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— Registro/ Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

La Entidad Compradora debe solicitar la creacion, actualizacion o desactivacion de usuarios a Colombia Compra
Eficiente a través del formulario disponible en http://www.colombiacompra.gov.co/acuerdos-marco/solicitud.
Antes de crear, actualizar o desactivar un usuario recomendamos leer la Guia para el manejo de usuarios en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Colombia Compra Eficiente

A | Compradores | Proveedores | ColombiaCompra | Circulares | Transparencia | SaladePrensa | Ciudadanos

Cambios en la

TIENDA VIRTUAL
DEL ESTADO COLOMBIANO

>> Inicio / Tienda. iano/ Registr Tienda

REGISTRO EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Proposito *
Actualizacién

Desactivacion
Registro

Tipo de Registro *

~Seleccionar - - |
Souerte

GUIA PARA EL MANEJO DE USUARIOS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO.
Para este sito se recomienda utiizar Google Chrome, Mozilla Firefox o una version actualizada del navegador Internet Explorer

Dentro de los dos (2) dias héabiles siguientes a la solicitud de creacion, los usuarios de la Entidad Compradora
recibiran un correo electronico con la informacion de su cuenta.

ijBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombianol Recibidos % & B
Colombia Compra =do_not_reply@colombiacompra-test coupahost.com= 14:51 (Hace 3 minutos.) - -
para mi [«

Iﬁ iBienvenide a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

iBienvenido a la Tienda Virtual del Estade Colombiano!

Para ingresar debe activar y configurar su contrasefia en https-icolombiacompra-test coupahost com/setup password/4ecala3ad2518becce 3647 c46f2e9ffI0615d65
Sus credenciales de acceso son:

Nombre de usuario: enfidadcomprador2

Una vez realizado este paso, puede ingresar las veces que quiera a la Tienda Virtual del Estado Colombiane a través de la pagina de Colombia Compra Eficiente: hitps://colombiacompra-test.
coupahost com/

IMPORTANTE: Debe configurar su confrasefia antes de que transcurran 7 dias de haber recibido este mensaje.



El link del correo electronico lo lleva a configurar la contrasefia de su cuenta en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

Ingrese Ia confrazefia deseada y vuelva a ingresarla para |a verificacion.
Su contrasefia debe tener al menos & caracteres. Su contrasefia debe tener lefras y nimeros.

Contrasefia |

Confirmacion De La
Contrasefia

| Cambiar contrasefia |

Nota: Es importante verificar que la cuenta de correo de la Entidad Compradora acepte los correos electronicos
del remitente do_not_reply@colombiacompra.coupahost.com.

Un usuario ya registrado debe ingresar a https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new, una vez alli,
debe digitar su nombre de usuario y contrasena para iniciar sesion.

m Solicitud de Orden de Compra

La Entidad Compradora debe diligenciar la solicitud de orden de Compra en el “Carrito”. La Entidad Compradora
debe tener en cuenta que una Solicitud de Orden de Compra no puede contener otros bienes y servicios diferentes
a los del Acuerdo Marco.

La Entidad Compradora debe diligenciar los campos sefalados con un asterisco rojo. Estos campos incluyen:

i. La direccion de entrega de la facturacion
ii. Datos adjuntos
iii. Los estudios y documentos previos
iV. Los gravamenes adicionales

V. En articulos del carro el articulo del Proveedor seleccionado
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vi. El presupuesto que soporta la compra

vii. Cadena de aprobacion.

ﬁ Solijtudes Ordenes Facturas  Recepdon Proveedores  Articulos Configuradian

Revisar el carro

Solicitado Por Juan Fernando Soacha

Entidad [5GENCIA NACIONAL DE o Direccion
Datos Adjuntos agregar Arciiva | Un | Texia *Diireccién  Carera 58 No. 2880 &,
CAN
NIT (gpos514813 Bogotd D.C.. Bogotd D.C. 110821
*Mecanismo de . Celombia
apregacion atemiﬁ:t: Comprador 1

*Necesidad del bien o
SEIvicio

Justfque brevemente la necesidad ded blen o servicio.
*Modalidad de
seleccion

*Destinacién del gasto -, Funcionamiento ¢ Inversién

*Orrigen de los recursos -

*Supervisorde la Orden
de Compra

*Coreo electronico del
SUPETViSOr

*Teléfono del supervisor

“Wencimiento de la
Orden de Compra
Especificaciones

adicionales de entrega

Gravamenes
adicionales

A

RIS T A PR R R neees
Integracion con SIF S -

Aceptotérminos y [
condiCioNes Acests temmines y condiciones del Acsenics Marce de Frecios.
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B Articulos del carro Presupuesto
Clasificar por... m Nombre del articulo  Mercancia

% Corrija las lineas incompletas resaltadas en rojo

Articulo 1 1x800,00/Unidad= 800,00 cor [Ninguno 1A ]
De Proveedor1 e

Mercancia (EETECTED

[

Articulo 2 1% 1.800,00/Unidad = 1.800,00 cor
De Proveedor 1
Mercancia

O~

- Articulo 3 1x2.800,00/Unidad= 2.800,00 cor [Ninguno A l
o De Proveedor1 e

Mercancia (EXTEZED

— Articulo 4 1x3.800,00/ Unidad = 3.800,00 cop [Ninguno ‘A l
De Proveedor1 e

Mercancia (EXTEZE

© Agregar linea % Vaciar el carrito Total 4 Unidades 9.200,00 copP

Cadena De Aprobacion

& Agregar

Juan Fernando pendiente Accion Terminos y
Soacha del comprador condiciones

4 4 L 3 “

[ Guardar para mas tarde [ Guardar B Enviar para aprobacion

A. Direccion de entrega de los bienes o servicios

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



5 Direccion

*Direccion Carrera 59 No. 26-60 4
CAN
Bogota D.C., Bogota D.C. 110821
Colombia

Ala (Comprador 1

atencion de

Elegir una direccién |
crear [ Exportara - L\l Todo v Avanzado @ 0 Q]
Nombre = Linea 1 Linea 2 Ciudad Estado Codigo Postal Pais A La Atencidn De Acciones ¥

Hospital de Usaquen | Nivel Carrera 6A No. 119B-14 Ninguno Bogota Bogota 110821 Colombia Minguno @ Elegir
ESE Piso 3 D.C. D.C.
Instituto Nacional de Vias-  Carrera 59 No. 26-60 CAN Bogotd  Bogotd 110821 Colombia Ninguno © Elegir
INVIAS DC. DC.
4

Si requiere crear una nueva direccion de entrega, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Crear”, diligenciar

el formulario y hacer

Elegir una direccién

‘clic” en “Guardar”.

|

vor B 15 pr—
Nombre - Linea 1 Linea 2 Ciudad Estado Codigo Postal Pais A La Atencion De Acciones *
Hospital de Usaquen | Nivel Carrera 6A No. 119B-14 Ninguno Bogota Bogota 110821 Colombia Ninguno & Elegir
ESE Piso 3 D.C. D.C.
Instituto Nacional de Vias - Carrera 59 Mo. 26-60 CAN Bogota Bogota 110821 Colombia Minguno & Elegir
INVIAS DC. D.C.

A4




Ingresar una direccién nueva [X]

Nombre || |

*Linea 1

Linea 2

*Ciudad

Estado

*Codigo postal
*Pais | United States \

Ala atencion de

Cancelar Guardar

Nota: En el campo de “A la atencién de” debe ir el nombre de un Usuario y no el de la Entidad.

En “Especificaciones adicionales de entrega” la Entidad Compradora puede dar instrucciones a los Proveedores
para la entrega de los bienes o servicios.

B. Archivos anexos

i.  Copia del CDP y/o Vigencia Futura.
ii. Archivo de Excel de la cotizacion ganadora.

iiil. LaEntidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del proceso silo considera
conveniente. Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar lo pactado en el Acuerdo Marco.



Para agregar archivos, la Entidad Compradora debe hacer clic en la palabra “Archivo”, hacer clic en el boton
“Explorar” para seleccionar el archivo y por ultimo seleccionar la casilla “Enviar al Proveedor”.

Datos Adjuntos Agregar Archive | Url | Texto
|I Explorar ] o
NLT. |

! | Enviar al proveedor
*Mecanismo de | s

agregacion

C. 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 Marcol establece que la Entidad Compradora debe dejar constancia del
fundamento para considerar las condiciones de uno u otro Proveedor como las mas favorables. La
Entidad Estatal 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. Sila Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinacion de recursos
de inversion y funcionamiento, debe senalar la opcion que mayor porcentaje de recursos aporta.

iv. Siel origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos propios, y presupuesto
nacional/territorial debe senalar la opcion que mayor porcentaje de recursos aporta 2.

1. Ver Manual: http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/acuerdos-marco/acuerdos-marco

2. Recursos Propios son aquellos generados y administrados por las entidades y destinados al cumplimiento de su objeto social; el Presupuesto Nacional/
Territorial es aquel establecido por la ley por concepto de aplicacion de impuestos de caracter nacional, tasas, multas y contribuciones; SGP son los recursos
provenientes del Sistema General de Participaciones; Regalias son los recursos provenientes del Sistema General de Regalias: Recursos de Créditos son los
recursos provenientes de organismos multilaterales.
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La Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el Acuerdo Marco de Precios
correspondiente.

D. Vencimiento de la Orden de Compra

La Entidad Compradora debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra. Esta fecha de
vencimiento es la fecha en la cual debe finalizar la entrega del bien o servicio por parte del Proveedor. Dependiendo
los bienes o servicios a adquirir debe revisar la Guia especifica del Acuerdo Marco de su interés para validar la
vigencia maxima permitida hasta la cual puede ir una Orden de Compra.

E. Datos del Supervisor de la Orden de Compra

Indicar el nombre, teléfono y correo del supervisor de la Orden de Compra.

F. Gravamenesadicionales

Sila Orden de Compra es objeto de algun gravamen adicional, la Entidad Compradora debe especificar en
el campo “Gravamenes adicionales”. La Entidad Compradora es la responsable de incluir los gravamenes
adicionales que apliquen.

Esta informacion también debe estar incluida en la Solicitud de Cotizacion (articulos) y en el formato de
Solicitud de Cotizacion (archivo en Excel) adjunto. 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.

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 suspender el registro de la
Entidad Compradora en la Tienda Virtual del

Guia general de los Acuerdos Marco ‘ 1 O



G. Articulos del carro

En la seccion “Articulos del carro” la Entidad Compradora encontrara los componentes que fueron requeridos
en su Solicitud de Cotizacion y el valor total de la compra. Es importante verificar el valor total de la Solicitud de
Orden de Compra una vez agregado el articulo al carrito.

C Articulos del carro Presupuesto
Clasificar por... Nombre del articulo  Mercancia

% Corrija las lineas incompletas resaltadas en rojo

j. Articulo 1 1x800,00/Unidad = 800,00 cop [Ningm XA l
. De Proveedor1 e

Mercancia (EETECTD

“  Articulo 2 1x1.800,00/Unidad = 1.800,00 cor
De Proveedor 1

Mercancia (EXTEEE

0 w

Articulo 3 1%2.800,00/Unidad = 2.800,00 cop [Ninguno LA l
De Proveedor1 e

MEENIEEN Requerido |

Articulo 4 1% 3.800,00/Unidad = 3.800,00 cor l Ninguno 4 & l
De Proveedor1 e

Mercancia (EETES

o=

© Agregar linea & Vaciar el carrito Total 4 unidades 9.200,00 copP

Para editar los articulos del carro incluidos en la Solicitud de Compra, la Entidad Compradora debe llevar el cursor
sobre el articulo y cuando aparezca un lapiz &, hacer clic, y realizar los cambios y guardarlos. (no editar el item
de servicio)
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- Articulos del carro Presupuesto
Clasificar por. Original  Nombre del articulo

9( Corrija las lineas incompletas resaltadas en rojo

@ Articulo © Servicio

*Articulo *Proveedor Mercancia

“Mercancia” es un campo obiigatorio

“Precio Cantidad Unidades De Medid
800,00 1 Unidad v

Términos de envio Teérminos de pago

Datos Adjuntos

Agregar Archivo | Url | Texto

Cancelar Eliminar m

Nota: NO se debe editar la opcidn de Articulo a Servicio.

Si el articulo aparece resaltado en rojo, la Entidad Compradora debe editarlo e ingresar la mercancia a la cual
pertenece. Para eso la Entidad Compradora debe seleccionar en la casilla “Mercancia” la opcion “Acuerdos
Marco de Precios” luego seleccionar el bien o servicio que desea.

U Articulos del carro Presupuesto
Clasificar por... m Nombre del articulo  Mercancia

‘X Corrija las lineas incompletas resaltadas en rojo

@ Articulo © Servicio
*Articulo *Proveedor Mercancia
Articulo 1 Proveedor 1
I Educacion »
*Precio Cantidad Unidades De Mec Grandes Superficies »
- i »
800,00 1 Unidad .| Intendencia
- Seguros »
Servicios Financieros
Términos de envio Términos de pago Servicios generales »
- Tecnologia (T1) »
egun e Segun el acuerdo marco
Transporte » Blindaje
Datos Adjuntos Vestuario ¥ Combustible »
Tiguetes Aé
Agregar Archivo | Url | Texto IGUELES AETE0S
Vehiculos »
Vehiculos Blindados
Cancelar Eliminar m
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H. Presupuesto que soportalacompra

En “Articulos del Carro” en “Presupuesto” la Entidad Compradora debe asignar el CDP y/o Vigencias Futuras que
soportan la compra del bien o servicio. Para ello, debe hacer “clic” en el icono de la lupa “4 en la linea del articulo.

Presupuesto

| Ninguno 4 &

Luego debe hacer clic en el botdon “Elegir” al o los CDP's o vigencias futuras correspondientes, los cuales deben
contener los rubros presupuestales adecuados para realizar la contratacion se desplegara el siguiente pantallazo.

Elegir una cuenta X

Dpto Admin Presidencia de la Republica - 02 v Empieza con ¥
Mombre UMD EJEC CDP Tipo de bisqueda @ Agregar cuenta
Nombre Cadigo Acciones
|DEF‘AF!TAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 020101-61714 © Elegir
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 020101-19414 © Elegir
B Articulos del carro Presupuesto

Clasificar por... m Nombre del articulo  Mercancia

% Corrija las lineas incompletas resaltadas en rojo

Articulo 1 1% 800,00/ Unidad= 800,00 cop  Dpto Admin Presidencia de la

@ o

~ | De Proveedor 1 Republica - 02
Mercancia [E2MEZME - Términos de pago Segun el acuerdo marco » Términos de envio Segun el LERLTTA 2 T ST L2
acuerdo marco L& PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

020101-61714 4 &




Si no se ha creado el CDP/VF en la Tienda Virtual del Estado Colombiano debe registrarlo en “Agregar cuenta”,
diligenciar el formulario y hacer clic en “Guardar”. En el formulario, la Entidad Compradora puede nombrar el CDP/
VF como lo considere conveniente. El campo “Cuadro De Cuentas” se refiere al nimero de la unidad ejecutora
de la Entidad Compradora en el SlIF. Para las Entidades de orden territorial el “Cuadro De Cuentas” corresponde
al NIT de la Entidad Compradora.

Nombre ||

Elegir una cuenta (X
Dpto Admin Presidencia de la Republica - 02 e Empieza con ¥
Nombre UND EJEC CDP Tipo de bisqueda a T i
regar cuen
Nombre Codigo Acciones
|DEF‘AF!TAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 020101-61714 © Elegir
DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 020101-19414 © Elegir
Ingresar una cuenta nueva [X]

Cuadro De Cuentas

2 Cancelar [= Guardar

Si la Entidad Compradora necesita asignar mas de un CDP/VF a un bien o servicio, debe:

i. Hacer “clic” en el icono de las flechas £

Presupuesto
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ii. Hacer “clic” el icono de la lupa -4

Dividir el CDP (X
Articule 1 de Proveedor 1 para 800,00 COP
Cuenta de CDP Periodo Monto Porcentaje de linea
Minguno v 0,00 0,00 @'
coP v
Minguno L 0,00 10,00 e
coP v
& Agregar division
Total 0,00 cor 800 por
debajo
Cancelar
iii. Elegir los CDP/VF correspondientes.
Elegir una cuenta X}

Dpto Admin Presidencia de la Republica - 02 v Empieza con ¥

MNombre UND EJEC CDP Tipo de bisqueda

&) Agregar cuenta

Nombre Codigo Acciones

|DEF‘ARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 020101-61714 @ Elegir

DEPARTAMENTQ ADMIMISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 020101-19414 © Elegir

iv. Asignar el valor cubierto por cada CDP/VF 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/VF deben sumar el 100% del valor a adquirir del Blindaje y/o
adecuaciones.
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Dividir el CDP (X

Articulo 1 de Proveedor 1 para 800,00 COP

Cuenta de CDP Periodo Monto Porcentaje de linea
CoP v
CoP v

& Agregar division

Total 0,00 cor 800 por
debajo

Nota: Recomendamos a la Entidad Compradora, antes de enviar la Solicitud de Compra para aprobacion del
ordenador del gasto, validar los siguientes campos:

e Fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

e Valor total de la Solicitud de Compra

e Numero del CDP/VF

e Archivos

e Aceptar términos y condiciones adjuntos

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

En “Comentarios” el comprador puede escribir notas al ordenador de gasto que no seran visibles para los
proveedores.

Si la Entidad Compradora necesita interrumpir el diligenciamiento de la Solicitud de Compra, debe hacer clic en
“Guardar” para que quede guardada en estado borrador en “Solicitudes”.

16



Cadena De Aprobacion

&, Agregar

Juan Fernando pendiente Accion Téerminos y
Soacha del comprador condiciones

4 . 3 . 3 “

[=| Guardar para mas tarde ™ Enviar para aprobacion

Para retomar el diligenciamiento de la Solicitud de Compra, el usuario debe ir a “Solicitudes” en el menu superior
y seleccionar el icono del lapiz de la columna “Acciones” en la linea de la solicitud correspondiente.

ﬁ Solicitudes | Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Solicitudes | Lineas de solictudes  Otras solicitudes

Solicitudes
Cargar desde o archivo cE—
Solicitud * Solicitado Por Enviado EI Estado Articulos Total Acciones
10109  Juan Fernando MNinguno Borrador 1 Unidad Articulo 1 de Proveedor 1 para 800,00 COP 9.200,00
Soacha 1 Unidad Articulo 2 de Proveedor 1 para 1.800,00 COP -

1 Unidad Articulo 3 de Proveedor 1 para 2.800,00 COP
1 Unidad Articulo 4 de Proveedor 1 para 3.800,00 COP

Nota: Bajo la columna “Acciones”, en la seccion “Solicitudes” en el menu superior, la Entidad Compradora
puede:Fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

e 4 Notificarle al ordenador del gasto el envio de la Solicitud de Compra.

e 2 Retirar la solicitud en cualquier momento si ésta no ha sido aprobada por el ordenador del gasto.

Guia general de los Acuerdos Marco ‘ 1 7



m Orden de Compra

El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de “Aprobar” o “Rechazar” la Solicitud de
Compra.

A. Aprobacion Solicitud de Orden de Compra

El ordenador del gasto puede acceder a las Solicitudes de Compra enviadas por el comprador a través de las
notificaciones por correo electronico, o en “Solicitudes” en el menu superior.

La siguiente imagen muestra una Solicitud de Compra enviada por correo electronico para la aprobacion por
parte del ordenador del gasto de la Entidad Compradora.

Recordatorio: Solicitud de aprobacion de compras para entidad com. .. - Solicitud 363 Recibidos  x

approvals@colombiacompra-test.coupahost.com
para mi |«

I-ﬁ Solicitud de aprobacion de compras para entidad com... - Solicitud 363

Hola entidad:
Solo un recordatorio: La solicitud 363 de entidad comprador esta lista para su aprobacion.

Enviado Por entidad compradort
Total 450,00 cor
Articulos Nombre del bien o servicio 1 Unidad @ 450,00 450,00 cor
Froveedor Proveedor3AMP

Se ve bien. ;Desea aprobarlo? Hay algiin error. ;Hace falta que lo :MNecesita mas informacion?
Hapa clic en & botdn de aprobacidn o soks rechace? Haga clic en Ver solicitud = ird 2l sitic en knea
responda 3 este menssje con |3 palsbra Mo s preocupe. Sobo haga clic en 2 botén de donde puede ver todo.
Aprobar. rechazar o responda 3 este mensaje con |2
palabra Rechazar.

Ver solicitud Rechazar

Guia general de los Acuerdos Marco ‘ 1 8



El ordenador del gasto puede hacer clic en “Rechazar” para devolver la solicitud al comprador, o en “Aprobar”
para enviar la Orden de Compra al Proveedor. Si desea incluir un comentario justificando su decision al comprador,
el ordenador del gasto puede ingresarlo en el espacio de comentarios ubicado en la parte inferior de la solicitud.

El ordenador del gasto también puede ingresar a la Tienda Virtual y en la seccion de “Tareas pendientes”,
seleccionar la solicitud y hacer clic en “Aprobar” o “Rechazar”.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

I, > | < ::

Listas de ordenes ~  Catalogos ~  Paoliticas =

& Ordenes recientes vertodas v Tareas pendientes 2 masensu

buzon
Anterior

B. Verificacion CDP/VFy envio de la Orden de Compra

Si la Entidad Compradora hace parte del SIIF, dentro de la hora siguiente a la aprobacién de la Solicitud de Orden
de Compra, el sistema verifica la disponibilidad presupuestal del CDP/VF registrado. Si la verificacion arroja un
error, la Solicitud de Orden de Compra es devuelta al comprador en estado borrador con un mensaje generado
por el SlIF indicando el error presentado por el sistema. Si la verificacion no arroja un error, la Orden de Compra
es enviada al proveedor.

Si la Entidad Compradora no hace parte del SIIF, después de la aprobacion de la Solicitud de Orden de Compra,
el sistema envia la Orden de Compra al Proveedor y genera un mensaje en la pantalla indicando el niumero de la
Orden de Compra.

Para consultar la Orden de Compra la Entidad Compradora debe ingresar en el menu superior en la pestana
“Ordenes”, el sistema le mostrara todas las Ordenes de Compra de la Entidad.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Informes Configuracion

Para ingresar a la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe hacer “clic” en el nimero de la Orden de
Compra.
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Ordenes de compra I

showing limited - search for seat¥

OC por entidad OC por mercancia v

# de Ordenes 162 |
#de articulos 165

# de Proveedores N |
Orden de compra Solicitante Enviar Al Usuario Fecha De La Orden ¥ Proveedor Estado Estado de envio Articulos ®
940 Ramon Ramon Humberto 1612114 La Previsora Emitido  Envio por comreo 1 Unidad of SOAT
| Humberto Restrepo Riafio SA electronico

Restrepo
Riafio

939 Jose Jose Arquimedes 1512114 Aseguradora Emitide  Envio por comeo 1 Unidad of SOAT
Arguimedes  Betancourt Garcia Solidaria de electronico
Betancourt Colombia
Garcia LTDA

Al ingresar a la informacion Orden de Compra la Entidad Compradora encontrara:

iv.

Fecha de generacion del Orden de Compra
Un link a la Solicitud de Compra
La informacion diligenciada por la Entidad en la Solicitud de Orden de Compra.

La informacion del Proveedor y haciendo “clic” en el nombre del Proveedor el sistema le mostrara
la informacién del Proveedor: informacién de contacto, informacion bancaria, informacion tributaria,
actividad economica.

Articulos.
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Para ver la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe hacer “clic” en el botdn que se encuentra al final de
la informacion de la Orden de Compra “Vista de impresion del Proveedor” y el sistema le mostrara la Orden de
Compra con el logo de la Entidad Compradora. La Entidad Compradora puede imprimir la Orden de Compra o

enviarla por correo.

S imprimis LlComes elecirénico Eliminar marco X Cermar

e Colombia Compra Eficiente
. N.I.T. 900514813
ORDEN DE COMPRA
Colombia Compra Eficiente
Hprries del Proyeedorn Nirmairg de Cechen T
NIT.! Mo G Acudo Marcs  CCEDERA.2013.2
Fieeha s Errepidn 0T
Bogola UL, Cundnamant a Facha g Vercmugeis  JUTTNA
Al 2 Compradon Cailod Geomiad
;Iwﬂﬂgqm Crdenador del gasts uan parer
sldfona +1 § Suparetser wor
’ Talidono A
Detalle da Enirega
Geavamenas. i irakes
Jusific acion
Enviar g—ey Facturar &
Colombak Comprn Efsili Colornbak Corpda Efae il
Cadmera 11 @ 55-37 Apd 301 Camard 1 N 2520 Pog 17
Bogoia Edificey Tezuerdama
Adin: Garlos Gomaes. Bopgota .C., Bogola D.C
Alte: Jose Camdg Guzman
Santos
Lines __COP Descripeidn Lot Hridad Precl  Total
i 11l - Bogetd 0010 Pess 100 100.007.00
(S0P
100.001,00 CoP

C. Documentos del Proceso

El Manual de Acuerdos Marco establece los Documentos del Proceso. Ver Manual.

D. Registro presupuestal

Una vez enviada la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe proceder a expedir el Registro Presupuestal
correspondiente en el SIIF o su equivalente. Toda la informacion del Proveedor se encuentra registrada en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la seccion “Proveedores”: NIT, Cuenta bancaria,
régimen tributario y actividad econémica e informacion de contacto.
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Proveedares Acverdos Marco de Precios Catalogos Directorio de 1a red de proveedones

Proveedores
= Cargar desde elarchivo | ol Exportar SR Combustible v I C Q)
Nombre Display Name Estado Suspension Contacto Del Proveedor Address: Estado de red del proveedor Acciones
Organizacion Activa  No Jeimmy Marcela Rojas Cll 103 No. 14A - Conectado s @
Terpel 5.A. Lopez 53
Piso 6
Bogota,
Cundinamarca 0
Colombia
Unian Temporal Activo  No Zulma Esmith Duran Avenida carrera  Conectado & @
Autogas-Gandur Carrefio 20 No. 80-45
Bogota D.C,
Cundinamarca
oooo
Colombia

Por pagina 15 | 45 | 90

E. Publicidad de Ordenes de Compra

Las Entidades Compradoras cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto Ley
019 de 2012, 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.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del SECOP vy es la plataforma a través de la cual se
gestionan las adquisiciones de las Entidades Estales al amparo de Acuerdos Marco de Precios y otros Instrumentos
de Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes Superficies. 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: http://www.colombiacompra.gov.co/
amp-ordenes-de-compra. 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 empleada por la Entidad Compradora respecto de la gestion y ejecucion del
contrato. La Entidad Compradora podra asignar un nuimero 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.
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Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

Los documentos publicados en las Ordenes de Compra de la Tienda Virtual del Estado Colombiano pueden ser
vistos por los usuarios registrados de las Entidades Compradoras y Proveedores. Si las Entidades Compradoras
requieren hacer la publicacién de documentos de caracter publico para asociarlos a las Ordenes de Compra
deben seguir los siguientes pasos:

i. Solicite el link de acceso al formulario de envio (haciendo clic aqui) para ello debe diligenciar la entidad
y el numero de identidad del usuario de la TVEC vy al dar clic en aceptar le llegara el acceso al correo
electrénico del usuario.

ii. Envie los documentos para publicacion ingresando al link que aparece en el correo electronico y
diligenciando los datos de la Orden de Compra y adjuntando los documentos.

ili. Una vez aprobada la solicitud se le natificara al correo electrénico la publicacion de los documentos
los cuales pueden ser consultados (haciendo clic aqui)
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