Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del Acuerdo
Marco de Dotacion Escolar de las Entidades Compradoras
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I. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicién de Dotacion Escolar a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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 al que se va a vincular, en el siguiente
link encontrara el Acuerdo Marco de Dotacion Escolar: ver acuerdo Marco.

En el siguiente link encontrara el minisitio del Acuerdo Marco de Dotacion Escolar:
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/dotacion-escolar

Para el uso de la Tienda Virtual Colombiana se recomienda usar Chrome como explorador de Internet.

Informacion General del Acuerdo Marco

(i)
(i)

(i)

(iv)
(v)

(vi)

(vii)

(viii)

NUmero de Proceso: LP-AMP-089-2016, Acuerdo Marco de Dotacion Escolar.

Objeto: es establecer: (a) las condiciones para la adquisicion de Dotacion Escolar al amparo del
Acuerdo Marco; (b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo
Marco; y (c) las condiciones para el pago de Dotacién Escolar por parte de las Entidades Compradoras.

Alcance: los Proveedores se obligan a entregar a las Entidades Compradoras la Dotacion Escolar de
acuerdo con las especificaciones establecidas en el pliego de condiciones y de acuerdo con la Oferta
presentada a Colombia Compra Eficiente en la licitacién publica LP-AMP-089-2016.

Vigencia del Acuerdo Marco: 2 de junio de 2018 (Ver Clausula 14 del Acuerdo Marco).

Vigencia méaxima de las Ordenes de compra: Superior al Acuerdo Marco menor a 6 meses, siempre
y cuando el Proveedor haya ampliado el plazo y valor de la garantia de acuerdo a la clausula 17 del
contrato, por el término de la ejecucion de la Orden de Compra y 4 meses mas

Tiempo de Cotizacién: los Proveedores tienen 10 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente
en que se recibié la Solicitud de Cotizacién, para dar respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

Segmentos: El Segmento 1 es de Mobiliario Escolar, el Segmento 2 es de Mobiliario de Cocina y el
Segmento 3 es de Mobiliario SED. La Entidad Estatal debera lanzar dos Eventos de Cotizacion
diferentes para cada uno va a comprar items de ambos Segmentos, debe hacer Solicitudes de
Cotizacion aparte para los items correspondientes a cada Segmento.

Ambientes, Productos y conjuntos: los Ambientes y Productos de cada Segmento estan descritos
en el documento Descripcion de Ambientes y Productos.
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/contrato_dotacion_escolar_firmado.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/dotacion-escolar

(ix)

(x)

(xi)

(xii)

(xiii)
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Especificaciones del servicio: el Proveedor del Acuerdo Marco debe cumplir con las especificaciones
del servicio establecidas a continuacién y el incumplimiento de estas genera descuentos a favor de la
Entidad Compradora. Las especificaciones del servicio definidas en los pliegos de condiciones son: (i)
la Distribucion de la Dotacion Escolar; (ii) la calidad de la Dotacién Escolar; (iii) el empaque y embalaje
de la Dotacion Escolar; y (iv) lainstalacion de la Dotacion Escolar. La descripcion, medicion y descuento
de cada especificacion esta en el documento Acuerdos de Niveles de Servicio y regiones (ver Acuerdos
de Niveles de Servicios y regiones).

Criterios de Seleccion: la Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que ofrezca el menor
precio total para la combinacion de Ambientes, conjuntos y Productos solicitados por la Entidad
Compradora en su Cotizacion.

Valor Ordenes de compra: El valor de las Ordenes de compra corresponde al monto indicado como
presupuesto en la Cotizacion.

Entidades Compradores: son las Entidades Estatales que hacen parte del Presupuesto General de
la Nacién. Pero principalmente son las ETC.

Distribucion de Dotacion Escolar: Las regiones para la Distribucion de la Dotacion Escolar
establecidas por Colombia Compra Eficiente se encuentran en el documento Acuerdos de Niveles de
Servicio y Regiones (Ver). Los tiempos de Distribucion establecidos por Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con las regiones y con los Ambientes o Productos requeridos por la Entidad Compradora son:

Tabla 1 Tiempo de Distribucion de la Dotacién Escolar de acuerdo al nimero de Ambientes

Entre 1 y 43 Ambientes 10 dias habiles 20 dias habiles 45 dias hébiles
Entre 44 y 86 Ambientes 15 dias habiles 25 dias habiles 50 dias habiles
Mas de 86 Ambientes 20 dias habiles 35 dias habiles 60 dias habiles

Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

Tabla 2 Tiempo de Distribucion del Mobiliario Escolar de acuerdo al nUmero de Productos

Region 1 Regién 2 Region 3
Productos requerldos

Entre 1 y 1.500 10 dias habiles 20 dias habiles 45 dias habiles
Entre 1.501 y 3.000 15 dias habiles 25 dias habiles 50 dias habiles
Mas de 3.000 20 dias habiles 35 dias habiles 60 dias habiles

Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/ans_y_regiones_de_distribucion.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/ans_y_regiones_de_distribucion.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/ans_y_regiones_de_distribucion.pdf
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Tabla 3 Tiempo de Distribucion del Mobiliario de Cocina de acuerdo al nUmero de Productos

Entre 1 7 150 10 dias habiles 20 dias habiles 45 dias habiles
Entre 151 y 300 15 dias habiles 25 dias habiles 50 dias habiles
Mas de 300 20 dias habiles 35 dias habiles 60 dias habiles

Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

(xiv) Facturacion y pago: El Proveedor debe presentar la factura a la Entidad Compradora una vez cuente
con el recibo a satisfaccion de la totalidad de la Dotacion Escolar en la Sede Educativa, incluyendo en
esta el IVA y los gravamenes (estampillas) aplicables que la Entidad Compradora haya informado en
la Solicitud de Cotizacion y publicar una copia de la factura en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
El encargado de recibir la Dotacion Escolar en cada Sede Educativa debe remitir al supervisor de la
Orden de compra el recibo a satisfaccién de la Dotacién Escolar entregada en la Sede Educativa, para
que el supervisor pueda aprobar la factura presentada.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de compra mientras el pago es
formalizado. En caso de mora de la Entidad Compradora superior a 30 dias calendario, el Proveedor
podra suspender las entregas pendientes a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el pago.

Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias
calendario, siguientes a la fecha de presentacion de la factura. Si la factura no cumple con las normas
aplicables o la Entidad Compradora solicita correcciones a la misma, el término de treinta (30) dias
calendario empezaré a contar a partir de la presentacion de la nueva factura. Igualmente es obligacién
del Proveedor remitir a la Entidad Compradora los soportes de pago de las obligaciones laborales frente
al Sistema de Seguridad Social Integral y demas aportes relacionados con las obligaciones laborales
frente a su personal durante el mes a facturar. Dentro de los siguientes 10 dias habiles posteriores al
pago la Entidad Compradora debe enviar al Proveedor un comprobante pago que incluya el valor de
los descuentos y retenciones efectuados.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de compra mientras el pago es
formalizado. En caso que la Entidad Compradora incurra en mora superior a 30 dias calendario, el
Proveedor podra suspender las entregas a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el pago y
abstenerse de cotizar en las Solicitudes de Cotizacién generadas por esta Entidad Compradora.

Si se acuerdan entregas parciales, el Proveedor debe presentar las facturas de acuerdo a la Dotacion
Escolar entregada cumpliendo el cronograma de entregas, previa aprobacién por el supervisor de la
Orden de compra.

Los descuentos previstos en la clausula 10, Tabla 4 Especificaciones del servicio de la Dotacion
Escolar, del Acuerdo Marco de Dotacion Escolar, se generan a favor de la Entidad Compradora en la
factura correspondiente a la Sede Educativa donde se presentd el incumplimiento. Si la Entidad
Compradora acord6 entregas parciales con el Proveedor, el descuento se aplicara sobre valor
pendiente en esa entrega. Si se justifica y se comprueba que el retraso en la entrega fue causado por
un error en la solicitud realizada por la Entidad Compradora, no aplican estos descuentos. El descuento
no se aplicara respecto del valor previsto para las entregas parciales futuras.
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Tabla 4 Especificaciones del servicio de la Dotacion Escolar

Distribucion de la
Dotacién Escolar

Calidad de la
Dotacién Escolar

Empaque y
embalaje

Instalacién

La Dotacion
Escolar debe ser
distribuida a
tiempo.

La Dotacion
Escolar distribuida
no debe tener
rayones, defectos o
golpes.

La Dotacién Escolar
debe estar empacada
y embalada segun el
capitulo 1 seccion 3

del Manual de
Dotaciones.

Si la Entidad
Compradora lo
requiere, la
Dotacion  Escolar
debe quedar

instalada en la
Sede Educativa.

Cumplimiento de los tiempos
establecidos en las Tabla 1,2y
3.

La Dotacion Escolar distribuida
no debe tener rayones,
defectos o golpes. El
Proveedor debe reponer todos
los Productos defectuosos en
la mitad de los tiempos
establecidos en las Tabla1, 2y
3.

100% de los Productos deben
entregarse  empacados Yy
embalados de acuerdo con lo
establecido en el Manual de
Dotaciones.

100% de los Productos deben
cumplir con los requerimientos
de la instalacion, dentro de los
tiempos establecidos en las
Tablal, 2y 3.
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1% de descuento sobre la fraccién de la Orden de
Compra pendiente de cumplimiento, por cada dia habil
de retraso. Si la Entidad Compradora acord6 entregas
parciales con el Proveedor, el descuento se aplicara
sobre valor pendiente en esa entrega.

Nota: el descuento no se aplicara respecto del valor
previsto para las entregas parciales futuras.

La Entidad Compradora aplicara un descuento
proporcional a la cantidad de Productos que no cumplan
con la calidad definida sobre el total de Productos
solicitados en la Sede Educativa. El descuento se
aplicara sobre el valor total de la factura de la Sede
Educativa.

La Entidad Compradora aplicara un descuento
proporcional a la cantidad de Productos que no cumplan
con el empaque y embalaje definido sobre el total de
Productos solicitados en la Sede Educativa. El
descuento se aplicara sobre el valor total de la factura
de la Sede Educativa.

La Entidad Compradora aplicara un descuento del 1%
diario a partir de la entrega en la Sede Educativa y hasta
la instalacion de la Dotacion Escolar. El descuento se
aplicara sobre el valor pendiente en esa entrega.

Nota: el descuento no se aplicara respecto del valor
previsto para las entregas parciales futuras

Il. Registro/ingreso ala Tienda Virtual de Estado Colombiano

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

lll. Analisis de las condiciones para adquirir los bienes y servicios existentes en el
Catélogo de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

En el siguiente enlace la Entidad Compradora puede consultar el Acuerdo Marco correspondiente, las
especificaciones técnicas, los criterios de seleccién del Proveedor y la informacién detallada del Catalogo del
Acuerdo Marco de Precio.

http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/dotacion-escolar
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce_guia_general_de_los_acuerdos_marco.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/dotacion-escolar
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V. Solicitud de Cotizacion de Dotacidon Escolar

La Entidad Compradora antes de crear una Solicitud de Cotizacién debe definir los requerimientos de Dotacion
Escolar de la compra y diligenciar el formato de Solicitud de Cotizacién del AMP que puede ser descargado
aqui.

A. Simulador para estructurar la compra

El formato de Solicitud de Cotizacion es el formato en Excel que deben diligenciar las Entidades Compradoras
y enviar a los Proveedores para Cotizar la Dotacion Escolar a traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. El formato de Solicitud de Cotizacion determina la mejor Oferta total de todos los Proveedores.
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/catalogo_0.xlsx

Dotacion Escolar

Al comprar a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano y del Acuerdo Marco de Precios, las
Entidades Estatales pueden comprar Ambientes y Productos.

En Ambientes puede comprar: (i} aula pre-escolar; (ii) aula primaria; (iii) aula secundaria; (iv) sala docente
seis (6) aulas; (v) sala docente 12 aulas; (vi) aula TIM para 40 usuarios; (vii) laboratorio de ciencias para 40
usuarios; (viii) laboratorio integrado de fisica — quimica para 40 usuarios; (ix) biblioteca basica para 40
usuarios — Configuracion 1; (x) biblioteca para 40 usuarios — Configuracion 2: (xi) bilingQismo para 40
usuarios; (xii) bilinglismo para 40 usuarios: (xiii) oficinas administrativas; (xiv) puesto rectoria; (xv)
mantenimiento: (xvi) comedor — cocina seis (6) aulas; (xvii) comedor — cocina 12 aulas; v (xviii) comedor —
cocina 24 aulas. Para consultar el detalle de lo que compone cada Ambiente haga clic aqui.

En Productos puede comprar: (i) mesas y mesones; (i) sillas, sofas y butacos; (iii) muebles de
almacenamiento; (iv) muebles maviles; (v) tableros: (vi) cubiculos; (vil) papeleras y canecas; (viii) revisteros;
(ix) divisiones: (x) estanterias. mesones y estufas.

Através de dos (2) Segmentos:

= Segmento 1: Mobiliario escolar
= Segmento 2° Mobiliario de Cocina

o Descargue informacion de interés:

m Fichas Técnicas Dotacion Escolar
= Descripcion de ambientes y productos
= Acuerdos de Niveles de Servicio y regiones

® Catalogo

@ Dotacion escolar

Acuerdo Marco de Precios
para la adquisicion de

NUmero de proceso: LP-AMP-089-2016
Vigencia: De Junio 2, 2016 hasta Junio 2, 2018

0|0 000

= Simulador para estructurar la compra

iYa leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual

del Estado Colombiano?

Fecha de dltima actualizacion:
13 de julio de 2016
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e Como diligenciar el simulador

El Usuario Comprador debe tener en cuenta lo siguiente al momento de diligenciar el formato de Solicitud de
Cotizacion:

i Cantidad de Sedes Educativas para las que va a pedir Dotacion Escolar
ii.  Segmento que desea cotizar. Nota: Recuerde que cada Segmento debe ser cotizado en una Solicitud
de Cotizacion aparte.
iii. Region, direccion, ciudad y municipio de entrega de cada Sede Educativa.
iv. Horario en el que se puede hacer la entrega de la Dotacién Escolar
V. Fecha de entrega de la Dotacién Escolar, si es una fecha posterior a los tiempos maximos definidos
en el Acuerdo Marco, que pueden ser consultadas aqui.

vi.  Ambientes, Productos y conjuntos requeridos. Lo anterior, con base en las Fichas Técnicas definidas
en el Acuerdo Marco que pueden ser consultadas aqui.
Vii. Cantidad de Ambientes, Productos y conjuntos que va a solicitar.
Viii. Gravamenes adicionales (estampillas).

Paso 1: Descargar el formato

Para el diligenciamiento del formato de Solicitud de Cotizacion la Entidad Compradora debe descérgalo aqui.
Al abrirlo debe hacer clic en “habilitar ediciéon” y “habilitar contenido”, y guardar el archivo. Posteriormente,
debe ingresar la informacion de la Entidad Compradora en los campos de color gris claro:

Solicitud de Cotizacién
Acuerdo Marco de Precios de Material de Intendencia

Informacion de la Entidad Compradora

T
Correo del comprador

Paso 2: Segmento y Sedes Educativas

La Entidad Estatal debe seleccionar el Segmento en el cual desea hacer la Solicitud de Cotizacién. Una vez
selecciona el Segmento, la Entidad Compradora debe definir la cantidad de Sedes Educativas para las que
va a Cotizar la Dotacion Escolar y debe ingresar el total de las Sedes Educativas e ingresarlo en el campo
“Cantidad de Sedes Educativas” y hacer clic en “Agregar”.

Solicitud de Cotizacioén

l 2 l Agregar

La Entidad Estatal para cada Sede Educativa debe ingresar los campos “Direccion de entrega”, “ciudad”,
“municipio” y “horario en el que se puede entregar”. El Acuerdo Marco tiene entregas en todo el pais.

Eliminar |
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) |

Agregar filas: 5 | Agregar  Eliminar

| wi Lt | e | Gwisd | fedadeeen
!

Ambiente Region 1 Comedor - cocina seis (6) aulas Region 1 Ambients 2 13052016

Direccion de entrega

Horario en el que se puede entregar (Dias y horas)

Paso 3: Ambientes, productos y conjuntos de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe seleccionar el Ambiente, el Producto y/o el conjunto que desea adquirir. La
Entidad Compradora debe crear un evento de Cotizacion diferente para cada Segmento. No obstante, la
Entidad Compradora puede adquirir en un mismo evento de Cotizacion Ambientes, Productos y conjuntos de
un mismo Segmento.

Una vez la Entidad Compradora tiene definidos la cantidad de items que va a cotizar agrega tantas filas como
requiera.

Direccion de entrega
Horario en el que se puede entregar (Dias y horas)

[ ciudad ] Lo
=
Agregarfilas: 1 ___abre

0. Articulo Region ltem Cantidad

Lo primero que debe hacer la Entidad Compradora es elegir en la columna “Articulo” si va a cotizar un
Ambiente, un Producto o un conjunto. A continuacién, debe elegir en la columna “Regién” la region en la que
deben ser entregados los items. La Entidad Compradora sélo podra elegir la region en el primer item, en el
resto de los items la regidén sera la misma seleccionada en el primer item por la Entidad Compradora. A
continuacién, en la columna “item” se desplegaran los Ambientes, Productos o conjuntos, segun la eleccién
hecha en la columna “Articulo” por la Entidad Compradora. Luego, la Entidad Compradora debe ingresar en
la columna “Cantidad” la cantidad de items que requiere correspondientes a la fila en la que se encuentre. En
la columna “Fecha de entrega” la Entidad Compradora tiene la opcién de definir una fecha de entrega posterior
a los tiempos maximos de Distribucion establecidos en los pliegos de condiciones.

Nota: la fecha de entrega que ingrese la Entidad Compradora no puede ser inferior a los tiempos maximos
de Distribucion definidos en los Documentos del Proceso y la fecha de entrega de todos los items de una
Sede Educativa debe ser igual, ya que no hay entregas parciales para los items solicitados para una misma
Sede Educativa.

Horario en el que se puede entregar (Dias y horas)
Agregar filas: 1 ~ Agregar  Eliminar
1 18 -
AMBIENTE
CONJUNTO
PRODUCTO
S
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Paso 4: Gravamenes Adicionales

La Entidad Compradora debe especificar los gravamenes especiales (estampillas) en el campo “Gravamenes
adicionales” en el simulador. La Entidad Compradora es la responsable de incluir los gravamenes adicionales
que apliquen.

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

Gravamenes adicionales (estampillas)

Si los hay, indigue los gravdmenes adicionales (estampilllas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampillas y demds impuestos termitoriales. Los impuestos como
ICA y retencidn en la fuente NO son gravdmenes adicionales

[l eripeion i Gravamen

1 Gravamen 1 1.00%
2 Gravamen 2 1,00%
3 Gravamen 3 1.00%
4 Gravamen 4 1.00%
5 Gravaman & 1,00%
6 Gravamen 6 1.50%

Agregar filas | Eliminar filas | Total Gravamenes adicionales 6.50%

Paso 5: Generar el resumen de la Solicitud de Cotizacion y CSV

Cuando la Entidad compradora termine de diligenciar la hoja “SolCotizacion” y verificar que la informacion es
correcta, debe dar clic al final en el boton “Simular”. Eso la lleva a la hoja “ResumenCotizacion” donde se ve
el resumen de la Solicitud de Cotizacion.

GE i eslln'la‘da iE Direccién Municipio o ciudad Departamento Cantidad
entrega entrega
1

*Las fechas estimadas de entrega deben ser acordes a los tiempos minimos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios

Articulos Solicitud de Cotizacion

Calcetin para uso con calzado de calle NTMD 0021 A5

Filas a agregar o eliminar:

1 Agregar filas | Eliminar filas | | Simular I

Calcetin para uso con calzado de calle NTMD 0021 A5

[ iem Tipo de confeccion el Colr | Conided |
1 Liso 8-10 Negro 1.000
2 Acanalado 911 Blanco 500
3 Liso 8-10 Azul 500
SolCotizacion ResumenCotizacion Cotizacion HE] 3

Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia, el valor definitivo sélo lo
podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las cotizaciones por parte de los
Proveedores.
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Unavez la Entidad Compradora verifica que la informacion alli contenida es correcta debe dar clic en “Generar
CSV”. Con esta funcion, Excel genera un archivo plano o archivo CSV que guardara en el mismo lugar en el

gue se encuentra el archivo que la Entidad Compradora ha venido trabajando. Excel emite un aviso indicado
gue genero el documento y su ruta de acceso.

Informacion de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad NIT|

Articulos de la Cotizacion

Generar CSV

Calcetin para uso con calzado O8 Te T D 00

Tipo de confeccion

Cantidad Precio Und|  Precio Unitario + Gi
1 Liso &10

Negro 1.000 5 351600 | §
2 Acanalade 9-1 Blanco 500 5 351600 | §
3 Liso 810 Azul 500 5 351600 | §
sub Totat: |3 7.032.000,00
$ 1.125.120,00
Valor Totat: [ 8.157.120,00

Gravamenes adicionales (estampillas)

Silos hay, indique los gravamenes adicionales (estampillas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravémens adiconales por efemplo; estampilas y demas impuestos territoriales. Los impuestos como ICA y retencidn en la
fuente NO son gravamenes adicionales.

SolCotizacion [l izaci Coti

B. Creacion de la Solicitud de Cotizaciéon en la Tienda Virtual

Paso 1: El Usuario Comprador debe entrar a la Tienda Virtual del Estado Colombiano, entrar a Cotizaciéon y
seleccionar crear un evento.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores

Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones
Ver [ a]

Paso 2: En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar en el campo
“Encontrar una plantilla” el numero de plantilla identificado para el Segmento que requiere cotizar, definidos
de la siguiente manera: Segmento 1 Dotacidn Escolar plantilla #19116, Segmento 2 Mobiliario de Cocina
plantilla #19117, Seamento 3 Mobiliario SED plantilla #_.39988 Luego debe elegir “Crear”.
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Hay tres formas de crear un evento. [X]

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

Nueva Solicitud de informacion #11691 Conectividad (Borrador)
#11692 Camiseta NTMD 0077 A8

Nueva solicitud de cotizacion #11690 Aseo y Cafeteria . (Borrador)
#11663 RFI - AMP Papeleria

Mueva Solicitud de propuesta #11689 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)
#11662

Solamente para subasta inversa #11687 Vehiculos - ... (Completo)

#11564 Arrendamiento de ETP

Cancelar
-

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

n - Evento 886 B§rador & Editar evento l

Detalles del evento Términos y condiciones

I Cotizacid

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

Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos

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

Este logo sera usado para la Orden de Compra

I

Colombia Compra Eficiente

Coerton Arscukn tn meacnents

" Cotizacién de entrega ... - Evento 777 Ediar

&l Detalles del evento

Nombre del evento  Colizacsdn de enlrega INMesata do s
Moneda COP v
Mis informacion del Agregar Archive | Url | Texto

evento

Logo de 1a Entidad
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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 v

Equipo de Cotizacion Rgregarl Responsable de cotizacién Consultar cotizacion I

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador) =]
Paso 5: Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de diez (10) dias habiles
para cotizar los bienes de Dotacion Escolar. El plazo de Cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la
Solicitud de Cotizacion vy termina a las 17:00 del dia de finalizacion del evento de Cotizacion definido por la
Entidad Compradora.

Zona hosaria del  America - Bogota (05, UTC.5) -

evento

o o . »

Iniciar al enviar 20 17:00 AmencaBogota

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 seccién de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion Ningun a...ccionado ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

@

Instrucciones al proveedor

Nota: El archivo puede ser renombrado por el usuario.

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

Una vez diligenciado el formato de Cotizacion la Entidad debe cargar los componentes o “items” del servicio
requerido utilizando el archivo CSV que gener6 en el Paso 5. Par realizar la carga la Entidad Compradora
debe ubicarse en la seccidon “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo” seleccionar la opcién

“Agregar desde CSV”.

— Articulos y lotes v

@ Agregar nuevo | ¥

Precio x Cantidad
Cantidad esperada Precio base esperada >

Huevo lote

Nuevo articule

Muevo servicio

Agregar todes desde el evento

Total de la base 0.00coP

Agregar desde CSV

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

En el botén “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir el 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 C5V.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
+ Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizara.
« De lo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacionnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3
Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado

Mota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientang
Comenzar carga

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

Row 3 Row 4
Nuevo Nuevo

A

Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Codige de unidad de medida*

Posicidn

Precio base

Divisa

Descripcidn
Mercancia

Row5 Row 6
B Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
antidad
Codigo de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .

La entidad debe oprimir el botdn “Listo”.
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La carga se completd correctamente.

L3 carga 52 completd comectamente. . B filas procesadas creando 8 nusvas filas y actualizando 0 filas.

Listo

A

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

= Articulos y lotes v
& agregarnueve | v < Configuracién de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base s;%cggagaCantidad >
= ™ Articulo 1 1 % 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= = Articulo 2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cop
4 Articulo 3 1 % 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
Total de la base 6,000.00 copP

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

Paso 8: Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Enviar el evento de produccion”.
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Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado  — o AeTvE B evenR T e

para pruebas notificaciones a proveedores

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

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

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

C. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcién de las consultas se hard 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 comunicacion del evento de
Cotizacion se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacién 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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ﬁ' Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Artculos  Informes  Configuracion

Eventos  Arliculos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 Activo

Fin del evento .
402

ends 05/25/16 04:59 pm
1) detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

;. Detalles del evento «+ Términos y condiciones

Nombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno

Moneda COP
) Documentos
L) Mensajes |as informacidén del Minguno

Pars: @ Enviar un mensaje Documentos None

relacionados
Escribir un nueve me

evento
BT

Colombia Compra Eficiente!

D. Editar un evento de Cotizaciéon

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 nUmero del Evento de Cotizacién en la barra de busqueda y
presionar enter para buscar.

[ Eventos  Articulos de respuesta I

Administrador de cotizaciones

Paso 2: La entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el nUmero del
Evento.
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Creador Etigueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ [Ac|*

Evento Nombre del evento
11/05M6 25/05M16 Prod RFQ 0 &

12058 Iinguno Juan SOAT
1 Fernando
Soacha

Por pagina 15 45 90

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

Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidn - Evento 12058 .scivo

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

W detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

.+ Editar evento

Paso 4: El sistema generara una nueva version al nimero de la Cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo nimero del Evento de Cotizacidén que se tendra en cuenta

para consultas y para culminar el proceso de compra.

Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidn - Evento 12058a| =ditar

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

y volver a cargar los nuevos “Anexos”.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion | =2 Solic'rtud_de_Cotizaciun.xls # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
@

Instrucciones al proveedor

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 v
) Duplicado Mover | v @ Eliminar & Configuracion de articulos
Precio x Cantidad

Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

v |= = Articulo1 1 x 1.000,00 COP 1.000,00 cor

~ s, Articulo 2 1 « 2.000,00 COP 2.000,00 cop

s |= = Articulo3 1 ' 3.000,00 COP 3.000,00 cop

~ = Articulo 4 1 x 4.000,00 COP : 4.000,00 cop
Total de la base 10,000.00 cor

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 (10) dias habiles. El plazo de Cotizacion inicia a partir del dia
habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 del dia de finalizacién del evento de
Cotizacion definido por la Entidad Compradora.

20

gz TODOSPORUN
® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCATION

Tel. (+57 1) 795 6600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Plazo del evento v
Zona hosaria del  America - Bogota (05, UTC.5) ~
evento . =
Ejecute ¢l & en una zona horatia & fa deade la zona horaria de su sistema (AmericaBogola)
Todos los us ios y proveedores veran esta zona horaria en ol producio y en Ins notilicac @5 por comeo elaciroowco
Iniciar al enviar 20 17:00 America/8ogota
200218 g1 1700
¥ Iniciar evento al ‘Enviar

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

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

para pruebas notificaciones a proveedores

Por pagina 15 | 45 @ 90

Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el boton “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de Cotizaciéon a los Proveedores.

Froveedores
er pr—
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

oo

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.
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(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 v

& Agregar proveedor |

L4 Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto  Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones

11/05/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@gmail.com Volver a enviar la invitacion & @
it
DY
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 del mismo.

F. Analisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las cotizaciones en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el menu superior en la pestaia de “Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacion correspondiente, luego en la
pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.
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‘ﬂ' Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a acive

Fin del evento
] - n
ends 0/25/16 0459 pm IL{ - UE
W detener el evento dias hrs
Informacién de evento | Respuestas
-
Respuestas v
Ver pr—
(] Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Precio base Precioofr *
edor 1 Ninguno I Proveedor 1 -#29238 I11.n'05a'16 0 respuestas 10.000,00 g

(] Prove
LN ) e
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 »

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

a. Verificar el valor total de la Cotizacion.

— Articulos y lotes v

| Adjudicar todos los articulos

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

i  Los articulos no estén en Lotes (4
articulos)

=, Articulo 1 1 Unidad 800,00 " cop - 800,00 COP
=  Aticulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 cop - 1.800,00 COP
& Aticulo 3 1 Unidad 2.800,00 COP = 2.800,00 COP
=  Aticulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 cop - 3.800,00 COP

I Total 9.200,00 COP I

Load History
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b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencié la hoja “Cotizacion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12 Blindaje_V17 xlsm

(2 12 Bindaje_v17.xdsm L

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

ﬁ‘ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a 4ctivo

1 n
-0
dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver pr—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico MNombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Preciooft
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9
|
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
1 »
Exportar todas las respuestas | Exportar todos los archivos adjuntos.

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

24

gz TODOSPORUN
@& GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCATION

Tel. (+57 1) 795 6600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra EﬁC|ente

G. Aclaraciones ala Solicitud de Cotizacion

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

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio. En caso
de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion por medio del correo electrénico
al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion 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 Cotizacién 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 Cotizacién
presentados en la plataforma.

La Entidad Comprador puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de Cotizacion:

Al Todo v [l Avanzado

Logotipe  Fecha de adicion Nombre Nombre del contacte  Correo Electrénico  Nro. de respuestas  Acciones
T E Armer Infernational Juan Manuel Barriga tirujilla@armorinte | i@
0BOTMNS Blindajes ISBI John Murphy johni@isbi.us @
i B Blindex 5.A. George Lewy nrincong@ blindex.c & i@

Blinsecurity de Colombia Lida. Carlos Cories carlos.cores{@bling.. - |

LT B Centigon Colombia 5 A. Luis Cruz japena@centigon.gom & i@

Por pagina 15| 45 | 90

Cancalar Guardar

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

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya
cotizado el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacion 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 v lotes v

"™ Adjudicar todos los articulos

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

i#fi  Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
= Articulo 1 1 Unidad = 800,00 " cop = 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad x 1.800.00 " cop = 1.800,00 COP
= Articulo 3 1 Unidad = 2.800,00 " cop = 2.800,00 COP
o Articulo 4 1 Unidad ® 3.800.00 i COP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

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

= Articulos y lotes v

¢ Acciones | ¥

Agregar a una nueva
solicitud

Unidad de

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio [ T

Agregar a catalogo

H Agregar a catalogo con

confrato

Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

=  Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 " cop - 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad 1.800,00 " cop = 1.800,00 COP
=  Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 " cop - 2.800,00 COP
=  Articulo 4 1 Unidad 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

I.  Cancelar el evento de Cotizacion

Toda solicitud de cotizacion 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 cotizacién deben ser ajustados a través de la
herramienta de edicion del evento.

Las solicitudes de cotizacion 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 cotizacién pueden realizarlo justificando el motivo a través del chat
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, si por el contrario la cancelacion 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 cancelacién. 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 razén 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 planeacién.
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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. En
caso de que dichas aclaraciones madifiquen los bienes y servicios que estan cotizando, la Entidad
Compradora debe maodificar, 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 Cotizacion en observancia de lo anteriormente expuesto.

V. Solicitud de Compra

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

VI. Orden de Compra

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

VII.  Facturaciony pagos

El Proveedor debe presentar la factura a la Entidad Compradora una vez cuente con el recibo a satisfaccién
de la totalidad de la Dotacién Escolar en la Sede Educativa, incluyendo en esta el IVA y los gravamenes
(estampillas) aplicables que la Entidad Compradora haya informado en la Solicitud de Cotizacién y publicar
una copia de la factura en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. El encargado de recibir la Dotacion Escolar
en cada Sede Educativa debe remitir al supervisor de la Orden de compra el recibo a satisfaccion de la
Dotacion Escolar entregada en la Sede Educativa, para que el supervisor pueda aprobar la factura
presentada.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de compra mientras el pago es
formalizado. En caso de mora de la Entidad Compradora superior a 30 dias calendario, el Proveedor podra
suspender las entregas pendientes a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el pago.

Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario,
siguientes a la fecha de presentacion de la factura. Si la factura no cumple con las normas aplicables o la
Entidad Compradora solicita correcciones a la misma, el término de treinta (30) dias calendario empezaréa a
contar a partir de la presentacion de la nueva factura. Igualmente es obligacion del Proveedor remitir a la
Entidad Compradora los soportes de pago de las obligaciones laborales frente al Sistema de Seguridad Social
Integral y demés aportes relacionados con las obligaciones laborales frente a su personal durante el mes a
facturar. Dentro de los siguientes 10 dias habiles posteriores al pago la Entidad Compradora debe enviar al
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Proveedor un comprobante pago que incluya el valor de los descuentos y retenciones efectuados.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de compra mientras el pago es
formalizado. En caso que la Entidad Compradora incurra en mora superior a 30 dias calendario, el Proveedor
podra suspender las entregas a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el pago y abstenerse de
cotizar en las Solicitudes de Cotizacion generadas por esta Entidad Compradora.

Si se acuerdan entregas parciales, el Proveedor debe presentar las facturas de acuerdo a la Dotacion Escolar
entregada cumpliendo el cronograma de entregas, previa aprobacion por el supervisor de la Orden de
Compra.

ﬁ Soliciiudes  Cvdenes  Facfuras  Recepcion  Cotackdn  Provesdores  Arficulos  Inlormes  Configurackn

Q 52 Eegr v

W Ordenes recientes wvermdas ) Tareas pendientes sz masensu

i ]

Arderion

Fachwas  Limkss de faslo  Fastwan esiranted Ovleres oo letradas  bebore e dederest acumulaels  Enporiar o costabiiad

Facturas
ST EEmm v J——
Pago de factura Estado de factura Dportunidades de ahome Chportunidades anterores Matodo de creacion >
Factura  Proveedor Creado Por Fecha De Creacidén = Fecha de page Total Estado  Mercancia predeterminada del | »
0014212465 Organizacidn Caroding 141114 o7Ming TE 820017 00 Aprobacibn Combusliblas
Terpel 54 Amarya g dhen e
Gangales
2014217432 Onganizackin Cardna 144114 131114 774.505,00 Aprobacion Combushblas
Terpel 5.A Amaya pendiernie

Ganzalez

El Proveedor debe publicar copia de las facturas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano méaximo dentro
de los ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de generacion de la factura. La Entidad Compradora puede
consultar sus facturas en la Tienda Virtual. La Entidad Compradora puede consultar lainformacion de contacto
y la cuenta del Proveedor en “Proveedores”, en el menu superior.

VIIl. Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

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

IX. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidaciones de la Orden de compra

Las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de compra son la modificacién, adicion o terminacion
de un contrato y la Entidad Compradora debe estar consciente de los efectos legales, econdmicos,
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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 (Clic aqui).

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 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 ejecucién de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacién 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 modificacién, aclaracion, 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”, (i) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si hay alguna
factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento
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 opcién “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando
un documento de solicitud de anulacién firmado por el Supervisor de la Orden de Compra.
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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.

X. Reportes de Posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora debe enviar a
Colombia Compra Eficiente la siguiente informacion: (i) la evidencia expresa y detallada de los hechos que
soportan el posible incumplimiento; y (ii) el formato Excel para reportar posibles incumplimientos en las
Ordenes de Compra diligenciado con sus respectivos soportes. Descargue el formato para reportar posibles
incumplimientos (haciendo clic aqui). La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los soportes de la
informacion que se consigne en el formato.

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

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