Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del

Acuerdo Marco para la compra del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
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Colombia Compra Eficiente

. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el Proceso de compra del Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito —SOAT llI- a nivel nacional al amparo del Acuerdo Marco a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

La adquisicion del SOAT al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de Contratacion que inicia con el

evento

de Solicitud de Cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de

Contratacion la vinculan y la obligan por lo cual recomendamos leer con detenimiento los Acuerdos Marco
de Precios, los manuales, ver los videos 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
una Orden de Compra excepcionalmente.

Informacién general del Acuerdo Marco

0]

(ii)

(i)

(iv)

v)

Nimero de Proceso: CCENEG-034-01-2020, Acuerdo Marco para la compra del Seguro

Obligatorio de Accidentes de Transito -SOAT llI- a nivel nacional.
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/acuerdo-marco-de-precios-
soat

Alcance: Las Aseguradoras se obligan a entregar a las Entidades Compradoras el SOAT de
acuerdo con las especificaciones establecidas en el pliego de condiciones y de acuerdo con las
Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en el Acuerdo Marco CCENEG-034-01-2020.
Clausula 3 Alcance del objeto del Acuerdo Marco.

Vigencia méaxima de las Ordenes de Compra: El Acuerdo Marco estara vigente por tres (3) afios
a partir del 15 de enero de 2021, término prorrogable por un (1) afio. Colombia Compra Eficiente
debe notificar la intencién de prorrogar el término del Acuerdo Marco por un afio adicional, por lo
menos 90 dias calendario antes del vencimiento del plazo del Acuerdo Marco. A falta de notificacion
de interés de prorrogar el plazo de los Acuerdos Marco de Precios, este terminara al vencimiento
de su plazo.

El Proveedor puede manifestar dentro del mismo plazo su intencién de no permanecer en el
Acuerdo Marco durante la prérroga.

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante la vigencia del Acuerdo
Marco y su prérroga, en caso de que ocurra. Clausula 13 Plazo y vigencia del Acuerdo Marco.

Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe seleccionar la cotizacion del Proveedor
quien haya ofrecido el menor precio por la totalidad de las pélizas SOAT incluidas en la Solicitud
de Cotizacion. Clausula 6 Operacion Secundaria del Acuerdo Marco literal (e).

Tarifa del SOAT: El Proveedor seleccionado estd obligado a entregar a las Entidades
Compradoras las Pdlizas del SOAT al valor estipulado en la Orden de Compra colocada de acuerdo
con la cotizacion del Proveedor seleccionado.

Si la Entidad Compradora solicita mas de una entrega o la entrega debe hacerse en una vigencia
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Colombia Compra Eficiente
diferente a la de la cotizacion, el Proveedor entregara el SOAT con la tarifa vigente al momento de

a entrega. Para la misma, el Proveedor debe mantener el porcentaje de descuento ofrecido en la
cotizacion, el cual recaera sobre la tarifa vigente al momento de la entrega. Clausula 7 Precio

(vi) Facturacion y pago: El Proveedor debe presentar a cada Entidad Compradora en la direccion
indicada para el efecto en la Orden de Compra, una relacion de las Pdlizas de SOAT efectivamente
entregadas, el valor de cada Pdliza de SOAT y el valor total. La Entidad Compradora debe aprobar
o rechazar las facturas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su presentacion
y pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la aprobacion de la misma.
Clausula 9 Facturacion y pago

Il. Registro/Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrara en la
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tienda virtual/l. guia_proveedores se vl 13012020.p

df

[l. Solicitud de Cotizacion de SOAT

A. Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el mini sitio del
Acuerdo Marco de Precios Adquisicién de Vehiculos de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el
siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tienda virtual/l. guia proveedores se vl 13012020.
pdf

Gue pusde comprar Catsgcns ~ Procwstos -

‘X

- Acuerdo Marco de Precios

CCENEG-034-01-2020

De Enero 20, 2023 hasts Nowermsre 11, 2023
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/amp/20140108_amp_soat.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/amp/20140108_amp_soat.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/1._guia_proveedores_se_v1_13012020.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/1._guia_proveedores_se_v1_13012020.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/1._guia_proveedores_se_v1_13012020.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/1._guia_proveedores_se_v1_13012020.pdf
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e Como diligenciar el simulador
Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar edicion” y “habilitar contenido”, y guardar el archivo.

En el formato de Solicitud de Cotizacion no debe mezclar la compra del SOAT para vehiculos nuevos y
usados. No tendra que diligenciar algunos campos del formato cuando el vehiculo sea nuevo.

1. Ingresar toda la informacion de la Entidad Compradora.

Acuerdo Marco de SOAT

Informacion de la Entidad Compradora

Colombia Compra Eficiente 123.456.789
C7h206 Bogod D.C.
usuariol@colombiacompra.gov.co

2. Sisu vehiculo es nuevo y esta en proceso de compra por medio de la Tienda Virtual del Estado

Colombiano debe poner en el formato que el vehiculo es nuevo.
Simulador_SOAT - Excel

Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  NitoPro Q' ;Qué desea hacer? 5} Compartir
o ) e B
0 % Arial ML P ® 2 =
B2 N
Pegar N kK § - 95 000 | &0 % Formate | Buscary
- - ¢ seleccionar ~
Portapapeles & Fuente Alineacién Niamero Estilos Celdas Edicion A~
K23 = £ v
| A B c D E F G H 1 J K L M N -
1 L o
a Solicitud de Cotizacién
3 Acuerdo Marco de SOAT
4 Version: 1 14/1/2021
5 Informacién de la Entidad Compradora
7 Nombre de la Entidad:
9 Direccion de la Entidad: | Municipio:|
1" Nombre del Comprador:
Correo del comprador:

Fechas estimadas

De acuerde con la Reselucion 4170 de 2016 del Ministerio de Transporte, la verificacion de la existencia y vigencia de la Paliza SOAT

Fecha creacion solicitud cotizacion:

18 | debe ser realizada en el Registro Unico Nacional de Transito (RUNT), por lo tanto, Colombia Compra Eficiente solicita amablemente
19| a las Entidades Compraderas verificar |a existencia del SOAT en el (RUNT) antes de iniciar el proceso de cotizacién.
2] Articulos Solicitud de Cotizacin
2 Filas a agregar o eliminar:
3 1 Agregar filas Eliminar filas Igualar Vigencias | Generar Vehiculo Nuevo
24 =
1 Mo b Nuevo o =
35 No.  Placa Mimero de Motor Niimero de Chasis vIN Marca Linea Modelo Servicio Toneladas § Solo aplica para :;";" Vigen md:_"' = F:
| vehiculos en proceso jen i «
|1 de compra por medio
] de la Tienda Virtual del
28 | Estado Colombiano
29
30 a ici y
4 . . . . Digi= &l nombre del . . -
SolCotizacion ResumenCotizacion DetalleCotizacion ‘ Cotizacion | 4 v

3. Ingresar la cantidad de vehiculos a cotizar con el botén Agregar filas.

Articulos Solicitud de Cotizacién

Agregar filas | Eliminar filas | Igualar Vigencias Generar
No. Placa Namero de Motor Niamero de Chasis VIN MARCA Linea Modelo Servicio Uso Toneladas
1]
2
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Colombia Compra Eficiente
Si la persona requiere borrar lineas creadas, utilizar el boton Eliminar filas.

4. Ingresar la totalidad de los datos de cada uno de los vehiculos cuyo SOAT se va a Cotizar.

Articulos Solicitud de Cotizacién

Generar

No. Placa Nimero de Motor Namero de Chasis VIN MARCA Linea Modelo Servicio Uso Toneladas

e [ ]

Filas a agregar o eliminar:
q Agregar filas | Eliminar filas | Igualar Vigencias

También es necesario diligenciar el estado actual del SOAT, la clase de vehiculo, el Subtipo y el Cilindraje
exacto del motor.

Nimero de S0AT Fecha de Inicio Vigencia Fecha de
- Vencid [Desdelas00 Contrato en WYencimiento [Hasta Clase de vehiculo Subtipo Cilindraje
Pasajeros -
o? Horas) dias las 24 Horas)

5. Una vez diligenciada la informacion si el Comprador requiere “lgualar Vigencias” de cada uno de
los vehiculos a cotizar, lo puede hacer haciendo clic en el boton “lgualar Vigencias” Junto al botén
“Eliminar Filas”. Proceso sistema para igualar vigencias

Articulos Solicitud de Cotizacién

Filas a agregar o eliminar:
1 Agregar filas | Eliminar filas | Igualar Vigencias Generar

Una vez igualadas las vigencias, cada uno de los SOAT expedidos tendra la misma fecha de
Caducidad.

En Caso que la entidad NO requiera igualar vigencias, puede diligenciar manualmente la cantidad
de dias por las que va a cotizar el SOAT.

Recuerde:

e La vigencia minima del SOAT es de 365 dias.
e SilLa Entidad Compradora hace clic en el botén “Igualar vigencias” las vigencias de todos los
vehiculos se igualaran a la fecha mas lejana vencerse tal como se ilustra en la siguiente

Imagen:
Fecha .
Nimerode  SOAT 5 Vigencia Contrato  Nueva Fecha Detalle Clase de vehiculo (No afecta los precios del
Passierael Vensar e ento SOAY en dias Vencimiento SOAT BN Sibtiee 2 simulador)
2 No 12-0ic-2015 365 11-dic-2016 MOTOS Menos de 100 cc. 100 MOTOCICLETA
5 No  20-may-2015 571 11-dic-2016 CAMPEROS Y CAMIONETAS Menos de 1500 c.c. 1000 CAMIONETA
5 No 20-0ct:2015 418 11-dic-2016 OFICIALES ESPECIALES 1500 3 2500 2000 CAMIONETA

Todas las vigencias fueron lgualadas a la fecha 31 de diciembre de 2021.

Para “lgualar Vigencias” es necesario hacer clic en el boton una sola vez, el archivo
automaticamente actualizard las fechas de vencimiento de cada uno de los vehiculos con lafecha
de vencimiento mas lejana.
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Colombia Compra Eficiente
6. Diligenciar los Gravamenes Adicionales: Las Entidades Compradoras son responsables de incluir
en la Solicitud de Cotizacion los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a
los que estan sujetos sus Procesos de Contratacion. Si la Entidad Compradora no incluye los
gravamenes (estampillas) en la Solicitud de Cotizacion, debe adicionar la Orden de Compra con el
valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo el Acuerdo
Marco de Precios.

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

Silos hay, indique los gravémenes adicionales (estampillas) a los que esté sujeta la Orden de Compra. Son gravémens adiconales por ejemplo; estampilas y demés impuestos territoriales. Los impuestos como ICA y refencion en la fuente NO
son gravémenes adicionales.

T
Total Gravdmenes adicionales: 0,00%
Agregarfilss | Eliminarfilss |

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

7. Unavez el Comprador esté seguro de que la informacion ingresada en el archivo es la informacion
gque desea enviar a cotizar al Proveedor, es necesario hacer clic en el boton “Generar”.

Fechas estimadas

Fecha creacion solicitud cotizacion: e Fecha de generacion OC: [JEEPR XU R PN oo, 3 de febrero de 2016
Vigencia estimada OC (Dias}: 3
Articulos Solicitud de Catizacian

Filas a agregar o eliminar:

7 Agregar filas | Eliminar filas | Igualar Vigencias Generar

8. Una vez el comprador hizo clic en el Botén “Generar” el archivo lo llevara a la pestana
“Resumencotizacion”, en esta pestafia el Comprador encontrara un resumen de los vehiculos
cotizados y un valor estimado de la Compra total de los SOAT.

Vehiculo
Codigo de la . Detalle Clase de vehiculo . - .
Placa . Marca Clase de vehiculo . . Subtipo Cilindraje
Tarifa (Neo afecta los precios del simulador)
1 zwyT40 521 Marca 1 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600
2 zwyT41 621 Marca 2 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2600 1600

Tntalas

Cotizacion segun vigencia de compra

Vigencia Contrato Tarifz la nueva
Prima Emitida con la nueva vigencia Contribucién FOSYGA Tasa RUNT mﬁ“ fetoen ia a‘::m Gravdmenes Valor total Tarifa
§154.682,00 $97.900,00 $1.400,00 365 $253.982,00 $2.565,47 $ 256.547,00
$ 154.682,00 $97.900,00 $1.400,00 365 $253.982,00 $2.565,47 5 256.547,00
SubTotal $513.094,00
Valor Total $513.094,00

Recuerde: El valor del “Total” hace referencia a la simulacién realizada con la informacion
diligenciada por la Entidad Compradora. El Proveedor podra realizar cambios sobre las
especificaciones de aquellos vehiculos en donde se considere pertinente, por lo tanto, el valor final

6
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del Evento puede variar.

9. Unavez elusuario revise la Solicitud de Cotizacion, debe proceder a hacer clic en el boton “Generar
CSV” que se encuentra en la parte superior de la pestafia del archivo.

Resumen de Cotizacion Para Centro de Datos
Acuerdo Marco de SOAT

i6n de la Entidad €
Nombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente NIT: 123.456.789
Fechas estimadas
21 de diciembre de 2015 Fecha generacion OC: 2 de enero de 2016 Fecha vencimiento OC: 3de
Articulos de la Cotizacion
Vehiculo
o Codigodela SR Detalle Clase de vehiculo ol ARl Prima Emitida Maxima del proveedoren .
Tarifa (No afecta los precios del simulador) el Acuerdo Marco de Precios

wy740 521 Marca1 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $ 195.800,00
wy741 521 Marca2  AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $ 195.800,00

10. Una vez presionado el botén, El Simulador generara el archivo plano o archivo CSV que guardara
en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la entidad ha venido trabajando. Excel
emitird un aviso indicado que generé el documento y su ruta de acceso.

Resumen de Cotizacion Para Centro de Datos
Acuerdo Marco de SOAT
Informacién de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente 123456789
Fechas estimadas
21 de diembre o 2015 Achivo ¥ quacadoen nero s 2016 Sdefebrec
C:\Users\andres.camacho\Desktop\SimuladorCSVSOAT.csv
Articulos de la Cotizacién
Tarifi
- Cédigodela e Detalle Clase de vehiculo i s Prima Emitida Méxima del proveedoren L L
aca Tarifa o B (No afecta los precios del simulador) o . el Acuerdo Marco de Precios L acon,
Wy740 521 Marca1 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $ 195.800,00 $
wy741 521 Marca2 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $195.800,00 $

Para todos los pasos que anteceden, y hasta tanto se garantice la aplicabilidad del procedimiento de
verificacion de que trata el Paragrafo del Art. 2 de la Ley 2161 de 2021 (a través del cual proveedores y
compradores puedan determinar en tiempo real la siniestralidad del vehiculo a asegurar en materia de SOAT
para los efectos establecidos en el Art. 2 de la Ley 2161 de 2021), el Simulador arrojara los valores del Seguro,
sin calcular las variaciones que, potencialmente, se deriven de tal normativa. Tales efectos, de haber lugar a
ellos, se verificaran y materializaran al momento de la expedicién de la Péliza de Seguro, por lo que, sera
deber y responsabilidad de la Entidad Compradoral y de EL PROVEEDOR, la verificacion del supuesto
contenido en el inciso inicial de la recién citada norma.

B. Como realizar la Solicitud de Cotizacién en la TVEC

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

1 Conforme lo normado por la Ley 42 de 1993 y el Art. 48 Nums. 3y 63 de la Ley 734 de 2002 (derogada a partir del 29 de marzo de 2022 por el articulo 265 de
la Ley 1952 de 2019, modificada por el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021).
7
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La Entidad Compradora no condicionara a EL PROVEEDOR a la presentacion de su cotizacion -ni exigira el
que la cotizacion comprenda-, la acreditacion de los efectos derivados de lo normado por el Art. 2 de la Ley
2161 de 2021. Tales efectos, de haber lugar a ellos conforme cada caso concreto, se verificaran y
materializaran al momento previo a la expedicion del SOAT. Por su parte EL PROVEEDOR tendra en cuenta
y se encuentra legalmente obligado, a aplicar los efectos derivados de la norma referida en los casos en que
se verifiquen los supuestos en ella tratados, caso en el cual, el valor de la prima'y el valor a facturar en cada
caso particular, habra de reflejar el menor valor de que trata la norma en cita.

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

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: Busque la plantilla del Evento No. 100880 "SOAT", para realizar la busqueda escriba la palabra
SOAT 0 100880 y haga clic en el boton “crear”.

Crear a partir de una o
plantilla.

#100889 SOAT I
#100880 SOAT I
#100799

#100644 S9 Software de videoconfe

100880 |0Crear

SOAT Il - #100880 (Plantilla)

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

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

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 cgicar

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
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Colombia Compra Eficiente

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

Este logo sera usado para la Orden de Compra.

I

Colombia Compro Eficiente

f Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

| Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacsin de entrega inmedata do o
Moneda COP v

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de la Entidad

Paso 4: Socios del negocio

Es posible incluir como “Responsable del evento” u “Observador del evento” a usuarios adicionales de la
Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual.

£ Socios de negocios v
Equipo de Cotizacion Agregar Responsable de cotizacién | Consultar cotizacion

& Laura Flérez Cardona (Creador)

& MesaAyuda (Observador) @

Esta opcién puede ser Util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros usuarios de la
entidad aprueben o revisen la solicitud de compra.
Paso 5: Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles
para cotizar el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito. El plazo cuenta desde el dia en el que se
realiza la cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los cinco (5) dias habiles a las 17:00 p.m.
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v
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Paso 6: Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra

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

Anexos v

&) Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Fommato Solicitud de Cotizacion Seleccionar archivo | Ningun a...ccionado 7 Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

e

Instrucciones al proveedor

Paso 7: Cargar anexos de tarjeta de propiedad, prefactura, factura

La Entidad Compradora debe subir en la seccion de “Anexos” en la Plantilla de cotizaciéon un archivo
preferiblemente en formato PDF, de las tarjetas de propiedad de los vehiculos. Si el vehiculo es nuevo y
esta en proceso de compra por medio de la Tienda Virtual del Estado Colombiano debe adjuntar la

prefactura o la factura.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archive adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion Seleccionar archivo | Ningin a...ccienado Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

el

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

Una vez diligenciado el Simulador la Entidad Compradora debe cargar los componentes o “items” del
servicio requerido utilizando el archivo CSV que género en el paso 10. Para la carga la Entidad Compradora
debe ubicarse en la seccién “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo” seleccionar la opcion
“Agregar desde CSV”.

Articulos y lotes v

& Agregarnuevo | =

Precio x Cantidad

Nuevo lote
o Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento
) Total de la base 0.00 cor

Agregar desde CSV

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

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

“Comenzar caria”. Una vez hecho esto, la ilataforma desileiaré la siiuiente ventana:

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 conun ™" 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. Cargar el archivo actualizado
| Seleccionar archive [JMingtin archivo seleccionado
Mota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientgpgia de guida

I Comenzar carga I

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 o 2 minutos,
tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
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a
Row 3 Row 4
Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) Jua E
Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia

Row 5 Row 6
Nuevo Nuevo
Tipo (serVICIo o articulo) equestQua 3 stQ
ntida

Cadigo de umdad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar

VA

La entidad debe oprimir el botén “Listo”.
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La carga se completé correctamente.

La canga se completd eomectamente . & filss procesadas creando B nusuas filas y actualizando O filss
Listo

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

= Articulos y lotes v
& Agregarnuevo | ¥ “# Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base ‘I;;%-.‘éi&;a(:antidad >
.= m 3 items (not in lots)

= ™ Articulo1 1 d 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
= = Articulo 2 1 g 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
— & Articulo 3 1 d 3.000,00 COP = 3.000,00 cop

Total de la base 6,000.00 cop

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizaciéon

Para finalizar, la entidad debe seleccionar el botén “Enviar el evento de produccion”, con lo cual enviara la
Solicitud de Cotizacion a los Proveedor es de la Regién de Cobertura.

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
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C. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedor es acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electronico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos
los Proveedor es, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacién del evento de
cotizacion 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.

I| "" I||| r||||1|| e duan Femando - Carito B wicventa = BB esparo coomie) Ayuca +  saie

Colombia Compra Eficiente

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

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 scov

o

402

' detener el evento dias hrs

Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

s Detalles del evento «* Términos y condiciones

Nombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno

Moneda COP
o) Documentos
MensaJeS |as informacion del Ninguno

evento
Para: @ Enviar un mensaje Documentos None

Logo de la Entidad | ﬂ”llll rlH’["II relacionados
IR

Escribir un nuevo mensa

Colombia Compra Eficiente

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

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

D. Editar un evento de cotizacion
Si después de enviar el evento a produccién la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o

cualquier otra razoén, la entidad debe editar el evento antes de la finalizacion del plazo para recibir
respuestas asi:
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Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el niimero del Evento de cotizacién en la barra de busqueda
y presionar enter para buscar.

l Eventos  Articulos de respuesta I

Administrador de cotizaciones

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

IE\.'ento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas o Ac 7
12058 ginguno Juan SOAT 11/05/16 25/05M16 Prod RFQ 0 -
1 Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 Acive

Y detener el evento

Informacion de evento  Respuestas

. Editar evento

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

El evento revisado no tiene todas las respuestas enviadas por un proveedor. la dltima
respuesta enviada se guardé como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibirdn una notificacién en una barra de
mensajes que indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

Paso 4: El sistema generara una nueva version al nimero de la cotizacién 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  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a| =ditar

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

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion | =) Solicich_cE_Coli:acic-l‘.:-:ls ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

Paso 6: Si se trata de los items que se cargaron através del CSV la Entidad Compradora debe seleccionar
todas las lineas, esto activara el botén “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén
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“Eliminar” y volver a cargar el CSV corregido.

"~ Articulos y lotes v
[ Duplicado @ Mover | v @ Eliminar 4# Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base :’;T]cei&;a(:amidad >
_» &, Articulo 1 1 x 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
v |= = Articulo2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cop
v |= = Ariculo3 1 d 3.000,00 COP : 3.000,00 cop
~ =, Articulo 4 1 . 4.000,00 COP - 4.000,00 cop
o Total de la base 10,000.00 cop

Paso 7: La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y
hora fin del evento ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia
habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 pm del dia de finalizacion del evento de
cotizacion definido por la Entidad Compradora.

Zona hovmis del eocs B

eventy

Iniclar al envier 20 1100 AmvencaBogats
* ' )

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

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

para pruebas notificaciones a proveedores

Por pagina 15 | 45 | 90

Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el boton “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de Cotizacién a los Proveedor es.
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Proveedores
= pre—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| =3 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Porpagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento I

E. Finalizar el 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:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

(i) LaEntidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedor es a través de la Tienda Virtual,
solicitando confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta positiva
de todos los Proveedor es.

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

Proveedores v
& Agregar proveedor | v
Ver G
L4 Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05M16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@amail.com Volver a enviar la invitacion 7@

| TR

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento + Editar evento

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los términos
establecidos en el Acuerdo Marco de Precios hasta la adjudicacién del mismo.
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F. 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 electrénico o 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 la Solicitud de Cotizacion correspondiente, luego en la
pestana “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a active

Fin del evento

IL‘ - ﬂ":l
ends 05/25/16 04:59 pm | - u

W detener el evento dias hrs:
Informacién de evento | Respuestas
-
Respuestas ~
Ver )
(] Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Mombre de la respuesta « Enviado Comentarios Precio base Precioofr *
= Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1 -#29238 I‘H."USHS 0 respuestas 10.000,00 2]

A e
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 »

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

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

— Articulos vy lotes ~

" Adjudicar todos los articulos

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

i Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

Articulo 1 Unidad 800,00

Articulo 2 Unidad : 1.800,00
Articulo 3 Unidad 2.800,00

Articulo 4 Unidad - 3.800,00

9.200,00 COP

Load History

b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
Cotizacion, en el cual el Proveedor diligencié la hoja “cotizacion”.
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Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_V17.xlsm

1

(2 12 Biindaje_V17.xdsm

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Cotizacidn - Evento 12058a active

[] m
IL‘ o
dias hrs
Informacién de evento Respuestas
- -
Respuestas ~
ver JEXE T e K = |
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta - Enviado Comentarios Precio base Precioof e
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 - #29238 11/05/16 O respuestas 10.000,00 9
| 0 ol o
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
« »
I | Exportar todas las respuestas |I Exportar todos los archivos adjuntos.

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

Paso 4: La entidad compradora efectuara la comparacion objetiva de las cotizaciones allegadas, teniendo
en cuenta y tomando como criterio, el menor valor ofertado, valor el cual no contemplara -en esta fase- los
efectos derivados de lo establecido en el Articulo 2° de la Ley 2161 de 2021. Lo anterior, por cuanto tales
efectos se materializaran al momento previo de la expedicion efectiva de la pdliza.

G. Aclaraciones al evento de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de los
Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los instrumentos de agregacion de
demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable
y diligente.
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Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio. En
caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion al Proveedor o
Proveedores por medio del correo electronico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias
calendario posteriores a la finalizacion del evento de cotizacion, como cuando la cotizacion no abarque
todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora solicité cotizar.

21

= El futuro DHE
@ esde t0doS | Nabionalde Planeacién

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

I|II|II|I|I www.colom compra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

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 aclaraciéon debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la Entidad
Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ninglin caso su aclaracién puede representar
mejora de los precios cotizados. La Entidad Comprador puede consultar el correo de los Proveedor es en
el evento de cotizacion:

Evenios  Respuesta proveedores  Perspectivas I‘
SOAT Il - Evento 100933 edicar
Eomﬁgura(low Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones
Agregar proveedor - vista [0 - IQI Avanzado [ Buscar | |
@ €
() Seagregolafecha Nombre  Nombre del contacto Correo oni Nro. de Términos y condici Visto por dltima vez Confratos Accione
D 21001121 COMPARIA Maria Fernanda licitaciones@seguro 0 de 1 aceptados Nunca visto R <]
MUNDIAL  Amaya Solarte o~
DE
SEGUROS
D 2101121 La Giovanny Vargas giovanni.vargas@pre 0 de 1 aceptados Nunca visto R > ]
Previsora  Quintero #
SA
(m] 210121 Mapfre Sonia Patricia Russi SPRUSSI@mapfre.com.co 0 de 1 aceptados Nunca visto ,/ Q
Sequros  Rodriguez =
Generales
de
Colombia
SA
T —

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

En caso de haya una contradiccién entre el Excel de Cotizacién 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) Si en esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son los del Excel, la
Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcién 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.
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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.

I. Seleccién del Proveedor

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

‘= Articulos y lotes -

" Adjudicar todos los articulos

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

1] Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

= Articulo 1 1 Unidad = 800,00 coP - 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad = 1.800,00 cop = 1.800,00 COP
My Articulo 3 1 Unidad = 2.800,00 COP = 2.800,00 COP
@  Articulo 4 i Unidad = 3.800,00 COP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

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

) Esta respuesta ha sido seleccionada.

Articulos y lotes ~

Agregar a una nueva
solicitud

Unidad de

Mi precio

Agregar a catdlogo

g2 Los articulos no estan en Lotes (4 9_204 Agregar a catalogo con
articulos) contrato

Articulo 1 Unidad 800,00 coF - 800,00 COP

Articulo 2 1 Unidad . 1.800,00 coP = 1.800,00 COP

Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 coP - 2.800,00 COP

b B0

Articulo 4 1 Unidad . 3.800,00 coP = 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP

Load History

Ademas, el valor de la Orden de Compra correspondera al ofertado por EL PROVEEDOR quien haya
cotizado el menor valor, y, el valor final a pagar en todo caso, deberd observar los menores costos que
hubieren de aplicarse, de haber lugar a la aplicacion de los efectos derivados de la aplicacién del Art. 2 de
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la Ley 2161 de 2021.

Para el efecto, una vez seleccionado el proveedor y una vez colocada la consecuente orden de compra, éste
procedera de manera inmediata y de manera conjunta con la supervision del contrato, a verificar en las bases
de datos disponibles para el efecto los supuestos de que trata el Art. 2 de la Ley 2161 de 2021, con el fin de,
al momento de expedir la respectiva poliza de seguro, materializar los efectos derivados de lo establecidos
por la norma, en materia de valor de la prima. En todo caso, y hasta tanto se cuente con el procedimiento de
verificacion de que trata el Paragrafo del Art. 2 de la Ley 2161, sera también procedente y de recibo, la
valoracion de la informacion aportada por la Entidad compradora en materia de siniestralidad de los vehiculos
a asegurar ya sea de manera directa y/o a través de su intermediario de seguros.

J. Cancelar un Evento de Cotizacion

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

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de la
Entidad Compradora o a la Operacién 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 laEntidad
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 presentacién de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir cémo justifica el cierre del evento de cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

IV. Solicitud de Compra

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

V. Orden de Compra

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

VI. Facturacion y Pago

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

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedora
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, 0
consultando las solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas
también es notificada por correo electrénico.
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Lineas de facturas  Facturas entrantes  Ordenes no facturadas  Informe de ordenes acumuladas  Exportar a contabifdad

Facturas

Facturas
_ m e —_—————————
= Cargar desde el archivo - G
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacion ~ Fecha de pago Total Estado Mercancia predeterminada del || *
9014212465 Organizacion Carolina 14111114 07/11/114 78.680.017,00  Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 14111114 1311114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel SA. Amaya pendiente
Gonzalez

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

Nota: EL PROVEEDOR, al momento de elaborar y emitir su factura y en todo caso, antes de su presentacion
ante la entidad compradora, debera reflejar, individualizar y materializar en ella, los efectos derivados de la
aplicacion de lo establecido por el Art. 2 de la Ley 2161 de 2021 en materia de menor valor de la prima por no
siniestralidad, si hubo lugar a ello. Por su parte, la entidad compradora a través de la supervision de la Orden
de Compra, constatara el que el valor de la prima de cada SOAT expedido corresponda a lo establecido en el
Art. 2 de la ley 2161 de 2021 -si hubiere lugar a ello-. Asi mismo, en dichos casos, verificara el que la
facturacion presentada por EL PROVEEDOR materialice lo establecido en la norma en cita y que, en
consecuencia, la orden de pago y pago efectivo a cargo de la Entidad, comprenda tales efectos legales.

VII.  Publicacion de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

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

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

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

Nota 1: Las érdenes 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
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prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el contrario,
las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega, no deben ser
liquidadas.

La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, 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
liberacion del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma manera que cualquier otro contrato,
esto es, de acuerdo con las normas presupuestales para tal efecto y los procedimientos internos definidos
por la Entidad Estatal.

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

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

0] Pendiente de aprobacion: 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 anulacién firmado por el Supervisor de la Orden de
Compra. Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compra y los nimeros
de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

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

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

Nota 2: Si ejecutado el contrato se verifica el que la expedicion efectiva de la(s) pdliza(s) fue sujeto del
efecto derivado de lo establecido por la norma en cita, los menores valores ejecutados se deberan reflejar
en la operacion de pago, y se deberan liberar en favor de la Entidad Estatal. Lo anterior, en los términos y
al amparo de lo establecido por el inciso 2°y 3 del Art. 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el Art. de
la Ley 1150 de 2007.

27

El futuro DNP

@ esde todos | nablonalde Planeacién
Colombia Compra Eficiente

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

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


http://www.colombiacompra.gov.co/soporte

Colombia Compra Eficiente

Nota 3: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el simulador
para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco son 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 segun la Guia para la Elaboracion
de Estudios del sector

(https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf)
las entidades estatales deben utilizar informacion histérica de compras realizadas previamente con el fin
de que puedan estimar las cantidades y presupuesto adecuado para la adquisicion de bienes y servicios.

Colombia Compra Eficiente aclara que los precios arrojados por el simulador corresponden a precios techo
del catalogo presentados por los proveedores durante la operacion principal, en ningdn momento
corresponden a precios de 6rdenes 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 cotizacién que son los precios
a los que realmente se obligan los proveedores a mantener al momento de generacion de las 6rdenes de
compra.

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

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

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