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. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca apoyar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicion de Consumibles de
Impresion Il a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo del Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion es un
Proceso de Contratacion que inicia con el evento de cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales
en el Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan por lo cual recomendamos leer con detenimiento 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 Contratacion y colocar una Orden de compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular. En el siguiente enlace
encontrara el Acuerdo Marco para la adquisicion de Consumibles de Impresion

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/acuerdo-marco-de-
precios-de-consumibles-de-impresion

Informacién del Acuerdo Marco

) Numero de Proceso: CCENEG-030-1-2021, Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion
(i) Vigencia del Acuerdo Marco: hasta 01 de agosto de 2023, prorrogable por seis (6) meses
(i) Vigencia méaxima de las Ordenes de compra: menor o igual a seis (6) meses

(iv) Tiempo de cotizacion: Los Proveedores tienen cinco (5) dias habiles para responder a la Solicitud
de Cotizacion.

(V) Alcance: Los Proveedores se obligan a vender y entregar a las Entidades Compradoras en la
Operacion Secundaria, los Consumibles de Impresion segun las especificaciones técnicas solicitadas
y Ofertas en el Tienda Virtual del Estado Colombiano, las cuales deben estar en consonancia con los
Documentos del Proceso precontractual del cual se deriva el presente Acuerdo.

(vi) Criterios de Seleccién: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de compra al Proveedor que
ofrezca el menor precio para los Consumibles de Impresion cuyo precio debe incluir integralmente
todos los costos que generen las condiciones solicitadas en la Orden de Compra, lo cual incluye; (i)
las especificaciones técnicas y los servicios descritos en la seccién I1V.C del pliego de condiciones;
(ii) la distribucion, alistamiento y entrega de los Consumibles de Impresién en el lugar estipulado por
la Entidad Compradora; (iii) la garantia; (iv) la descripcion de las especificaciones que permitan la
identificacién de la Originalidad del Bien en el caso del Segmento 1 impreso o digital y (v) los
elementos de bioseguridad y/o seguridad industrial que deba adoptar el personal involucrado en la
operacion.

El futuro L
@ esde todos | Nalienatde Planeacion

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

I|“"I |I |I www.colombiacompra.gov.co



https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/acuerdo-marco-de-precios-de-consumibles-de-impresion
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/acuerdo-marco-de-precios-de-consumibles-de-impresion

(vii)

(viii)

Colombia Compra Eficiente
Version 3 — 15/09/2021

Precio: El precio maximo de los Consumibles de Impresion en la Operacion Secundaria es el ofrecido
por el Proveedor en el Catalogo. El precio final de los Consumibles de Impresion es el ofrecido por el
Proveedor en la cotizacion vinculante el cual deber estar expresado en pesos colombianos e incluye
el IVA correspondiente de acuerdo con la evaluacion del Proveedor y los gravamenes adicionales
que haya reportado la Entidad Compradora.

Facturacion y pago:

El Proveedor debera facturar cuando los Consumibles de Impresion sean efectivamente entregados
con ocasion de la(s) orden de compra(s) colocada(s), la cual debe contener los gravamenes
adicionales (estampillas) aplicables que la Entidad Compradora haya informado en la Solicitud de
Cotizacion.

La factura o documento equivalente debera ser publicada como copia en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, maximo dentro de los Diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su presentacion,
de conformidad con lo establecido por la Ley 1231 de 2008.

El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora para el pago: (i) Factura debidamente
diligenciada, conforme a los requisitos establecidos en el Estatuto Tributario. (ii) Certificado de
encontrarse al dia con los aportes al sistema de seguridad social integral y demas parafiscales.

Cuando el Proveedor y la Entidad Compradora acuerden entregas parciales, el Proveedor debe
presentar la factura a la Entidad Compradora una vez el Proveedor haya llevado a cabo la entrega
parcial segun el porcentaje entregado de lo solicitado en la orden de compra definido en el acta de
inicio, previa aprobacion por el supervisor de la Orden de Compra, incluyendo en esta el IVA y los
tributos del orden nacional y territorial que apliquen (Gravamenes como estampillas). Estas facturas
deben tener en cuenta Unicamente el valor del porcentaje entregado que no haya sido cubierto en
facturas anteriores.

Las Entidades Compradoras deben aprobar o rechazar las facturas dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a su presentacion.

Ver Clausula 10 — Facturaciéon y pago

Il.  Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce quia general de los acu

erdos marco.pdf
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Il. 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 Consumible de Impresién de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/acuerdo-marco-de-
precios-de-consumibles-de-impresion

O segquir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte inferior, ingrese a la Tienda Virtual Del
Estado Colombiano.
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2. Unavez alli, en la lista desplegable de “Productos” o en la barra de busqueda encontrara el AMP de
Consumibles de Impresion

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion al
y Prensa Ciudadano
v .
g—\. =)
Administra tu Registrate en la Tienda Ingresa en la Tienda
orden de compra Virtual del Estado Colombiano Virtual del Estado Colombiano

Consulta nuestros videos con
recomendaciones generales

Qué puede comprar Categoria v Productos -

C )

Seleccione la categoria y/o el producto que desea comprar

3. Se abrird una ventana en donde usted vera el Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion y los
documentos soporte.

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria ransparencia c ticip al

y Prensa Ciudadano

E Consumibles de Impresién Il

CCE282- AMP-2020
De Febrero 2, 2021 hasta Agosto 2, 2023

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (i) las condiciones en las cuales los Proveedores suministran consumibles de
Impresién; (Il) las condiclones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco de Consumibles de
Impresion; y (iii) las condiciones para el pago de los Consumibles de impresion

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colomblano (TVEC) y del Acuerdo Marco, las entidades estatales
pueden:

Adquirir Consumibles de Impresion Originales, tales

ponible las sigulentes

Brotner ® e

Datarcard

omo toner, unidad de imagen, kit de mantenimiento, drum, entre otros. El
Acuerdo Marco tien
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4. Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la estructurar la
compra.

Quiénes somos  SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia ~ Comunicaciones Participa Atencion al
y Prensa Ciudadano

Documentos del proceso (Enlace SECOP Il del proceso)

hitps #community secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/index ?
noticeUID=CO1.NTC.15116208&isFromFPublicArea=True&ishModal=False

Condiciones del Acuerdo Marco:

El actual Acuerde Marco de Precios, cuenta con limitacién a Mipymes, por lo cual las Entidades que vayan a generar eventos
de cofizacion por un valor igual o inferior a $380.778.000 (US 125.000), deben usar las plantilas de Mipymes
comrespendientes a cada Categoria.es decir la marca de los Consumibles de Impresion. Para mayor informacion,consulte la
guia de compra publicada en el minisitio. El Acuerdo Marco tiene una cobertura nacional

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Acuerdo Marco para la adquisicion de Consumibles de Impresion (Se
adjunta contrafo)

Fecha méaxima para celocar Ordenes de Compra: Desde el 15 de febrero de 2021 hasta el 02 de agosto de 2023

Vigencia maxima para las Ordenes de Compra: Hasta febrero de 2024

& Minuta del Acuerdo Marco

@ Regiones de entrega

& Gufa Proveedares

i anexo a la guia de compra criterios de desempate en la operacion secundaria
@ Formato solicitud de inclusion - Entidades

@ Formato solicitud de modificacién proveedores

@ Catalogo para estructurar la compra

@ Simulador para estructurar la compra
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e Como diligenciar el simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrard con un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:

A B C D E 3 G H J K L il i o I3
1

: Verkdm3 0032020

' Informacién de la Entidad Compradora

; Cinie & EE]

o T Teiéiono de oontaoto
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o 1 Agregarfilas | Eiminar flas

3
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2

l Cantidad Total 3
n

1

z

silos hay, 4 dicional 5 sujeta ba Orden de Compra.
L. 5 dicional

e
w Gravimenes adicionales (estampillas)

s I T [T
® 1

7 Total porcentaje:| 0.00%

3 Filas 3 3qr¢qar & eliminr Grauimenes:

a 1 Agregar filas | Etiminar filas

n

1

2

3

+

5
&l

e () F 2 EII  ResumenCotizacion Cotizacion | ResumenProveedores @ L]

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacién de la entidad compradora
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¥y
seleccionar~

Modiicar

L u N [y [
Solicitud de Cotizacin
1 suminist

minkatro e Consumibies d mpresin 26 Linplar

Acuerdo Marco para o

Generar

Detalle lugar de entroga

28 1. 5 requiers sQregue 0 slmine fls
"]

»
32 | Gravimenes adicionales®

Silos hay, ncique los gravimenes pdicionses o o8 que &3t 3ueta i Orden de Compra. Son v
28 impustsios coma A y relencin ¢ i fuent

empio; eatompias y terrtorises
impuesios acinsis.

Total porcentaje: _ 0,00%

1 Agregar fias | gnminar tias

Posteriormente debera elegir la marca o categoria de los Consumibles que la Entidad desea adquirir por
medio del presente Acuerdo Marco.

Digite el tiempo estimado de la orden de compra, indique si van haber entregas parciales, seleccione la
descripcion del producto y automéaticamente se generaréa el cédigo del servicio, alli mismo debe deiligenciar
la region de entrega de los consumibles de Impresién, asi como el departamento y la cantidad de productos
que requiera. En caso tal de requerir la entrega en mas de un departamento de una misma regién, debe dar
clic en el botén agregar filas.
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Insertar pégina  Férmulas Revisar  Vista

o Cortr Arial Auoe A s 3 Ajustar texto i 2 Autosuma - p

E2 Copiar ~ [¥] Reflenar -
Pega Buscary

nsestar Eliminar Formata

¥ Copiar formato - = - & Bormar~ e
Portapapeles B Fuente Alineacién Mimera Estilos. Celdas Madificar

=5 o fe

B c D E F L] H 1 K L L] N o P
1] Solicitud de Cotizacion

c ibies do I -

2| para el de Limpiar
3 Versdn: 3 3032021

| Informacién de la Entidad Compradora

[ Nombre de la Entidad| ey
]

Direccion de la Entidad 20000000 Correo de contacto) 000000

dor| w00

Solicitud de Cotizacion

16
Segmento Orginal Marca £PSON No Generar
18
Productos
E)
bin

(Original
z

2¢ Cantidad de filas:

F I Agregarfias |  Eliminar flas
Codigo del -~ .

5902006 'AUTO CUTTER REPLACEMENT BLADE FOR F870 Cuchil de Reemplazo 3 BUAZOMAS - LA VICTORIA calle de s fefciad N 115 1

23 1. Sirequisre agregue o simine fla Cantidad Total 1

0

kil
3 |Gravimenes adicionales”

Silos nay, indious los gravamenss sdicionales 3 bs que

Gravimenes adicionales (estampillas)

Total porcentaje:  0,00%

nar Gravimenss:

Agregarfilas | Eliminar filas

{:s&s.mﬁsgsﬁ.a

Una vez haya ingresado los productos y diligenciado los demas campos, debe hacer click en el boton
“Generar”.
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Solicitud de Cotizacion

Acuerdo Marco para ef suministro de Consumibles de Impresion 2. Limplar

T T
o o

Solicitud ge Cotizacion

oo “U’SW

m " Generar

S
3

z

. ——

| | =

E

1 5302008 AUTO CUTTER REFLACEMENT BLADE FOR FEO70 Cuchila de Reemplaas 3 AMAZONAS - LA VCTORA

23 1 Sirequisre agregue o simine fis
)

n
12 Gravimenes adicionales

/108 Ny, 1GQUE DS OTEVEMENES SOICONSIES § 108 Gue 518 U 18 Orten 08 COMDTS. SO OrEVATHAES 0KONAMS DO HEMD: S31STORRS ¥ 14mdS MDUSSI0S lerTirales.
Las mpuesio refencein en ln fuene NO sen gravamenes. adiconales.

Gravimenes adicsonaies (estamoslas)

Total porcentaje: _0,00%

Fiss 8 sgreger o elminar

Gravémenes
Agregar tias | Eliminas filas

IS

Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios solicitados. Esta podré ser consultada en
la pestafia “Resumen Cotizacion” del simulador.
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N K .- . Insetar Eliminar Format .

Fuente Aineacén Wimero Estios Cekdas Maditicar

(] ¢ o E 3 [ H ' ] [ L u " [ [
Solicitud de Cotizaciin
istro de Cor

Acuerdo Marco para ef sumin Comsumibles de impresin 26 Limpiar

'
2
3
. Informacicn de la Entidad Compradora
3
8

Detale lugar de entrega

902006 AUTO CUTTER REPLACEMENT BLADE FOR FEQ70 Cuchlls de Reemgiszo 3 AMAZONAS - LA VICTORI cate g 1e30a0 P 215 1

51 s sy s e g
B

g

|

Siles hay, adicionales & os que sid sujeh

3 Gravamenes adicionales (estampillas)

a7 Totl porcentaje:|  0.00%
= Finsn

i 1 Agregar fse_| Eliminar filas

SelCotizacion

Listo  Blog Num

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el botén “Generar CSV”. Asi,
como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de cotizacién, la Entidad debe tener:
(a) Elarchivo Excel que contiene:
a. El simulador con los servicios solicitados.
b. Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su respuesta a la
Solicitud de Cotizacién.

c. Elresumen de la cotizacién una vez oprima el botén “Generar”

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

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

0] Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en cuenta las unidades
en la cuales se prestan los servicios (ver catalogo).
(i) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafa del Excel del simulador
11
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A. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacion

1. Inicie sesién con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando al
siguiente enlace

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

TR Y

Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente

Proporcionado por £,3COUpa

Entrar

Nombre de usuario

Contrasefia

0lvido sunombre de usuario 0 CONTrasCy

Entrar

12
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Colombio Compra Eficients

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Todo ‘ ¢Qué necesita?
Categorfas ~  Listas de drdenes~  Catdlogos -~ Politicas +
<« Actividad reciente vertodas v v Tareas pendientes: 316 més en subuzin v
1 cov01-EPP-30 - TAPABOCAS DESECHABLES 63.000.00 COP Evento de cotizacion: IAD Emergencia COVID-19 - EPP nro.114595
(prod)
P dor RA... +30 Oct+ Solicitud 71... + Borrad ;
rovesder e orrader Acciones ~ Creado por Jenny Carolina Jaramillo Pulgarin - Termina el Miércoles, 08

Septiembre 2021 06:00 P. M. -05

2 Contratos v Evento de cotizacion: IAD Emergencia COVID-19 - EPP nro. 114590
{prod)

Creado por Nathalia Duarte Camargo - Termina el Jueves, 09
Septiembre 2021 02:00 P. M. -05

Nube Privada lll - UNE EPM TELECOMUNICACIONES S.A. 0,00 g 0,00 coR Qcultar

Nube Privada Ill - Internexa en la Nube 0,00 de 0,00 coP

Evento de cotizacion: IAD Emergencia COVID-19 - EPP nro.114576
Nube Privada Ill - Colombia Telecomunicaciones S.A. ESP 0,00 g 0,00 co? (prod)

Selecciona en la barra el Boton “Cotizacion” y posteriormente “crear un evento”

ﬁ» Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcia Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores  Perspectivas

Administrador de cotizaciones

[ Crear un evento n Crear una planfilla I Exportara - Todo - [@ I Avanzado l Buscar o l

Alertas Oportunidad Tipos de even...  Ahorr..  Ahorros de mercancias pringip...
08/08/21 #112658 - AMP-Conectividad Ill - Segmento
1 finalizé hace 2 dias Alertas de oportunidades
08/00/21 #112658a - AMP-Conectividad Ill -
Segmento 1 finalizd hace 2 diss
08/08:21 #112655 - AMP-Conectividad lll - Segmento
4 finakzd hace 2 dias.
310821 112183 - IAD Emergencia COVID-19 - EPP
finaizé hace 8 dias
170821 #1253 - IAD Emergencia COVID-19 - EPP
finakizd hace 22 dizs
14/0821 #112448 - IAD Emergencia COVID-19 - EPP
finakizé hace 25 dias
Ver mds .
Vertodos Farametros
Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacién Estado Tipo Respuestas Adjudicado Acciones
112660 AMP-Conectividad Il - Segmento 1 Ruben Conectividad I1l Ninguno 22109121 Nuevo Solicitud de 0 g
Hemandez cotizacién
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1. Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar la opcion crear a
partir de una plantilla, las plantillas del tipo de categoria (marca) con el que pretende adquirir sus
consumibles de impresion estan distribuidas de la siguiente forma:

2.
1- Plantilla de Brother #101688
2- Plantilla de Datacard #101915
3- Plantilla de Epson #101917
4- Plantilla de HP-Samsung #101921
5- Plantilla de Kyocera #101930
6- Plantilla de Lexmark #101456
7- Plantilla de Oki #101934
8- Plantilla de Ricoh #101935
9- Plantilla de Xerox #101938
10- Plantilla de Zebra #101942

El actual Acuerdo Marco de Precios, cuenta con limitacién a Mipymes, por lo cual las Entidades que vayan a
generar eventos de cotizacion por un valor igual o inferior a $380.778.000 (US 125.000), deben usar las
plantillas de Mipymes correspondientes a cada categoria, es decir la marca de los consumibles de Impresion.

1.Mipyme Brother #102079
2.Mipyme Datacard #102080
3.Mipyme Epson #102081
4 Mipyme HP-Samsung #102085
5.Mipyme Kyocera #102089
6.Mipyme Lexmark #102090
7.Mipyme Ricoh #102093
8.Mipyme Xerox #102095
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Las Categorias que no cuentan con plantilla, no estan limitadas a Mipymes, en ese sentido es necesario
emplear la plantilla listada anteriormente.

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

Hay tres formas de crear un evento. X

Crear un nuevo evento. 0 Crear a partir de una 0 Copiar el evento
plantilla.

RFI #101955 Vehiculos I1I-Pla... (Borrador)
#101942 Zebra

RFQ #101954 AMP Derivados del... (Borrador)
#101938 Xerox

RFP #101952 Zebra (Borrador)
#101935 Ricoh

Subasta inglesa inversa #101951 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)
#101934 oki

Subasta holandesa inversa
Encontrar un evento para cop

Subasta inversa japonesa | zg | I(}Crear

Zebra - #101942 (Plantilla)

Cancelar

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  Faciuras | Recepcion | Cofizaciom  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 =ditar

La Entidad Compradora debe diligenciar tnicamente 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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3. Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra

Ml

Colombia Compra Eficiente

"Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

! Detalles del evento

Nombre del evento  Colizaciin de entreqa inmedata de s
Moneda COP »
Mis informacion del Agregur Archive url Texto

wvento

Logo de la Entidad

4. Socios del Negocio

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

Socios de negocios v

Equipo de Cotizacion ,-'-\gregarl Responsable de cotizacion Consultar cotizacion I

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& Mesa Ayuda (observador) =]
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5. Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de 5 dias habiles
para cotizar los servicios seleccionados. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la
Solicitud de Cotizacién y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacién del Evento de Cotizacion
definido por la Entidad Compradora.

Configuracion Detalles Proveedores Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) ~ 0
Presentacion del evento Despues del envio manual -
Inicio del evento Después de presentar el evento w
Fin del evento Fecha'ora especifica w 0&na/21 = 17:00
17
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Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra

Adjuntar el archivo del simulador en formato Excel, el cual debe incluir las dos hojas diligenciadas en
su totalidad. Ademas, la Entidad Compradora podra adjuntar otros archivos que considere necesarios,
pero debera asegurarse de que se refieran a los mismos servicios que cotizé usando el CSV y el
archivo Excel. El Usuario Comprador puede seleccionar que los Proveedores les den una respuesta
obligatoria a los anexos enviados, pero en general sélo es indispensable la respuesta al formato de
solicitud de cotizacion.

* Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepoiin Cotizacian Proveediores Articulos Informes Configuraddn

Everios  Respussis provesdoes  Porsperisas

Vipyme HR-Szmsung EVENTO 112662 o

Datos adjuntos v

Augregar adjilo

Eareriilarss Rafirbatebons facony Bacie
* NUganios f ar fo R W

Agregar formilaio

Articulos i lotes .
Agregar rmHwo

Cantidad Precio x Cantidad
Mo ipinda Picio base AeTI0 »
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&  Soloudes Ordenes Facturas Comunidad  Recepcion Cotzacn = Proweedores  Amioukos Informes Configuranin

Everdin  Eriguoils provemdoees Pevigeiton

Vipyme HP-Samsung Evento 112662 o

LA0E ad|untos

Agregar adunin

Elrmvisaar

Hamlie Ol Sdpunilo BANUC O 8l PhOvinbOor

Archien sdunli

8 Permiti ol peowiedor friponder Con un adpenio

Haacne guad wpa Cleagalioria L fersiala

7. Articulos y lotes: carga de los items 0 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.

~ Articulos y lotes v

@ Agregarnuevo | v

M ot Precio x Cantidad
uevoole Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articule

MNuevo servicio

Agregar tedos desde el evento

Total de la base 0.00 corP

Aoreaar todpe deeds (2 plan

Agregar desde CSV
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Una vez seleccionada esta opcidn, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

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

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

1. Descargar el Flantilla CSV.
2. Complete o actualice el archive CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizard.
« Delo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizaciénnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3
Ningin archivo seleccionado

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

A

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

Row 3 Row 4
3 Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
antid
Cddigo de unidad de medida*
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia
Row5 Row 6
Nuevo Nuevo

Tipo (servicio o articulo)
antid

Codigo de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa _
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .
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La Entidad debe oprimir el botén “Listo”.

La carga se I:DI'I"IFHEtlj correctamente.
L3 carga 52 completd comectamente . B filas procesadas creando B nusvas filas y actuslizando 0 filas.

Listo

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

— Articulos y lotes v
& Agregarnuevo | v < Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base s;%téi&éa[:amidad >
B — [ 3items(notin lots)

4 Articulo 1 1 % 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
= = Articulo 2 1 . 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
= . Articulo 3 1 % 3.000,00 COP = 3.000,00 cor

Total de Ia base 6,000.00 copP
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8. Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado " AeTUE Ol EvENO T e

para pruebas nofificaciones a proveedores

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

Proveedores
™ CE—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| i 11/05M16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com e - |

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

B. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los
Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacién del evento de
cotizacién se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacion por fuera la Tienda Virtual no es valida.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de cotizacion debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.
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&« C @& colombiacompra-stage.coupahost.com/quotes/requests/29005/show_active w al

Fin del evento 1 =
W pausar el evento 'L{ . 83
H P o dias hrs

secciones de divisas,
términos y condiciones y
tipo de evento creara un
evento revisado

acio Tiempo Detalles Proveedores  Respuestas

&1 Configuracién basica ] Términos y condiciones
Nombre del evento Motocicletas-Plantilla Cotizacion 1 Términos del evento
¥ hitp:/iw lombiacompra gov co/tienda-
Moneda COP virtual-del 0-

Mas informacion del Ninguno colombian porte/motocicletas-
evento cuatrimotos-y 10Carros (— Proveador)
I El proveedor debera aceptar los términos de forma
electrénica
Para: Todos los proveedores [ Enviarun mensaie Jf W

pon T e Documentos

Documentos Ninguno

. relacionados
Adjuntar archivos

J5) 4202012000002498 paf Objetos personalizados

Tiene prosiemas téenicos? Contadp sourcing suppor@caupa. com Ninguno

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

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

C. Editar un evento de cotizacion

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 finalizacién del plazo para recibir respuestas
asi:

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

Eventos  Articulos de respuesta l

Administrador de cotizaciones

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

Evento Nombre del evento Creador Etigueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ [Ac|*
12058 Iinguno Juan SOAT 11/05M6 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 | Cofizacion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidn - Evento 12058 scio

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

W detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

Posteriormente, la Entidad debe confirmar que desea editar el Evento presionando el botén “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 guardd como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en &l evenio, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacion en una barra de
mensajes que indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

-

Paso 4: El sistema generard una nueva versiéon al nimero de la cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo nimero del Evento de cotizacién que se tendrd en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.

ﬁ* Solictudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Arficulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a | =it
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Paso 5: La Entidad Compradora debe realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata
de cambio de “Anexos” debe eliminar las versiones anteriores dando clic en el botén eliminar de cada archivo
y volver a cargar los nuevos “Anexos”.

Evento 112662 car

Seccion de adjuntos Eliminar

Hombre del adjunto Instrucclones al proveedos

Simulador

Archivo an:lp:nm

Agregar Archno

05 amp-£

B Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatonia la respuesta.

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

Articulos y lotes ~

[ Duplicado Mover | ¢ Configuracion de articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

4 items (not in lots)

=, Articulo 1 1 . 1.000,00 COP 1.000,00 cor
= Articulo 2 1 : 2.000,00 COP 2.000,00 cor
=, Articulo 3 1 3.000,00 COP 3.000,00 cor
=, Articulo 4 1 x 4.000,00 COP 4.000,00 P

Total de Ila base 10,000.00 coOP
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Paso 7: La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y
hora fin del evento ampliando el plazo en diez (5) dias habiles. El plazo de cotizacién inicia a partir del dia
hébil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del evento de
cotizacién definido por la Entidad Compradora.

Mipyme HP-Samsung - Evento 112662 cdiar

Configuracion T Detalles Proveedores Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) hd 0
Presentacion del evento Despues del envio manual e
Inicio del evento Después de presentar el evento w
Fin del evento Fecha/hora especifica ~ 080921 i) 17:00

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

Por pagina 15 45 90

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

para pruebas nofificaciones a proveedores

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

Por pagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento I

D. Finalizar evento de cotizaciéon

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

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion.

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

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

Proveedores ~
& Agregar proveedor | w
—TOdO - Suanak g‘l
= Logotipo Fecha de adicién Nombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
5/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@gmail. com Volver a enviar la invitacion &7 @

|1

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 hasta la adjudicacion de este.
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E. 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 en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacién”.

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.

Mipyme HP-Samsung - Evento 112933 conciuyo et svento

(

%)
¢
<
LY
C

(
"
X
Y
(
”
m
»

0
0

0 base

Proveadores Cantidad Precio x Cantidad
Nombre adpudicados esperada Mejor precio esperada

§31 Los arficulos no estan en Lotes (3 ariculos)

& Wms01-QSY-00006 M. e 785.800.00 COP 360.354.400,00
coe
S wms01-30445163-185 aira e 109.540,00 COP  65.724.000.00 COP
S wms01-4VA ey 0.00 coF 0,00 COP
Total de la base 596.902.826,66 COP
Mejor total (todos los 426.078.400,00 cor
proveedores) Ahceros 170.824 426,65 COP
Mejor total de proveedor 426.234.400,00cop | }

Ahorros 170.658.426,66 COF
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Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacién.

‘= Articulos y lotes o

Adjudicar todos los articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (3 482.529.543,5800

CcopP

& wms01--Q5Y-00006 % 891.99551 ~ = 408.533.943,58 COoP
Microsoft®0365E30pen ShrdSvr
Monthly Subscriptions-
VolumeLicense Government OLP
1License NoLevel Qualified Annual

458,0000 (Unidad)

ala a ice '
wms01--IVA 1,0000 (Unidad) = s = 0,00 COP
) 0,00

Total 482.529.543,58 COP
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b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Sa raspondio ol 250821 s
Datos adjuntos ~
Proposcienado pos Sandra Patricia Goimaldo Abcanes Proporcionado por ALFAPEOPLE
FORMATO ¢ Respuesta a FORMATO COTIZACION
Insirscclones. Archivo adjunte
Para oz bienes a adguir con ol presents proceso, MO aplica of VA del .
10% M2U3E_Semeiaoor_ARIpacpie) 1 xsm

Agt. 4TT E T Bienes gud 50 ancuaniian exentcs del impusesio

3. Las municiones y maierial de guenra o resanvado y por consiguianie de
we privative y oS siguiantes alomentos petenaciontss a las Fuarzas
MEiares y la Policia Nacksnal

“iEeral m) Equipos, soffware y demds implemanios de sisiemas y
EEUNCACIDNGS Bara Uss 30 las Fuarzas Mlitades. v 18 Policia Macional
Brehive adjunto

Copia_da_T4

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

ﬂ Solicitudes Ordenes Facwuras Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a Active

Fin del evento
[] = M
ds 05/25/16 04:59 pm (] L‘ - E'
1Y) detener el evento dias hrs
Informacién de evento Respuestas
- 4+
Respuestas ~
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta -« Enviado Comentarios Precio base Precioofr *
oveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9

Pr
| RN e
solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 as 20

4

I | Exportar todas las respuestas |I Exportar todos los archivos adjuntos.
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La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotizd por encima de sus precios techo. Para ello,
la Entidad Compradora debe revisar en el formato de Solicitud de Cotizacion adjuntado por el Proveedor.

F. 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 Cotizacion de forma responsable y diligente.

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

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

El Proveedor en la aclaracién debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la Entidad
Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ninglin 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:

VY- Todo ~ I @ I Avanzadeo l Buscar I

«|

() Seagregd lafecha Nombre Nombre del contacto | Correc electrénico Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por Ultima vez Contratos Acciones

(] 15/02/21 Comercializadora Andrés Felipe acuerdosmarco@serie 1 1 de 1 aceptados #
Serle.com S.A.S Albarracin Sierra

0O 15/02121 GRAN IMAGEN JHONNATHAN comercial@granimage... | 1 1 de 1 aceptados /
SAS GARZON MORERA

0 15/02/21 HARDWARE LUZ AMPARO amparo lizarazo@has... | 1 1 de 1 aceptados >
ASESORIAS LIZARAZO BUENO
SOFTWARE
LTDA

0 17/02/21 Key Market ENVER JOSUE CARO Jcolombiacompra@keym. | 1 1 de 1 aceptados o
SAS VEGA

0O 15/02121 Micronet S.AS.  LUIS GRACIAND cce@micronetsas.com.cq 1 1 de 1 aceptados /

0O 15/02/21 PROSUTEC INGRID ZULETA ingrid.zuleta@prosu... 1 1 de 1 aceptados /
SAS DUERNEZ

0 15/0221 Uniples_S.A. IMaria Atehortua maria.atehortua@uni... 1 1 de 1 aceptados #

0 15/02/21 UT OFIBEST-  Luz Mery Leon licitaciones@ofitie. . 1 1 de 1 aceptados #
FORMACON

0 15/02/21 Veneplast Ltda  Jaime Orlando Patifio |bogotai0@papeleriav 1 1 de 1 aceptados >

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

1) Siuna 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 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.

G. Seleccion del Proveedor

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

= Articulos y lotes v

Adjudicar todos los articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esporada Mi precio espeorada

Los articulos no estan en Lotes (3 426.234.400,0000

i articulos) cop

W wms01.-Q5Y-00006 . 786.800,00 * * 60.354.400,00
“OIESEI0pen ShrdSvr

Monthly Subscriptions

Volumelicense Government OLP

1License Nolevel Qualified Annual

=  wms01..2044b163.1861.4308.8086 PR 109.800,00 " * 65.880.000,00
23a3b506fac2 Office 365 ES i

o wms01-IVA i iod) 0.00 ° " A

0lal 426.234.400,00 (
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Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva solicitud”.

| _Esta respuesta ha sido seleccionada.

Articulos vy lotes ~

Agregar a una nueva

Unidad de
solicitud

Cantidad esperada  medida Mi precio esd

gregar a catalogo

§8f  Los articulos no estan en Lotes (4 9200 Agregar a catdlogo con
articulos) contrato

800,00  cop - 800,00 COP

Articulo 1

Unidad

Articulo 2 1 Unidad * 1.800,00 coF = 1.800,00 COP

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

I ]

Articulo 4 1 Unidad - 3.800,00 cop = 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COF

Load History

H. Cancelar el evento de cotizacion.

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

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de la Entidad
Compradora o a la Operacién Secundaria, el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra
al Proveedor que present6 el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Acuerdo Marco.

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

operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacién de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacién 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:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce guia general de los acuerdos mar

co.pdf

V. Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.
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VI. Facturacion y pago

El Proveedor debe facturar los Consumibles de Impresion efectivamente entregados al precio definido de
acuerdo y rigiéndose por lo estipulado en la Clausula 10. El Proveedor debe facturar en pesos colombianos
e incluir los gravamenes adicionales (estampillas) aplicables a los Procesos de Contratacién que la Entidad
Compradora haya informado en la Solicitud de Cotizacion y presentar las facturas en la direcciéon indicada
para el efecto por la Entidad Compradora y publicar una copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

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

1. Ingresando directamente a la opcion de 6rdenes de compra y buscando la orden de compra. Seguido
al lado derecho de la pantalla se visualiza una pestafia que expande la pantalla. Esta opcién permite
visualizar las factura relacionadas y enviadas por el proveedor sobre una orden de compra especifica.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracion

Ordenes de compra  Lineas de la orden de compra  Perspectivas ~ Cambios de 6rdenes de compra  Cambios de lineas de brdenes de compra

Orden de compra 60369-1 ©

Informacion general  Articulos  Comentarios  Historial

Informacion general 9 Direccion
Estade Emitido - Manual pendiente Direccién Avenida Calle 26 No.85b-09
Fecha de la orden 08/09/21 110931 BOGOTAD.C, BOGOTA

Colombia
Fecha de revision 08/09/21

N. de solicitud Términos de envio Segun el acuerdo marco
Solicitante

Enviar al usuario Hector Hermando Acosta Jiménez

® Proveedor

Entidad UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE

35

El futuro L
@ esde todos | Nalienatde Planeacion

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

I|“"I |I |I www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente
Version 3 — 15/09/2021

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepadon Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Ordenes de compra  Lineas de la orden de compra  Perspectivas  Cambios de ordenes de compra  Cambios de lineas de ordenes de compra

Orden de compra 60369-1

Informacion general ~ Articulos  Comentarios  Historial

Documentos relacionados

Recibos

o Informacién general 9 Direccién

Expandir seccién Recibos
Facturas

Estado Emitido - Manual pendiente Direccion Avenida Calle 26 No.85b-09

Colombia
Fecha de revision 08/09/21

N. de solicitud Términos de envio Segun el acuerdo marco Factura# Tipo de documento Estado

Solicitante
Enviar al usuario Hector Hernando Acosta Jiménez
Entidad UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS Nombre ASEQS COLOMBIANOS ASEOCOLBA S.A

DESPOJADAS Direccion principal 4445 Upgrade street Envios

Términos de pago Segun el acuerdo marco San Mateo, 11111

2 Proveedor

Exportade No (Cambio) United States

Entidad Compradora 2 Ninguno Teléfono (del trabajo) +1 (650) 585-6306
Justificacién Contratar el suministro del servicio integral de aseo y Teléfono (celular) +1 (650) 585-6306

2. Seleccionar en el menu superior “Facturas”.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacian Proveedores Articulos Informes Configuracion

Facluras  Lineas de facturas  Buzénde facturas  Ordenes no faciuradas  Informe de drdenes acumuladas Exportar a contabilidad  Perspeclivas  Facturas legales

Facturas
l Crear - l Cargar masiva l Exportara - Todo - [ @ l Avanzado I Buscar o I
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion v
Categorias de pago Categorias de pago
Pagado a tiempo 000cor 0 Pagado atiempo
T~ pagado con retraso 000cos 0 Pagado conretraso
2538859900cor 17 Nohay fecha ni plazo de pago
17 Tortal
No hay fecha ni plazo de pago
Factura # ) Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada  Acciones
0005 COLOMBIANADE COMERCIO S.AY/O  Ninguno 1.885.000,00 Aprobacion Portal web de Coupa =%
J ALKOSTO S.A pendiente
000001 BRILLASEO S.AS Ninguno 252.785.106,28 Aprobacion Coupa Supplier -«
pendiente Portal
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Al lado derecho de la pantalla se visualiza una pestafia que expande la pantalla. Esta opcién permite visualizar
las ultimas facturas enviadas por el proveedor que envié la factura que estoy consultando.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facwuras Comunidad Recepdon Cotizacion

Facturas  Lineasdefacturas  Buzéndefacturas  Ordenesno facturadas  Informe de érdenes

Proveedores

Articulos

Informes Configuracion

Exportar a

Facturas legales

Factura nro. 0005

Informacion general  Lineas Totales e impuestos  Aprobadores  Comentarios  Pagos

Historial

Documentos relacionados  Escaneo de imagen B

Ultimas facturas de COLOMBIANA DE COMERCIO

ﬂ Agregar efiqueta

ot Informacion general ¢

Contabilidad y Direccion de Remito

ALKOSTO S.A de proveedores

Proveedor COLOMBIANA DE COMERCIO S.AY/O ALKOSTO
S.A(Activo)

Entidad CAQUETA - MINISTERIO DE TRABAJO

Factura # Fecha de la factura Total Estadc

Ninguno 09/06/21 2914.920,00 Nuevo

Factura #

Fecha de la factura
Plazo de Pago
Divisa

Estado

Fecha de vencimiento
de pago

Término de envio
Nota del proveedor

Archivos adjuntos

0005 Direccién de Remito Mo se seleccionaron direcciones

260821 < Informacion del proveedor

F5461002639 2405121 6.702.000,00 Aprobz

Seqin el acuerdo marco ID Impuesto del Ninguno

CoP proveedor

Aprobacion pendiente

Ninguno

Seguin el acuerdo marco
Ninguno

Ninguno

F5470001003126 05/05/21 6.702.000,00

Ninguno 010521 24170.738,75 Bormrad

3. Consultando las solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las
facturas también es notificada por correo electronico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

b
Todo ~ | ;Qué necesita?
Categorias Listas de ordenes Catalogos Politicas
-+ Actividad reciente  vertodas v < Tareas pendientes: sa3mas en supuzén v

12 cntd3—Enlaces de Conectividad Mavil - Internet Movil - Con Termin... 1.205 250,00 COP Factura N.” AR9018691356 esta rechazada

Proveedores P... = 6 Sep - Solicitud 13... - Orden de co... - Pedido

Acciones

Ocultar = m

El evento Sourcing IAD Emergencia COVID-19 - EPP #112531 se ha trasladado a una accion

pendiente del comprador

#112496 se ha auna

12 cnt03—Enlaces de Conectividad Mavil - Internet Mévil - Con Termin... 1.240.143.26 COP

Proveedores P... = 6 Sep - Solicitud 13... - Orden de co... - Pedido Acciones

Ocultar -

1 cov01-EPP-30 - TAPABOCAS DESECHABLES 63.000,00 COP El evento Sourcing IAD Emergencia COVID-19 - Bi

accion pendiente del comprador

Proveedor RA... =30 Oct- Solicitud 71... - Borrador

Acciones v
Ocular +
El evento Sourcing IAD Emergencia COVID-19 - EPP #112448 se ha trasladado a una accién
2 Contratos v pendiente del comprador
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VII. Publicacion de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

VIll.Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién de la Orden de compra

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

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

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

La Entidad deber& tener en cuenta que las Ordenes de Compra son contratos estatales, y por tal
motivo se rigen por las disposiciones del estatuto general de contratacion publica, asi como por las
disposiciones civiles y comerciales que sean aplicables sequn la naturaleza propia de cada Entidad
Estatal.

Nota:

Las 6rdenes 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 el contrario,
las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicién y que solo tengan una entrega, no deben ser
liquidadas.

La liquidacién es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucién del objeto contractual.

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

No obstante, se recuerda que la obligacion de cerrar y/o liquidar las Ordenes de Compra son netamente de
la Entidad Compradora.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede haber facturas en alguno
de los siguientes estados en la Tienda Virtual del Estado Colombiano:

* Pendiente de aprobacién
* Rechazada
* En borrador

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 opcién “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando
un documento de solicitud de anulacion firmado por el Supervisor de la Orden de Compra.
Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compra y los 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 liquidacién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

Posibles Incumplimientos en las Ordenes de compra

La Entidad Compradora adelantara los posibles incumplimientos derivados de las Ordenes de Compra de
forma directa, entre Proveedor y Entidad Compradora, para lo cual hara efectiva la garantia derivada de la
respectiva orden de compra.
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Los incumplimientos derivados de las obligaciones del Acuerdo Marco propiamente, se procedera segun las
disposiciones de la minuta del Acuerdo Marco y de acuerdo con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011.
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