands Sa plmaras ses Tlas. Sacagard of archive 3l no bay s

3 Cargar el archivo actualizado

| Seloccionss archive | Ningdn archivo eelecclionada

Mot 51 estd cargando archives csv que no contienen caractetes en Bghkes. consule lo sguientencta ce ayuce

llustracién 56 Cargue del archivo CSV

Seleccione el archivo CSV del proveedor y dele clic en aceptar, luego comenzar carga. Una
vez finalizado este paso, inicie el proceso de edicion de la Solicitud de Orden de compra.
Continue con los siguientes pasos descritos a continuacién. No obstante, si la entidad requiera
la version mas detallada del proceso dirijase a la seccion IV Solicitud de Compra del presente

documento.
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La Entidad Compradora debe verificar que el nombre de la misma y el NIT estén correctos.
En caso de que no lo sean, debe ingresar los datos correctos.

Posteriormente, la Entidad Compradora debe diligenciar los campos que incluyen: (i)
direccion de entrega de la facturacion, (i) datos adjuntos, (i) la informacién bésica de estudios
y documentos previos, (iv) los datos del supervisor de la Orden de Compra, (v) fecha de
vencimiento de la Orden de Compra, entre otros.

Direccion de entrega de factura

La Entidad Compradora debe indicar la direccidn de entrega de la factura haciendo clic en el
icono de la lupa, en “Direccidon” en la parte superior derecha de la pagina y seleccionando la
direccion de entrega.

(11 1, [R— P T .

Revisar el carro

o Dt S Pt Loy
Dn romre 3¢ A% swcits

Dt | ASRHCA AN

llustracion 57 Direccidn de entrega de factura

Elegir una direcchon X

Exportar a Vst @iy \—I\ lh.mmlu I Susoa ‘ ]
Nombre = Linea 1 Linea 2 Cludad Estado Coaigo pestal Palsyegion = Codigo e ublcacke A la atanckda de Accionas
Avenda Nnguno SanAndres San Andies 330001 Colomzia Nengun Angu ° Ehgir
Frimosc 16836 [ES
Newnaf 1
5234
Transversal Mnguno Witavicenzo Wilavicenciy 500001 850021 Colomdia Hngun BT [ Elogi
AN 27 Nestn v Meta y
42 Eamo Yoga Yopal
Emgoro y Casanses  Caserare
Cake 27
No M4 &

yogai
llustracidn 58 Elegir direccién

Si requiere crear una nueva direccion de entrega, la Entidad Compradora debe hacer clic en
“Crear’, diligenciar el formulario y hacer clic en “Guardar”.
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Nombre
Paisregion  Colombia -
‘Lioan 1
Litwa 2
* Closad
Estato
* Cotigo possal
A In oleocion o
Se puede user como
reocesentanie S50l
Registros fiscales
Q Asgm ragain
Cancelar Guardar

llustracidn 59 Ingresar direccién nueva

Estudios y documentos previos

Para diligenciar los campos de los estudios y documentos previos, la Entidad Compradora
debe tener en cuenta lo siguiente:

(i) El Manual de Acuerdos Marco! establece que la Entidad Compradora debe
dejar constancia del fundamento para considerar las condiciones de uno u
otro Proveedor como las méas favorables. La Entidad Compradora es
responsable de la seleccion del Proveedor, la cual debe hacerse de
conformidad con la Ley y el Acuerdo Marco.

(ii) Modalidad de Contratacién: Seleccion abreviada por Acuerdo Marco.

(iii) Si la Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una
combinacién de recursos de inversion y funcionamiento, debe sefialar la
opcién que mayor porcentaje de recursos aporta.

(iv)Si el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos

propios, y presupuesto nacional/territorial debe sefialar la opcidn que mayor

porcentaje de recursos aporta2.

En caso de gue el campo “Necesidad del bien” no sea suficiente, la Entidad Compradora
puede adjuntar un documento complementario en “Datos Adjuntos”.

Datos del Supervisor de la Orden de Compra
Indicar el nombre, correo electronico y teléfono del supervisor de la Orden de Compra.
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Fecha de vencimiento

La Entidad Compradora debe establecer la fecha de vencimiento de la Orden de Compra.
Especificaciones adicionales de entrega

Sila Entidad Compradora requiere incluir informacion adicional de la entrega debe diligenciar
este campo. La Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones del Acuerdo
Marco.

Presupuesto que soporta la compra

En la Solicitud de Compra creada, en la seccion “Articulos del Carro” la Entidad Compradora
debe asignar el CDP que soporta la compra. Para ello, debe hacer clic en el icono de la lupa
en la linea de cada bien o servicio, y elegir los CDPs o vigencias futuras correspondientes, 10s
cuales deben contener los rubros presupuestales adecuados para realizar la contratacion.

.« Articulos del carro

Agregar linea l Vaciar el carrito Todo ~ I Avanzado IBuscar @} Ordenar por... [

Presupuesto

3.442,00 cor Ninguno | O |

1x3.44200/Cajax20

O-[0 « Y

coall-comb08 Arauca Aeropuertos y/o a

llustracion 60 Articulos del carro

Elegir g cuenta >

MACTO 09 ERRTEN | AQERcE MACE B0 Coramaacon Putics - CO% ~

nawE 4 © tioges
2 o
llustracion 61 Elegir cuenta
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Sino encuentra el CDP, debe registrarlo en "Agregar cuenta’, diligenciar el formulario y hacer
clic en “Guardar”. En el formulario, la Entidad Compradora puede nombrar el CDP como 1o
considere conveniente. El campo “# Unidad” corresponde al NIT de Ia Entidad Compradora.

Moo ||

Cametrn fo comrizn

llustracion 62 Agregar cuenta- CDP

Si la Entidad Compradora necesita asignar més de un CDP a un bien o servicio, debe hacer
clic en el icono de las flechas, elegir los CDP correspondientes con el icono de la lupa y
asignar el valor cubierto por cada CDP en el campo de "Monto”. Una vez diligenciados los
campos debe dar clic en “Guardar” para registrar la informacion en el sistema. Para poder
registrar la informacion en el sistema, los montos asignados a los CDP deben sumar el 100%
del valor a adquirir del bien.

PUA BLCAUMA AR 1 WY & FEUCERINGD S 523 (w's 160200 COF

Ve paes )

- El -0
DA

800 = 08 SAKLS) =

llustracion 63 Asignar CDP
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Nota: Recomendamos a la Entidad Compradora, antes de enviar la Solicitud de Compra para
aprobacion del Ordenador del Gasto, validar los siguientes campos:

- Nombre de la Entidad Compradora
- Vigencia de la Orden de Compra

- Valor total de la Solicitud de Compra
- Nuamero del CDP/VF

- Archivos adjuntos

En “Cadena de Aprobacion” esta el flujo para la colocacion de una Orden de Compra.

En "Comentarios” el comprador puede escribir notas al ordenador de gasto gue no seran
visibles para el Proveedor.

Si la Entidad Compradora necesita interrumpir el diligenciamiento de la Solicitud de Compra,
debe hacer clic en "Guardar” para que guede guardada en estado borrador en “Solicitudes”.
Para retomar el diligenciamiento de la Solicitud de Compra, el usuario debe ir a “Solicitudes”
en el menu superior y seleccionar el icono del 1apiz de la columna “Acciones” en la Solicitud
de Compra correspondiente.

El comprador debe enviar la Solicitud de Compra para aprobacion haciendo clic en “Enviar
para aprobacion”. Sila informacion de la Solicitud de Compra no estd completa, el sistema
sefiala con un cuadro rojo la informacion que falta por diligenciar.

Nota: Bajo la columna "Acciones”, en la seccion “Solicitudes” en el menu superior, la Entidad

Compradora puede:
o Edlitar
o Enviar plantilla de correo electronico
e Copiar solicitud
e Recibir para solicitud
" Ordenes Facturas Cormunidad Recepaan Catizacion Provesdores Articulos Informes Configuracion
Linsas ge solicituoss
Solicitudes

l Cargar mssia l Exporiara Todo v l <l Aaneeco l'. TSI ]

mMosirando BMado - Buscar comssanble »

Solcout = Solchado por Fecha de arvlo  Estado Anticulos Total | Acciones
. Forry Emil Torres 28222 Pecan 20.000.000 Peso (COF) Commusttis (Catsgotis U) de 2000000000
Faracs Sodeve SA gate 20 00 000 90 COP [ )

llustracion 64 Configuraciones del evento
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El usuario comprador luego de verificar la informacion solicitada debe enviar la Solicitud de
Compra a aprobacion del ordenador del gasto

Galardat paca mas tacde Gunrdar Enviar pars aprobeacion ]

Agregar comentario

llustracion 65 Enviar a aprobacion

6.3. Cancelar el Evento de Cotizacién

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

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

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

6.4. Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacién establecida en la Ley 1150 de 2007, Decreto
Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la actividad contractual en
la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la Orden de Compra en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.
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La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema Electronico de
Contratacion Publica y es la plataforma a través de la cual se gestionan las adquisiciones de
las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo Marco de Precios y otros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicién de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las
operaciones que se realizan a través de la Tienda virtual del Estado colombiano cumplen con
el principio de publicidad al quedar registradas en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, en el enlace: Ordenes de compra | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional
de Contratacion Publica en consecuencia, la Entidad Compradora no debe publicar
nuevamente la Orden de Compra como un contrato independiente en el SECOP, pues estaria
duplicando el registro y afectando la calidad de la informacion del sistema de compra y
contratacion publica.

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

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

7. Solicitud de Compra

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

8. Verificacion de Inhabilidades, Multas, Sanciones e Incompatibilidades del
Proveedor

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

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

9. Orden de Compra
El detalle para las 6rdenes de compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos

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

10. Facturaciéon y Pago

El detalle para la Facturacion y pago se encontré en la Minuta del Acuerdo Marco en la
Clausula 10en el siguiente enlace: Minuta AMP suministro de Combustible de Aviacién nimero
CCE-235-4A-2020

11. Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las 6rdenes de compra se
encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene
a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de Precio.

12. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidaciéon de la Orden de
Compra

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra
Eficiente tiene a disposicidon en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de
Precio.

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

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por e/
contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega,
no deben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y
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.
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La liquidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto la totalidad del
valor y la posterior liberacion del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma
manera que cualquier otro contrato, esto es, de acuerdo con las normas presupuestales para
tal efecto y los procedimientos internos definidos por la Entidad Estatal.

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

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

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcidn “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
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.

13. Factores ponderables de interés de las Entidades Compradoras

El Acuerdo Marco de Suministro de Combustible de Aviacibn no contempla criterios de
sostenibilidad en la operacién secundaria.

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

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

15. Preguntas frecuentes referente al Acuerdo Marco de Suministro de
Combustible de Aviacion

1) ¢Como se realiza el Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de
Compra?

En caso de incumplimiento de las obligaciones especificas establecidas en los numerales 11.40
a 11.72 de la Clausula 11 por parte del Proveedor respecto de la Orden de Compra, la Entidad
Compradora deberé adelantar el procedimiento establecido en la ley para la declaratoria del
incumplimiento, la cuantificacion de los perjuicios del mismo, la imposicién de las multas y
sanciones pactadas en el contrato, y para hacer efectiva las multas establecidas en la Clausula
19 e imponer la cladusula penal sefialada en la Clausula 20. La decision adoptada por la Entidad
Compradora en el curso del procedimiento administrativo sancionatorio debe ser informada
a Colombia Compra Eficiente

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

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

2) ¢(Como se realiza el Reporte de Posibles Incumplimientos al Acuerdo Marco?

La Clausula 18 del Acuerdo Marco establece que, en caso de incumplimiento de las
obligaciones generales establecidas en los numerales 111 al 11.39 de la Clausula 11 por parte
del Proveedor, Colombia Compra Eficiente puede adelantar el procedimiento establecido en
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la ley para la declaratoria del incumplimiento, la cuantificacion de los perjuicios del mismo, la
imposicion de las multas y sanciones pactadas en el contrato, y para hacer efectiva las multas
establecidas en la Clausula 19 e imponer la clausula penal sefialada en la Clausula 22.

Por lo tanto, si la Entidad Compradora decide reportar un posible incumplimiento de las
obligaciones establecidas en los numerales 111 al 11.39 de la Clausula 1i, debera enviar a
Colombia Compra Eficiente la siguiente informacion: (i) la evidencia expresa y detallada de
los hechos que soportan el posible incumplimiento; y (i) el formato Word para reportar
posibles incumplimientos, diligenciado con sus respectivos soportes. Descargue el formato
para reportar posibles incumplimientos (haciendo clic aqui). La Entidad Compradora debe
incluir como anexos, todos los soportes de la informacion que consigne en el formato.

16. Control de cambios

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC) a través del Acuerdo Marco de precios de Suministro
de Combustible de Aviacion
Fecha de aprobacion: 29 DE AGOSTO DE 2022

Area/ Dependencia de autoria:  Subdireccién de Negocios
Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, en
el Acuerdo Marco de precio (AMP) de Suministro de

Resumen / Objetivo de

contenido: Combustible de Aviacion

Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-07-

Categoria/ Tipo de documento: = Guia

Aprobacion por: Catalina Pimienta Gomez
Informacién adicional: NA

Serie documental segin TRD 38. Guia para comprar en la TVEC

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde @ 38. guia para comprar en la TVEC
se aloja o reposa el documento)
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2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Contratista 7

Elaboroé Juan Manuel Arango Subdireccion de | 18/08/2022 4. ;r._u'»-}'-_-.;‘_fi"_
Negocios T

Revisé Rubén Dario Hernandez Gestor Ti-11 07/08/2022 e

Adrian Vergara Florez Analista T2-02 AN e

Subdirectora de Fimado dgtsimarts

Aprobo Catalina Pimienta Gémez Negocios (E) ShpdE), e covez

Nota: Si la aprobacion se realiz6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
resolucion nimero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3: CONTROL DE CAMBIOS DEDOCUMENTO RYEISIeIiRYl [l 01
. DESCRIPCION DE . . .
VERSION  FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Rubén Dario Catall
Juan Manuel Hernandez P.a gmta
imienta
. Arango Gestor TI-11 .
o1 2022/08/08 CreACION de o tista Gomez
Guia . - . subdirectora
Subdireccién de = Adrian Vergara .
. de Negocios
Negocios Florez ©
Analista T2-02
Juan Manuel Catalina
Prérroga del AMP, Arango Rubén Dario Fgmlenta
02 29/08/2022 = se ajustaron Contratista Hernandez omez
. - subdirectora
fechas. Subdireccion de Gestor TI-11 :
. de Negocios
Negocios )
Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectie sobre el documento
que describe ficha técnica del presente documento.

Pagina 56 de 56

DEPARTAMENTO ) Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
15| -MACIONAL DE PLAMEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

I"I””N www.colombiacompra.gov.co

Version: 02 Caédigo: CCE-GAD-GI-07 Fecha: 29 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 56 de 56




		2022-09-07T11:22:38-0500
	RUBEN DARIO HERNANDEZ FORERO


		2022-09-08T16:54:14-0500
	CATALINA PIMIENTA GOMEZ




