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Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del
Acuerdo Marco de Precios de Precios para la adquisicién de Productos y

Servicios Google
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I. Informacién del Acuerdo Marco de Precios de Precios

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el proceso de adquisicion de Productos y
Servicios Google a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicion del Productos y Servicios Google al amparo de un Acuerdo Marco de Precios de Precios 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 del Acuerdo Marco de Precios de Precios, los pliegos de condiciones y sus adendas, las
guias, 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.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacion y colocar de
una Orden de Compra, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco de Precios de Precios al que se
va a vincular. En el siguiente link encontrara el Acuerdo Marco de Precios de Precios de Productos y
Servicios Google: Ver Acuerdo Marco de Precios de Precios

Informacién general del Acuerdo Marco de Precios de Precios
()  Ndmero de Proceso de seleccion: LP-AMP-049-2015
(i)  Numero del Acuerdo Marco de Precios de Precios: CCE-271-1-AMP-2015

(i)  Alcance: Establecer las condiciones en las cuales los Proveedores deben prestar a las Entidades
Compradoras los Productos y Servicios Google y la forma como las Entidades Compradoras
contratan estos bienes y servicios.

(iv) Vigenciadel Acuerdo Marco de Precios de Precios: 21 de agosto de 2017, prorrogable por un
(1) afio adicional.

(v) Vigencia méaxima de las Ordenes de Compra: 21 de Agosto de2018.

(vi) Tiempo de cotizacion: Diez (10) dias habiles siguientes al recibo de la solicitud de la Solicitud
de Cotizacion.

(vii) Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de Compra al Proveedor
que haya ofrecido el menor precio en su cotizacion por el total de los servicios cotizados.

(viii) Precio del Producto y Servicio Google: El Proveedor debe indicar en la cotizacion el valor de
cada uno de los Productos y Servicios Google incluyendo el IVA cuando aplique. Si la Entidad
Compradora ha informado sobre algun gravamen adicional, el Proveedor debe indicar también el
valor de los gravamenes adicionales aplicables. Ver Clausula7

(ix) Facturacion y pago: Los Entidades Compradoras deben facturar dentro de los treinta (30) dias
calendario los Productos y Servicios Google. El valor total de la factura de los Servicios Google
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de soporte e implementacion dependera del consumo mensual de la Entidad Compradora. Si la
Entidad Compradora consume o requiere mayor cantidad de horas, puede adicionar la Ordende
Compra al mismo Proveedor.

El Proveedor debe consolidar en la factura los Productos y Servicios Google e incluir (a) los
impuestos aplicables y (b) los gravamenes adicionales (estampillas) aplicables a los Procesos de
Contratacion de la Entidad Compradora. El Proveedor debe presentar como anexo a la factura un
certificado suscrito por su representante legal 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.

(x) Entrega: El Proveedor debe Coordinar con la Entidad Compradora el cronograma de instalacion

y entrega de los Productos y Servicios Google los cinco (5) dias habiles siguientes a la expedicion
de la Orden de Compra.

ll. Registro de usuario/ Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

. Solicitud de Cotizacion de Productos y Servicios Google

La Entidad Compradora antes de crear una Solicitud de Cotizacion debe definir los requerimientos técnicos
de la compray diligenciar el simulador del AMP.

A. Definir Requerimientos Técnicos de la Entidad Compradora

Para la definicién de los requisitos técnicos de la Entidad Compradora, Colombia Compra Eficiente
recomienda a la Entidad Compradora tener un equipo Técnico que cumpla las siguientes funciones:

e Conocer e identificar la estructura actual y las necesidades de licenciamiento Google de la Entidad
Compradora.

e Seleccionar los servicios que se ajustan a las necesidades de la Entidad.

e Definir la estructura de servicios complementariosrequeridos.

e Guardar el archivo del simulador y generar el archivo CSV

A continuacion, la Entidad Compradora debe descargar el archivo “Simulador para estructurar la compra”
en el mini sitio del AMP 0 agqui.
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B. Simulador para estructurar lacompra

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la compra” en el mini sitio del
Acuerdo Marco de Precios.

Productos y servicios
Google
Acuerdo Marco para la

adquisicion de Productos y
Servicios Google

Numero de proceso: CCE-271-1-AMP-2015
Vigencia: De Agosto 21, 2015 hasta Agosto 20, 2017

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Acuerdo Marco de Precios
(AMP), las Entidades Estatales pueden:

= Comprar Productos Google Apps y Servicios asociados a dichos productos.

= Comprar servicios de instalacion, soporte técnico, capacitacion y migracion.

= Comprar los Productos y Servicios en todo el territorio nacional, el cual se encuentra dividido en cuatro
regiones.

Condiciones del Acuerdo Marco Comprar 22

Consulte las condiciones para comprar a través del Acuerdo Marco Productos y Servicios Google (Acuerdo
Marco)

= Documentos del proceso LP-AMP-049-2015

= Documentos del proceso LP-AMP-049-2015

o Descargue informacion de interés:

= Especificaciones para los Productos y Servicios Google (3 )
= Simulador para estructurar la compra (3 )
= Catalogo (3 )

¢Ya leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual

del Estado Colombiano?
Fecha de ultima actualizacion:

23 de diciembre de 2015

4 7

/
i TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 * Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 * Bogota - Colombia
II|II"I|I|I www.colombiacompra.gov.co




A

Colombia Compra Eficiente

e COmo diligenciar el simulador para estructurar lacompra

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

El procedimiento para diligenciar el simulador esta compuesto de los siguientes 10 pasos. El usuario debe
habilitar (i) la edicion del documento vy (i) el contenido, puesto que el simulador se apoya en macros para
funcionar.

Paso 1: Diligenciar la informacion de la Entidad Compradora.

13.Microsoft V14.xlsm - Microsoft Excel

Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista o @ o @

L 52 Inse - A
& Arial MUY Wy = » = | Genera © :r_(j gy | T neerter = ; [ﬁ
=F > ¥ /

2% Eliminar D -

Pegar N £ § iy A = iF iF | [ $ - %% 00 | %I L0 Formato Dar formato Estilos de Ordenar  Buscary
- - - - . = ~ 7" | condicional - como tabla~ celda EF"""‘“"' &2~ yiiltrar - selectionar
Portapapeles Fuente Alineacion Numero Estilos Celdas Modificar
6 - I
Solicitud de Cotizacién - Prod y Servicios Microsoft

Informacién de la Entidad Compradora
Entidad
Cll0no. 0-0
io: Punicipio 555 5555 [ ]
:ba Creacion del evento: [REIT Y U~ de isicio del servicio: [T FIU A~ de finalizacién del servicio: Hombre fancienario Comprador:

Solicitud de Cotizacién

900123458 ]

@ 2 ]

Hombre de Ia Eatidad:

Paso 2: Region. La Entidad debe escoger “Region Todas”.

Filas a agregar o eliminar;
5 Agregarfilas | Eliminar filas |
Regidn Familia Mombre Producto
Servicio
Reqicn 1
Reqidin 2 -
Fieqidin 3 Gravame
. | Peqicn 4 . i
ndigue los gravan Beqion Todas los que esta sujeta la Orden de Compra (por ejemplo; estampillas v demas impuestos territorial

Gravamen Monto o la forma de calcularlo

Paso 3: Seleccionar el nombre del Producto o Servicio Google, de la necesidad de la Entidad Compradora.
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SONTITIT 0€ COUZacion

Filas a agregar o eliminar:
1 Agregarfilas Eliminar filas Generar .

"1 Tino amilia

Bases de Datos
E0L Server -
MicrogoRt®SOLCAL 201 Government OLP 1License Molevel DucCAL 1Licencia por Dispositive

Mlcrosof(@SLCAL 2014 Government OLP ILicenze Molevel UsICAL 1Licencia por Uzuario
oLevel OvcCAL 1Licensia

Producto | Region Todas

lic ic uranc: = 2or Dispositive
Mlcrosofl@SQLCAL L|cense!SoFtwareAssurancePack Gouernment OLF fLicense MoLewel UsiCaL 1 Licencia por Usuano
indigue los gravamenes adicionales a los que estd g Microsoft®SOLCAL Softwarefzsurance Government OLF ILicense MoLevel DvcCAL 1 Licencia por Dispositvo

Microsoft@SOLCAL SDFtwareAssurance Government OLP ILicense NoLevel UsrCAL 1 Licencia por Usuario

r Microsoft®S0oL Gowernment OLF ILicense MloLeuel1Licencia por Servidar

Microsoft@S0LSurEnterpriseCare 2014 Government OLF 2l icenses Molevel Corelic Qualified { Licencia por cada 2 Cores hd

Paso 4: Digite el nimero de la cantidad de la unidad de medida y digite y el nUmero de veces que requiere
el Producto o Servicio Google. En caso de estar adquiriendo cuentas mensuales (no anuales) y adquirir
mas de un mes, la Entidad compradora debe

En el caso de los servicios, la Unidad de Medida y la cantidad del servicio se refieren a los parametros especificos del
servicio.

Paso 5: Agregue la informacién correspondiente a la lista de gravamenes adicionales en la casilla de los
“Gravamenes adicionales” la Entidad Compradora debe especificar los gravamenes adicionales
(estampillas) que aplican a la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe especificar en el campo
“Gravamenes adicionales”. La Entidad Compradora es la responsable de incluir los gravamenes adicionales
gue apliqguen. Esta informacion también debe estar incluida en la Solicitud de Cotizacién (articulos) y en el
formato de Solicitud de Cotizacion (archivo en Excel) adjunto.

Si la Entidad Compradora no incluye el valor de las estampillas en la Solicitud de Cotizacién 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.

Paso 6: El usuario debe hacer clic en el boton “generar”. Esta accion genera la pestafia del resumen de la
cotizacion, que contiene la menor suma de precios techo, correspondientes a los productos solicitados por
la Entidad Compradora.

Paso 7: El usuario debe ingresar la informacién del anexo que se encuentra en la pestafia del archivo en
Excel.

-
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C. Co6mo realizar la Solicitud de Cotizaciéon en laTVEC

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: Los Productos y Servicios Google se encuentre en la plantilla del evento No. 10656. Para realizar
la busqueda, escriba la palabra Google o el nimero de plantilla y haga clic en el boton “crear”.

Hay dos formas de crear un evento

Crear a partir de una Copiar el evento
plantilla.

#10394 Categoria 5 Micro... (Borrador)
#9677 Categoria 5 Microsoft

#10393 Categoria 5 Micro... (Borrador)
#9676 Categoria 4 Microsoft

#10027 Productos y Servi... (Borrador)
#9675 -

#10026 Productos y Servi... (Borrador)

#9671 Categoria 2 Microsoft

Cancelar
Y2

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

Eventos  Articulos de respuests

- Evento 886 Borrgdor

I &7 Editar evento l
Detalles del evento Términos y condiciones

Cotizacié

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

Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos
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Paso 3: Adjuntar el logo de la Entidad en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra.

I
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f Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

Detalles del evento

Nombre del evento  Colizacsdn de entrega inmedsats do s

Moness OF «

Mis informacion del egar  Archivo url Texto

evento

Logo de 1a Entidad

Paso 4: Socios del Negocio

Es posible 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

Equipo de Cotizacion Agregarl Responsable de cotizaciéon | Consultar cotizacion I

& Juan Femnando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador)

Paso 5: Plazo del evento

El Acuerdo Marco de Precios establece que la Entidad Compradora debe dar 10 dias habiles para cotizar
los productos y servicios a los Proveedores que se cumple a las 06:00 pm.

Plazo del evento

Iniciar al enviar 28 06:00 PM coT
¢ Cuando comienza este evento? i Cuando deberia = -
28/05M1 E. 51 I 06200 PM *

# Iniciar evento al 'Enviar
Cancelar ‘Guardar
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Paso 6: Cargar el archivo del 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
| Formato Solicitud de Cotizacién | || Seleccionar archivo | Ningun a...ccionado | ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
Instrucciones al proveedor 2

Paso 7: Articulos y lotes: carga de los items 0 componentes del servicio requerido

Una vez cargado el simulador la Entidad Compradora debe cargar los componentes o “items” del servicio
requerido utilizando el archivo CSV que género en el paso 11. Para la carga la Entidad Compradora debe

ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el botdn “Agregar nuevo” seleccionar la opcién “Agregar
desde CSV”.

— Articulos y lotes v
@ Agregarnuevo | ¥
Nuevo lot Precio x Cantidad
o Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento

[ r—)

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

Total de la base 0.00 coOF

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

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

3,
Seleccionar archive | Mingln archivo seleccionado

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

En esta ventana la entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 0 2 minutos,
tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Row 3 Row4
; Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) Qua E R
. Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion Acces
Mercancia

Row 5§ Row 6
R Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) Jua 25tQ
Cantidad
Cédigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .

V4

La entidad debe oprimir el botdn “Listo”.
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La carga se completd correctamente.
La carga se completd comectamente.. B filas procesadas ereando B nuevas filas y actuslizande O filas.

Listo

A

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
& Agregarnueve | ¥ 4# Configuracién de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base ‘I;égcéigiéaCamidad >
.= m 3 items {not in lots)

= & Articulo1 1 % 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= & Articulo 2 1 * 2.000,00 COP = 2.000,00 cop
= = Articulo 3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 cop

Total de la base 6,000.00 copP

Paso 8: Envio de la Solicitud de Cotizacién
La Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado /
para pruebas notificaciones a proveedores
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Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el boton “Enviar el Evento” con lo cual se enviara
la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

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

Porpagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

D. 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 electronico. 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 comunicacion del evento de
cotizacion se realice Unicamente a través de la opcién de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacién por fuera la Tienda Virtual no esvélida.

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.

Nombre del evento Cotizscion - Nombre del bien Térmi

Moneda COP

Mas informacion del None
evento

Logo de la Entidad | rlll‘[iml

hdinpra Eficiente|

— ) Enviar un mensaje

. terno &

m
Yo

probiemas tecnicos? Contact
£oureing suppOt@ooupa.com

E. Finalizar evento de cotizacion

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

() Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacién es obligatorio continuar en los términos
establecidos en el Acuerdo Marco de Precios de Precios hasta la adjudicacion del mismo.

F. 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 en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”. Debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacion
correspondiente, luego en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el nombre de cada respuesta para ver
el valor total de la cotizacion y sus archivos adjuntos. Adicionalmente, el usuario puede “Exportar todas las
respuestas” para generar un archivo en Excel con las mismas.

G. Aclaraciones al evento decotizacion

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 agregacién de
demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables en de sus
actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de
forma responsable y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio.
En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracién por medio del
correo electrénico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacidén no abarque todos los items
o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora solicit6 cotizar.

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

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

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradoraen
el correo electronico o mejora la Cotizacion, la Entidad Compradora debe naotificar a Colombia Compra
Eficiente para definir el procedimiento que deben adelantar.

La Entidad Comprador puede consultar el correo de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:
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® Proveedores v

Agregar proveedor | ¥

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
26/05/17 Eforcers S.A Néstor Ivan Jiménez licitaciones@eforce V4 0
&s\ 26/05/17 Ito Software Mauricio Alexander Herran contratacion@ito- V4 Q
A e iy ;s »
3" ito softwaresas SAS Papsia =
() Grow without limits

H. Seleccién del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacién que cumpla conlas caracteristicas solicitadas, y que
haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizaciéon 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
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

Los articulos no estan en Lotes (4 9.200,00 cop

articulos)

=y Articulo 1 1 Unidad = 800,00 cop - 800,00 COP

= Articulo 2 1 Unidad = 1.800,00 cop = 1.800,00 COP

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

= Articulo 4 1 Unidad = 3.800.00 coP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COFP

Load History

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva solicitud”.
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.= . :
(L) Estarespuesta ha sido seleccionada.

= Articulos v lotes v

¥ Acciones

Unidad de Agre.gar auna nueva
g solicitud
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio =

Agregar a catalogo

| w

i) Los articulos no estan en Lotes (4 K Agregar a catdlogo con
articulos) contrato

= Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 " cop = 800,00 COP
oy  Articulo 2 1 Unidad % 1.800,00 ) COP = 1.800,000 COP
= Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 COP - 2.800,00 COP
=y Articulo 4 1 Unidad % 3.800,00 'CC-F = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

I.  Cancelar el evento de cotizacion.

Toda solicitud de cotizacién es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
gue 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.

Las Entidades Compradoras son responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, por lo cual los errores en las solicitudes de cotizacion deben ser ajustados a través de la
herramienta de edicion del evento.

Las solicitudes de cotizacién implican responsabilidad de quien las efectla, en caso de que la Entidad
Compradora requiera cancelar la Solicitud de Cotizacion deben tener en cuenta el momento en el que se vaya
a realizar, si es durante el plazo de cotizacion pueden realizarlo justificando el motivo a través del chat de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, si por el contrario la cancelacién se produce después del tiempo
establecido para las cotizaciones, la Entidad Compradora debe cancelarlo y lo puede justificar a través de acto
administrativo informando a todos los Proveedores el motivo de la cancelacion. Para cualquiera de los dos
momentos, en caso de que la Entidad Compradora hubiere recibido cotizaciones dentro del plazo previsto en
el Instrumento de Agregacion, la Entidad Compradora debera sustentar la razon por la cual debe cancelar el
evento y desestimar las Cotizaciones recibidas. Las Entidades compradoras seran responsables directas por
la cancelacién de los eventos independientemente de que estén debidamente justificadas ya que una
cotizacion no obliga a la Entidad Estatal a colocar una Orden de Compra, pero no hacerlo muestra deficiencias
en su planeacion.

Colombia Compra Eficiente recuerda que 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 de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de
cotizacion de forma responsable y diligente. Adicionalmente, las Entidades Compradoras deben responder las
solicitudes de aclaracion formuladas por los Proveedores en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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En caso de que dichas aclaraciones modifiquen los bienes y servicios que estan cotizando, la Entidad
Compradora debe modificar, editando la Solicitud de Cotizacion.

Otro aspecto que es importante aclarar es el uso de las palabras: vinculante y obligatorio. Si es vinculante el
Evento de Cotizacion pues los Proveedores estan obligados a responder dichos eventos en los términos que
imponen el Instrumento de Agregacion. Sin embargo, no es obligatorio colocar la Orden de Compra pues la
Entidad Compradora podra cancelar la Solicitud de Cotizacién en observancia de lo anteriormente expuesto.

IV. Solicitud de compra

Ese capitulo lo encontraré en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

V. Orden de compra

Ese capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

VI. Facturacion y pagos

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 de
Precios.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, o
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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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q HH Elegir w
aas

W Ordenes recientes ver wdas v Tareas pendientes 92 mas ensu

buzon

Anterior

Lineas de facturas  Facturas entrantes  Ordenes no facturadas  Informe de Grdenes acumuladas  Exportar a contabiidad

Facturas

Factur

Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacién >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacion v Fecha de pago Total Estado Mercancia predeterminada del | >
9014212465 Organizacion Carolina 14111114 071114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 14/11/14 1311114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente

Gonzalez

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

VIl.  Publicacién de documentos adicionales de la Orden de Compra

Ese capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

VIIl.  Modificaciones, aclaraciones, cancelaciones y liquidaciones de las
Ordenes de Compra

Las modificaciones, adiciones o terminacién 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,
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 siguientes pasos para publicar elcambio:

(i) Descargue el formato de modificacién, aclaracion, cancelacion o liquidacion de Orden de Compra
(haciendo clic aqui) Yy siga las instrucciones anexas en el formato para su diligenciamiento. Este
documento lo debe firmar el ordenador del gasto de la entidad y en los casos en que se requiera
el Proveedor. La modificacién, aclaracién o cancelacion de la Orden de Compra se entiende
realizada cuando las partes lafirman.
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(i) Solicite el link de acceso al formulario de publicacion (haciendo clic aqui). Para ello debe diligenciar
el nombre de la entidad y el nUmero de identidad del usuario de la TVEC y al dar clic en aceptar
le llegar& el acceso al correo electrénico del usuario.

(iii) Publique el cambio de la Orden de Compra ingresando al link que aparece en el correo electrénico.
Diligencie los datos de la Orden de Compra y adjunte los documentossolicitados.

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 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 ejecut6 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 liquidacién 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 segln corresponda:

0] Pendiente de aprobacién: aprobar o rechazar la factura.

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcion “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando
un documento de solicitud de anulacion firmado por el Supervisor de la Orden de Compra.
Documento en el cual debe indicar el nUmero de la Orden de Compra y los numeros 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
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anuladas, debe enviar a Colombia Compra Eficiente el formato para publicar la liquidacién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

En los casos en los que aplique la liquidacion la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de
moadificacién, aclaracién, cancelacion o liquidacién de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de
Compra, si la Entidad Compradora diligencia un formato adicional debe adjuntarlo al formato antes
mencionado.
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