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I. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicion del Servicio de
Intermediacion de Seguros, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con las definiciones incluidas
en los Documentos del Proceso del Acuerdo Marco.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién, la Entidad Estatal

debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, en el siguiente link encontrara el Acuerdo Marco: Ver
Acuerdo Marco.

Informacién General del Acuerdo Marco
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(iii)
(iv)

(v)

(vi)

(vii)

(viii)

(ix)

)

Ndmero de Proceso: LP-AMP-104-2016

Objeto: El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones para la contratacion del
Servicio de Intermediacion de Seguros al amparo del Acuerdo Marco y la prestacién del Servicio de
Intermediacion por parte de los Proveedores; (b) las condiciones en las cuales las Entidades
Compradoras de vinculan al Acuerdo Marco y adquieren el Servicio de Intermediacion: y (c) las
condiciones para establecer la Comisién y el pago del Servicio de Intermediacion y publicar su valor.

Vigencia del Acuerdo Marco: 19 de diciembre de 2018. Ver Clausula 14 - Vigencia del Acuerdo Marco

Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: Las Entidades Compradoras definiran la vigencia de
las Ordenes de Compra de acuerdo a sus necesidades de aseguramiento.

Servicio de Intermediacién: incluye planeacion del aseguramiento, disefio del plan de seguros,
estructuracion del proceso de contratacion de seguros, administracion del aseguramiento, manejo de
siniestros y actividades adicionales.

Cobertura: los Proveedores del Acuerdo Marco deben prestar el Servicio de Intermediacion a nivel
nacional.

Solicitud de Informacién: los Proveedores del Acuerdo Marco disponen de cinco (5) dias habiles
para responder indicando si los Ramos, Pdlizas y Actividades Adicionales son consistentes con las
necesidades de la Entidad.

Tiempo de Cotizacion: los Proveedores del Acuerdo Marco disponen de diez (10) dias habiles para
cotizar el Servicio de Intermediaciéon. Una vez finalizado el evento de Cotizacion, la Entidad debe
colocar la Orden de Compra dentro de los cinco (5) dias calendario, siguientes a la fecha de
finalizacion del evento de Cotizacion.

Alcance: Los Proveedores se obligan a prestar el Servicio de Intermediacion de Seguros de acuerdo
con los requisitos técnicos establecidos en la seccion VI del pliego de condiciones y de acuerdo con
las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica LP-AMP-104-2016.

Criterios de Seleccién: La Entidad Compradora debe generar la Orden de Compra al Proveedor que

cotice la menor Comision total ponderada, la cual tiene en consideracion tanto las comisiones de los
Ramos como los precios de las Actividades Adicionales.
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(xi) Comision y Precio: La comisién maxima del Servicio de Intermediacion en la Operacion Secundaria
es la ofrecida por el Proveedor en el Catdlogo. Las Comisiones del Catélogo no incluyen IVA. La
Comisién final del Servicio de Intermediacion es la cotizada por el Proveedor seleccionado en la
Operacion Secundaria.

La Compafiia de Seguros contratada por la Entidad Compradora sera la encargada de pagar las
Comisiones al Proveedor de conformidad con el articulo 1341 del Cédigo de Comercio.

II. Registro de usuario/lngreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

II. Solicitud de informacién y Cotizacién de Intermediarios de Seguros

A. Formato de Solicitud de Informacion

La Entidad Compradora debe descargar el archivo de la pagina web de Colombia Compra Eficiente, en la
seccién de Acuerdos Marco debe ingresar al Acuerdo Marco de Intermediarios de Seguros y descargar el
“Formato de solicitud de informacion” en el siguiente link: Formato de solicitud de informacion.

@ Intermediarios de seguros

Numero de proceso: LP-AMP-104-2016

J- & / ; Vigencia: De Diciembre 20, 2016 hasta Diciembre 20, 2018
] p
/@

y
W\‘w*

El objeto del Acuerde Marco es establecer: (a) las condiciones para la contratacién del Servicio de
Intermediacion de Seguros al amparo del Acuerdo Marco y la prestacion del Servicio de Intermediacion por
parte de los Proveedores; (b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al
Acuerdo Marco y adguieren el Servicio de Intermediacion; y (c) las condiciones para establecer la Comision y
el pago del Servicio de Intermediacion y publicar su valor

A través del Acuerdo Marco de Intermediarios de Seguros las Entidades Estatales pueden

Comprar >>

Adquirir el Servicio de Intermediacién de Seguros a través de tres categorias de acuerdo al plan de seguros:
(1) Entidades Compradoras con presupuesto de seguros mayor a 1.000 millones de pesos (2) Entidades
Compradoras con presupuesto de seguros entre 500 y 999 millones de pesos (3) Entidades Compradoras
con presupuesto de seguros inferior a 500 millones de pesos.

Recibir un servicio de intermediacion de seguros integral con las caracter(sticas técnicas que exige el
mercado de intermediacién a través de tres categorias asociadas al valor del plan de seguros.

Elegir algunas actividades adicionales para el Servicio de Intermediacion en caso de requeririas
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Condiciones del Acuerdo Marco de Precio.

Consulte las condicienes para comprar al ampare del Acuerdo Marco para la adquisicién del Servicio de
Intermediacion de Seguros (Acuerdo Marco - CCE-460-1-AMP-2016) - (Aclaracion No. 1 — Acuerdo Marco
CCE-460-1-AMP-2018)

= Documentos del Proceso LP-AMP-104-2016

= Descargue aqui el formate para reportar pesibles incumplimientos

o Descargue informacion de interés:

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo Tecnico

Formato de Solicitud de Informacion

Catalogo del Acuerde Marco

O o0 |o]/o O o O

Simulador para estructurar la compra

Pasol: Informacién de la Entidad

Diligenciar completamente la informacién de la Entidad Compradora.

Solicitud de Informacion
Acuerdo Marco de Intermediarios de Seguros

Informacién de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: NIT:

Paso 2: Informacién del Servicio

La Entidad Compradora debe indicar la Categoria en la que se encuentra ubicada, teniendo en cuenta la
siguiente tabla.

Nombre de la Categoria Descripcion

Servicio de Intermediacion de Seguros para Entidades Compradoras con

Categoria 1 presupuesto anual de Seguros mayor o igual a $ 1.000 millones.
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Nombre de la Categoria Descripcion

Servicio de Intermediacion de Seguros para Entidades Compradoras con
Categoria 2 presupuesto anual de Seguros mayor o igual a 500 millones de pesos y menor
a $ 1.000 millones.

Servicio de Intermediacion de Seguros para Entidades Compradoras con

Categoria 3 presupuesto anual de Seguros menor a $ 500 millones.

Recuerde que la Solicitud de Informacién no debe contener precios.

Fechas estimadas

Fecha creacion solicitud:

Ramaos
MNo. Ramo Péliza que va a adquirir
1
A, agregar o eliminar: 1 Agregar Eliminarﬁlasl
Actividades Adicionales que desea contratar
No. Actividades Adicionales Tiempo requerido (dias)
1
B. agregar o eliminar: 1 Agregar Eliminarﬁlasl
iva de Riesgos
No. Ramo Péliza que va a adquirir Descripcidn
1
C.agregar o eliminar: 1 Agregar Elilninarﬁlﬂsl

La Entidad Compradora debe indicar el Ramo que quiere adquirir para una determinada pdliza y si desea
adquirir Actividades Adicionales.

El ramo de ARL no hace parte del Catalogo del Acuerdo Marco. No obstante, los Documentos del Proceso
establecen la obligacién de los Proveedores del Acuerdo Marco de prestar el servicio de intermediacién a la
Entidad Compradora para la adquisicién de las pdlizas del ramo de riesgos laborales. En caso de que la
Entidad Compradora requiera ese servicio, debe incluirlo seleccionandolo de la lista desplegable de Ramos
que desea contratar.

En el campo de expectativas de riesgos asegurables, la Entidad Compradora debe especificar si va a adquirir
una poliza que no hubiera adquirido en el pasado y/o si va a adquirir nuevos bienes. Para realizar esta accion,
debe elegir el Ramo al que asocia la nueva péliza y en el campo de descripcion debe describir la accion que
va a ejecutar. Por ejemplo, si va a adquirir nuevos vehiculos o si va a hacer alguna mejora en la Entidad
Compradora que le obligue a adquirir una poliza de responsabilidad civil.

Los Proveedores deben responder la Solicitud de Informacién en un plazo de cinco (5) dias habiles.
La Entidad Compradora sélo puede iniciar una Solicitud de Cotizacién una vez haya concluido el evento de

Solicitud de Informacion.

B. Simulador para estructurar la compra
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La Entidad Compradora sdélo puede iniciar una Solicitud de Cotizacion una vez haya concluido el evento de
Solicitud de Informacion.

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 mini sitio del Acuerdo
Marco del Servicio de Intermediacion de Seguros y descargar el en el siguiente link: Formato de solicitud de
Cotizacion.

Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar contenido” y “habilitar edicién” y guardar el archivo.

201612025imulador Intermediarios de Seguros_CAGS [solo lectura] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Rewisar Vista @ iQué desea hacer?
bl
D % Arial 10 ~| A A # Ajustar texto 5
Eg - =
Pegar < N K S A Combinar y centrar $ ~ 9% oo | 58P0 F:rn.wah: Dar formato Estilos de | Insertar Elimi
@ condicional - como tabla - celda
Portapapeles Fuente Alineacidn Mimero Estilos Cel
I ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido
A20 2 &
A B C D E F G H J
1 Solicitud de Cotizacién
2 Acuerdo Marco de Intermediarios de Seguros
3
4 Informacion de la Entidad Compradora

Paso 1: Informacién de la Entidad

Diligenciar completamente la informacién de la Entidad Compradora. En el campo de “No. Evento de la
solicitud de informacién”, debe diligenciar el nimero del evento en el que fue creada la Solicitud de
Informacion.

Infermacion de la Entidad Compradora

Paso 2: Seleccion de Categoria

La Entidad Compradora debe seleccionar la Categoria a la que pertenece, teniendo en cuenta el presupuesto
de seguros anual. Para esto, debe indicar el nimero de la Categoria.

Fechas estimadas

I

Paso 3: Eleccién de Ramos
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El ramo de ARL no hace parte del Catalogo del Acuerdo Marco. No obstante, los Documentos del Proceso
establecen la obligacion de los Proveedores del Acuerdo Marco de prestar el Servicio de Intermediacién a la
Entidad Compradora para la adquisicion de las pdlizas del ramo de riesgos laborales. En caso de que la
Entidad Compradora requiera ese servicio, debera seleccionar Si en el campo correspondiente.

¢Requiere el servicio de intermediacion para la adquisicion de polizas

del ramo de riesgos laborales?

La Entidad Compradora debe elegir los Ramos a los que va a asociar cada una de las pélizas del plan de
seguros que planea adquirir en el futuro, por medio del Intermediario de Seguros. En este campo puede elegir
la péliza de todo riesgo dafios materiales sin que la asocie a algin Ramo.

21 B e

22 | HNo. Ramo
23 1 Ramo de Automdviles E
24 Ramo de Educativa ~

Famo de Exequias
25| A8Q pame de Auiacién
26 Flamo de Navegaciony caso barco
Ramo de Minas y petraleas [
27 Ramo de Sequras previsionales

Nota 1: Sila Entidad Compradora pretende adquirir el SOAT por medio del Acuerdo Marco de SOAT, no debe
incluir el Ramo de SOAT aqui. Sélo debera incluirlo en caso de ser una Entidad Estatal no obligada que
pretenda adquirir el SOAT a través del Intermediario y por fuera del Acuerdo Marco de SOAT.

Nota 2: Si la Entidad Compradora pretende adquirir el Seguro de Vehiculos por medio del Intermediario del
Acuerdo Marco, debera incluir el Ramo de Automdviles. Lo anterior independiente que la péliza vaya o no a
ser adquirida por medio del Acuerdo Marco de Seguros de Vehiculos.

La Entidad Compradora también puede agregar o eliminar filas de acuerdo con el nUmero de Ramos que
desea incluir haciendo clic en “Agregar” o “Eliminar”.

La Entidad Compradora debe diligenciar el campo de Ponderacion, teniendo en cuenta la importancia que le
da a la comision de cada Ramo. Por ejemplo, si para la Entidad es mas importante el porcentaje de comision
que le coticen en el Ramo de Automoviles debe poner el mayor porcentaje a este Ramo.

Articulos Solicitud de Cotizacién Generar |

Ints diacion de Plan de Seg
No. Ramo Ponderacién |
1 Ramo de Automdviles 70,00%
2 Pdliza de Todo Riesgo Dafios Materiales 30,00%
100,00%
A. agregar o eliminar: 1 Agregar ﬁlas' Eliminar ﬁlﬂs'

Paso 4: Eleccién de Actividades Adicionales

La Entidad Compradora debe elegir las Actividades Adicionales que requiere, independientemente de la
Categoria en la que se encuentre. Para el caso de los perfiles, debe diligenciar en la casilla azul el nUmero
de dias que lo requiere durante la ejecucion de la Orden de Compra. Sila Entidad Compradora requiere mas

7
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de un perfil debe incluir el numero de casillas como niumero de perfiles requiere y elegir las veces que sea
necesario el perfil, asignando los dias que lo requiere en la Entidad.

La Entidad Compradora también puede agregar o eliminar filas de acuerdo con el nimero de Actividades
Adicionales que desea incluir haciendo clic en “Agregar” o “Eliminar”.

Actividades Adicionales
No. Actividad Adicional Tiempo requerido (dias)
1 Precio perfil profesional en ingenieria ylo afines por dia en la Entidad Compradora
2 Precio peril profesional en administracidn ylo afines por dia en la Entidad Compradora
B. agregar o eliminar: 1 Agregar filas| Eliminar filas

Paso 5: Relacién de gravdmenes adicionales

La Entidad Compradora debe sefialar al Proveedor en el campo “Gravamenes adicionales” todos los
gravamenes adicionales (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que esté sujeta la Orden de
Compra.

Gravamenes adicionales*

Silos hay, indique los gravamenes adicionales (estampilllas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampillas v demas impuestos
territoriales. Los impuestos como ICA Yy retencidn en la fuente NO son gravdmenes adicionales.

Gravamenes adicionales (estampillas)

Descrpoion
1
C. agregar o eliminar: 1 Auregarﬁlas| Eliminar filas | Total Gravdmenes adicionales 0,00%

La Entidad Compradora también puede agregar o eliminar filas de acuerdo con el nUmero de gravamenes
adicionales que desea incluir haciendo clic en “Agregar” o “Eliminar”.

Paso 6: Generar el resumen de la Solicitud de Cotizacion

Cuando la Entidad compradora termine de diligenciar la hoja “SolCotizacion” y verifica que la informacioén es
correcta, debe hacer clic al final en el botén “Generar”.
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| Categoria | 2

Arficulos Solicitud de Cotizacién Generar
Int diacion de Plan de Seg
No. Ramo [ Ponderacion |
1 Ramo de Automaviles 70,00%
2 Pdliza de Todo Riesgo Dafios Materiales 20,00%
100,00%
A. agregar o eliminar: 1 Agregar filas | Eliminar filas
Actividades Adicionales
No. Actividad Adicional Tiempo requerido (dias)
1 Precio perfil profesional en ingenieria yio afines por dia en la Entidad Compradora 15
2 Precio perfil profesional en administracidn y/o afines por dia en la Entidad Compradora 20
B. agregar o eliminar: 1 Agregar filas| Eliminar filas
Gravamenes adicionales™
Silos hay, indique los gravimenes adicionales (estampilllas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampillas y demas impuestos
territoriales. Los impuestos como ICAy retencidn en la fuente NO son gravdmenes adicionales
Gravamenes adicionales (estampillas)

m Descripcion % Gravamen

Eso lo lleva a la hoja “ResumenCotizacién” donde puede ver el resumen de la Solicitud de Cotizacion. Tenga
en cuenta que los precios y comisiones que arroja el simulador son valores de referencia, los precios y
comisiones definitivas soélo lo podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las
respuestas de los Proveedores a la Solicitud de Cotizacion.

Una vez la Entidad verifica que la informacién alli contenida es correcta debe hacer clic en “Generar CSV”.
Con esta funcion, Excel genera un archivo plano o archivo CSV que quedara guardado en el mismo lugar en
el que la Entidad Compradora haya guardado el archivo de Excel que ha venido trabajando. Excel emite un
aviso indicado que generé el documento y su ruta de acceso.

2
Articulos Solicitud de Cotizacion I Generar C5V u
ion de Plan de
No. ‘ Ramo | Ponderacién ‘ Comisién
1 Ramo de Automdviles 70,00% 4,90%
2 Todo Riesgo Dafios Materiales 30,00% 4,90%
Actividades Adicionales
No. Actividad Adicional Tiempo requerido (dias) Precio Catalogo ‘ Pmm Precio
1 Perfil profesional en ingenieria y/o afines por dia en la Entidad Compradora 15,00 $155.010,00 $155.010,00 $2.325.1
2 i Perfil profesional en administracién yle afines por dia en |a Entidad Compradora 20,00 $103.340,00 $103.340,00 $2.066.8
Sub total $4.391.9
WA $834.47
Valor total $5.226.4
G illas)

Archivo .C5V guardade en

ChUsers\natalia.gracia\Documents\ C:\Users\natalia.gracia\AppData\Local\Micro
soft\Windows\INetCache\Content. Outlook\ MHXEAB1E\SimuladorCSVimpresion.
csv
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Sugerimos no abrir el archivo CSV en ninglin momento pues puede generar inconvenientes posteriormente
al momento de cargarlo en la Tienda Virtual del estado colombiano.

C. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacién o de Informacién en la TVEC

Para adquirir el Servicio de Intermediacion, la Entidad Compradora debe generar una Solicitud de Informacion
en la plantilla correspondiente para estructurar correctamente las necesidades que tiene y debe recibir las
respuestas de los Proveedores.

Para continuar adelante con el proceso, una vez culminada la Solicitud de Informacion, la Entidad Compradora
debe generar una Solicitud de Cotizacion desde la plantilla correspondiente.

La Entidad Compradora debe tener en cuenta que hay plantillas de informacioén y plantillas de Cotizacién
independientes para cada una de las Categorias. La Entidad debe generar los eventos en las plantillas
correspondientes a su categoria:

Numero de plantilla
Nombre de la

A - Descripcion
Solicitud de Solicitud de Categoria
e Cotizacion
Informacién

Servicio de Intermediacion de Seguros para
26594 26597 Categoria 1 Entidades Compradoras con presupuesto anual de
Seguros mayor o igual a $ 1.000 millones.

Servicio de Intermediacion de Seguros para
Entidades Compradoras con presupuesto anual de
Seguros mayor o igual a 500 millones de pesos y
menor a $ 1.000 millones.

Servicio de Intermediacion de Seguros para
26596 26599 Categoria 3 Entidades Compradoras con presupuesto anual de
Seguros menor a $ 500 millones.

26595 26598 Categoria 2

Paso 1: Crear el evento de Informacion o de Cotizacion

Para hacer una Solicitud de Informacioén o de Cotizacion, la Entidad Compradora debe ingresar a la pestafia
“Cotizacién” ubicada en el menu superior y hacer clic en “Crear un evento”.

Solicitudes Ordenes Facturas Inventario Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Canfiguracion

Eventos  Respuesta proveedores

Administrador de cotizaciones

Crear un evento Crear una plantilla Exportara ~ Ver Avanzado Buscar

Luego, en la seccion de “Crear un evento a partir de una plantilla”’, debe escribir el nUmero de la plantilla
segun la tabla de las Categorias y hacer clic en “Crear”. Recuerde que la Solicitud de Informacién y la Solicitud
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de Cotizacién debe crearse a partir de la plantilla correspondiente, las cuales son diferentes para cada
Categoria.

Hay tres formas de crear un evento. X

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

Nueva solicitud de informacion #28437 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)
#28372 Elementos para emergencias

Nueva solicitud de cotizacion #28436 prueba Vehiculo (Borrador)
#28359 Papeleria 2G Nacional

Nueva solicitud de propuesta #28435 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)
#28324 prueba Vehiculo

Solamente para subasta inversa #28434 Suministro de Tig._. (Prod)

#28281

Encontrar un evento para cof
| 26599 |@crear

Servicio Intermediacion Seq... - #26599 (Plantilla)

Cancelar

Al crear la Solicitud de Informaciéon o la Solicitud de Cotizacion el sistema arroja un consecutivo, que
corresponde al nimero del evento. La Entidad Compradora debe tener en cuenta este nimero para identificar
Su proceso.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Inventario Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores

Servicio Intermediacio... - Evento 28438 rdiar

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

— Logo de la Entidad
— Equipo de Cotizacion
— Plazo del evento

— Anexos
— Articulos y lotes (exclusivamente en la Solicitud de Cotizacion)

Paso 2: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra.
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= Detalles del evento

Nombre del evento | Servicio Intermediacién Segu
Moneda | COP w

Mas informacion del Agregar Archivo | Url | Texto
evento

Logo del Comprador

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG

Paso 3: Seleccionar el equipo de cotizacion

Es posible incluir como “observador del evento” a otro usuario de la Entidad Compradora, siempre y cuando
esté activo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

7 Equipo de cotizacion

Equipo del evento Agregar JResponsable de cotizacion Consultarl
cotizacién | Evaluador

4 Ménica del Pilar Leon Maldonado  (Creador)

4 Natalia Alejandra Gracia Amaya (Propietario) [x )

Paso 4: Establecer el plazo del evento

Solicitud de Informacién: la Entidad Compradora debe determinar un plazo minimo de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente a la fecha de su publicacién en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano hasta el dia en el que se cumplen los cinco (5) dias habiles a las 5:00 p.m.

Solicitud de Cotizacion: la Entidad Compradora debe determinar un plazo minimo de diez (10) dias habiles
para cotizar el Servicio de Intermediacion, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha de su publicacion
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Es decir que el plazo se debe contar desde el dia habil siguiente
en el que se realiza la Solicitud de Cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los 10 dias habiles a las 5:00
p.m.
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Plazo del evento v

Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5) ~

evento ) )
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electrénico

Iniciar al enviar 20

¥ Iniciar evento al 'Enviar

Paso 5: Cargar el archivo de Solicitud de Informacion o el Simulador para estructurar la compra

Solicitud de Informacién: luego de diligenciar el formato de Solicitud de Informacion, la Entidad Compradora
debe adjuntar este archivo en formato Excel en la secciéon de “Anexos” de la Plantilla de informacion. La
Entidad Compradora debe anexar adicionalmente los planes de seguros de los tres (3) Ultimos afios. Seguir
al Paso 7.

Nota Colombia Compra Eficiente sugiere que los planes de seguros incluyan: (i) nombre de las polizas; (ii)
vigencia de las polizas; (iii) identificacién precisa de la cosa o persona con respecto a las cuales se
contrataron las pdélizas; y (iv) valor asegurado.

Solicitud de Cotizacion: luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la Entidad Compradora
debe adjuntar este archivo en formato Excel en la seccién de “Anexos” en la Plantilla de Cotizacion.

Para cargar cada archivo, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Archivo”, luego en “Explorar” y proceder
a seleccionar el archivo correspondiente.

La Entidad Compradora debe incluir el nimero de evento de la Solicitud de Informacion en el campo de
instrucciones al proveedor. En el ejemplo a continuacion el evento de Solicitud de Informacion fue el 25600.
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Anexos v

Agregar adjunto

Nombre del anexo
¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto

Formato Solicitud de Cotizacian
# Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Archivo adjunto
Instrucciones al proveedor
Evento de Solicitud de Informacion fue el 25600

o

En eventos de la Categoria 1, en caso de solicitar Actividades adicionales, la Entidad Compradora debe
adjuntar un anexo en el cual justifique las razones por las cuales requiere cada una de esas actividades.

Para adjuntar archivos adicionales, debe hacer clic en “Agregar Adjunto”, indicar el Nombre del Anexo y
cargarlo como en el caso anterior.

Anexos

Agregar adjunto

Nombre del anexo

Enrmata Salicitiad dn Catizanidn

Nota: EI Nombre del anexo puede ser renombrado por el Usuario.

Paso 6: Carga de los items o componentes del servicio requerido (exclusivo para Solicitud de
Cotizacion).

La Entidad Compradora debe cargar los componentes o “items” del servicio requerido utilizando el archivo
CSV. Pararealizar la carga, la Entidad Compradora debe ubicarse en la seccién “Articulos y lotes” y luego en
el boton “Agregar nuevo” seleccionar la opcion “Agregar desde CSV”.

‘= Articulos y lotes v

Agregar nuevo |

Precio x Cantidad

Nuevo lote )
Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio ue no estan en lotes)

Agregar todos desde el even|

Una vez seleccionada esta opcidn, la plataforma desplegara la siguiente ventana:
14
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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 Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSW.
» 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 intentard cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

hiyo actualizado

| [ Seleccionar archivo |

MNota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.

Mingin archive seleccionado

Comenzar carga

A4

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

-

Row 3 Row 4
. Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
antida
Cadigo de unidad de medida®
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcién
Mercancia
Row &5 Row &
Nuevo Nuevo

Tipo (servicio o articulo)
antid.
Cédigo de unidad de medida®
Posicién
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar .

4

En esta ventana la Entidad debe oprimir el boton “Finalizar carga”. Luego debe esperar unos minutos, tiempo
después del cual debe visualizar el siguiente mensaje, en el cual la Entidad debe oprimir el botén “Listo”.

La carga se completd correctamente.

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

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 Caotizacién.
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‘= Articulos y lotes v
© Agregarnuevo | v +4# Configuracién de articulos
(0] Nombre Cantidad esperada Precio base Egggirn;&(a(:antidad >
[0 = 1 Ramo de Automéviles 1 X 0,00 COP = 0,00 cop
[J = ™ Todo Riesgo Dafios Materiales 1 ® 0,00 COP = 0,00 cop
[J = % Perfil profesional en ingenieria y/o afines por... 15 x 155.010,00 COP = 2.325.150,00 copP
[0 = & Perfil profesional en administracion ylo afine... 20 ® 103.340,00 COP = 2.066.800,00 cop
0= @ IvA 1 x 834.470,50 COP = 834.470,50 copP

Nota: por ninglin motivo el Usuario Comprador debe modificar alguno de los valores que se despliegan en el
listado de Articulos y Lotes. Los Ramos siempre quedaran cargados con precio 0 pues el Proveedor cotiza
porcentajes de comisién, mientras que las actividades adicionales quedaran con el precio que corresponda:
en Categoria 1 con 0 y en Categoria 2 y 3 con valor superior a 0.
Paso 7: Envio de la Solicitud de Informacién o de Cotizacién

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

L) Historial >

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

Crea un evento duplicado Activa el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores

Para finalizar, la Entidad Compradora debe revisar el plazo y oprimir el botén “Enviar el evento” con lo cual
se enviara la Solicitud de Informacion o de Cotizacion a los Proveedores, respectivamente.
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© Proveedores

\'Cll Todo ~ Avanzado Buscar
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico  Nro. de respuestas Acciones
16M1N17 Ase & Ase Lida. José Fernando Alberto staging@coupa.com ‘/ e
Molina Verjan
1611117 Avia Corredores de Seguros S A Rodrigo Galvis Lopez staging@coupa.com ‘/ e
1611117 Correcel Corredores Colombianos de Edwin Alberto Cuervo staging@coupa.com ‘/ 9
Seguros Corredores de Seguros S A.
161117 Helm Corredores de Seguros 5.A Luis Hernan Diaz staging@coupa.com ‘/ e
Hermandez
161117 Innovadora de Seguros, Corredora de Carlos Arturo Hernandez  staging@coupa.com ‘/ e
Seguros S5.A.
161117 Jargu 5.A Corredores de seguros Juan Carlos Alvarez staging@coupa.com ‘/ e
Jaramillo
1611117 JLT Karolina Ahumada staging@coupa.com ‘/ 9
Vasquez
161117 Union Temporal Caf - Salianza Jorge Enrique Santana staging@coupa.com ;/ e
Palacio
161117 Willis Colombia Corredores de Seguros S.A.  Manuel Fernando staging{@coupa_com ‘/ e

Hincapié Gomez

an

Por pagina 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
Informacién o de Cotizacion. La recepcion de las consultas se haréa 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; en caso de ser necesario para claridad
de los demas Proveedores copie el comentario original y a continuacion su respuesta.

Es importante que toda la comunicacién del evento se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes”
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano; cualquier comunicacién por fuera de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano no es valida.

En el caso de que una Entidad Compradora requiera de una anulaciéon o retracto del proceso debe
manifestarlo a través de esta opcion de “Mensajes” justificando el porqué de la situacion.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Inventario Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Evenlos  Respuesta proveedores

Servicio Intermediacié... - Evento 28438 Aco Revisiones | 28438 - Prod (current)
event e
12117 10:36 AM |"|E'3
W getener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Fin del evento Crear un evento revisado
. Detalles del evento A\ Términosy condiciones
Nombre del evento Servicio Intermediacion Seguros - Categoria 3 Términos del evento
=5 hitp-/fwww.colombiacompra gov.coftienda-
Moneda COP virtual-del-estado-
- Mas informacion del Ninguno colombiano/seguros/intermediarios-de-
Mensajes 0- evento e
para- Enviar un mensaje Logo del Comprador

El proveedor deberd aceptar los téminos de forma

Escribir un nuevo mensaje electronica

Documentos

Tiene prosiemas tznies? Comiacta Documentos Ninguno
. roeienne relacionados

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

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

E. 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. La Entidad Compradora
debe realizar la edicion del evento asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de Cotizacién en la barra de busqueda y
presionar enter para buscar

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Inventario | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores

Administrador de cotizaciones

I Crear un evento l Crear una plantilla lExpnmra v mTodo ~ I © I Avanzado 28438 o]

Mostrar resultados para | 28438 %
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Paso 2: La entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacién haciendo clic sobre el nUmero del
Evento.

Evento Comentario Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Re@
28438 Servicio Intermediacion Seguros  Ménica del Servicio de 16/1117 011217 Prod RFQ (
1 - Categoria 3 Pilar Ledn Intermediacion
Maldonado de Seguros

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
Cotizacién - Evento 12058 actwe

Fin del evento
ends 05/25/16 04:59 pm
V) detener el evento

nformacion de evento  Respuestas

. Editar evento

Posteriormente, la Entidad Compradora debe confirmar que desea editar el Evento de Cotizacion presionando
el botén “Editar Evento’.

El evento revisade no tiene tedas las respuestas enviadas por un proveedor. la dltima
respuesta enviada se guardé como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacidn en una barra de

mensajes que indica que ya no es posible editar el evento.

-

Cancelar Editar evento

El sistema generard una nueva version al nimero del evento adicionando una letra en orden alfabético
(ejemplo 10258a) y esta sera la nueva solicitud que tendran en cuenta los Proveedores para responder, para
consultas y para culminar el proceso de compra.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a =i

Paso 4: realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de “Anexos” debe

eliminar las versiones anteriores haciendo clic en el botén @ de cada archivo y volver a cargar los nuevos
“Anexos”.
Anexos

@ Agregar adjunto

Nombre del anexo

Solicitud de Informacion
Archivo adjunto
Agregar Archivo

Q Copia_de 36.AMP-ImpresionV1.5.0 (0.. @

Instrucciones al proveedor

Paso 5: si se trata de los items que se cargaron a través del CSV, seleccionar todas las lineas, esto activara
el botén “Eliminar’. Luego hacer clic en el botén “Eliminar” y volver a cargar el CSV corregido.

Articulos y lotes ~

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Ciperads >

i 4items (not in lots)

= Afticulo 1 1 1.000,00 COP 1.000,00 ¢
= Articulo 2 1 X 2.000,00 COP 2.000,00 cox
= Articulo 3 1 x 3.000,00 COP 3.000,00 cox
= Articulo 4 1 X 4.000,00 COP 4.000,00
Total de la base 10,000.00 cO

Paso 6: reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y hora fin del evento ampliando el
plazo en 10 dias habiles. El plazo cuenta desde el dia en el que se envia el evento editado hasta el dia en el
que se cumplen los 10 dias hébiles a las 5:00 p.m.
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Plazo del evento v

Zona horaria del
evento

America - Bogota (-05; UTC-5) ~

Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)
Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electrénico

*

Iniciar al enviar 20

Fin del evento

17:00 America/Bogota

& Cuando comienza este evento?

¢ Cuando deberia termin,

20/02/18 I

# Iniciar evento al 'Enviar

Paso 7: hacer clic en el botén “Enviar el evento de produccion”.

L) Historial >

Crear un evento de pruebas Enviar el evento de produccion

Crea un evento duplicado Activa el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores

Cancelar Guardar

Paso 8: para finalizar, hacer clic en el botén “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de Cotizacién
editada a los Proveedores.

2 Proveedores

Logotipo Fecha de adicion Nombre

~ I © l Avanzado I Buscar l

Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones

Nombre del contacto

16/1117 Ase & Ase Ltda. José Fernando Alberto staging@coupa.com ‘/ Q
Malina Verjan
16/11117 Avia Corredores de Seguros S.A Rodrigo Galvis Lopez staging@coupa.com / e
16/1117 Caorrecol Corredores Colombianos de Edwin Alberto Cuerve staging@coupa.com ‘/ 0
Seguros Corredores de Seguros S A
16/1117 Helm Corredores de Seguros S.A. Luis Herndn Diaz staging@coupa.com ‘/ Q
Hernandez
16/1117 Innovadora de Seguros, Corredora de Carlos Arturo Hernandez  staging@coupa_com ‘/ 0
Seguros SA
16/1117 Jargu S.A. Corredores de seguros Juan Carlos Alvarez staging@coupa.com ‘/ Q
Jaramille
1611117 JLT Karolina Ahumada staging@coupa.com Ve 0
WVasquez
16/1117 Unién Temporal Caf - Salianza Jorge Enrique Santana staging@coupa.com ‘/ Q
Palacio
16/1117 Willis Colombia Corredores de Seguros SA.  Manuel Fernando staging@coupa.com ‘/ e

Por pagina 15

Hincapié Gomez

Cancelar|
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F. Finalizar un evento

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

(i) Todos los Proveedores han enviado una Cotizacion; y

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

Cuando finaliza el evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones recibidas para
analizarlas y compararlas.

W Agregar proveedor

El

Fecha & adicke  Nombre Nombre del contacto  Correo Electronco Nro. de respuastas ACCiones
Proveedor 1 Camio Acosta eedorampiEgmant com Yooy vear L invity e

Logotipo
| P

90

Lot LBl

G. Andlisis de las Solicitudes de Informacién

Una vez recibida la informacién, la Entidad Compradora puede consultar las respuestas en su correo
electrénico o a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el mena superior en la pestafia de
“Cotizacién”. Debe hacer clic en la solicitud de informacién correspondiente, luego en la pestafia
“Respuestas”.

La Entidad compradora debe hacer clic en el nombre de cada una de las respuestas y descargar el archivo
enviado por los Proveedores. Recuerde que esta solicitud no debe contener precios.

Con base en la informacion recibida por los Proveedores, la Entidad Compradora tiene mas herramientas
para estructurar su Solicitud de Cotizacion de acuerdo con sus necesidades.

H. Analisis de las Cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones y concluido el evento de Solicitud de Cotizacién, 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 menud superior en la pestafia de
“Cotizacion”. Debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacién correspondiente, luego en la pestafia “Respuestas”.
Adicionalmente, el usuario puede “Exportar todas las respuestas” para generar un archivo en Excel.
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Paso 1: hacer clic en el nombre de cada una de las respuestas y verificar: (i) el valor total de la Cotizacion; y
(i) descargar el formato de Cotizacion.

pStas =
cme s o e—
Logotipo Provecdor Proveedor al que se adjadicdO Nombee O la respuesta - Enviado Comentancs Precio base Preclo o >

LT == S

Paso 2: respuesta de cada Proveedor:

a. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacién, en
el cual el Proveedor diligenci6 la hoja “Cotizacion”

Anexos -
[Hacumeanson Srignaken Respusaiy de Provesdor 1
Solicitud de Cofimcidn REMpucHE 06 Provessor o] 17 Bldae 17 s

Elndiam W fury 1

b. Verificar el valor total de la Cotizacién y confirmar que coincida con el del formato de Cotizacion
adjunto por cada Proveedor.

8  Losarticulos no estin en Lotes (6 22 563.705,67
articulos) copP
*  Ramo de Automéviles 1 (Unidad) x 0.00 5 0,00 COP
#  Ramo de Responsabilidad civil 1 (Unidad) x 0,00 . 0,00 COP
%  Todo Riesgo Dafios Materiales 1 (Unidad) x 0,00 5 0,00 COP
®  Estudio de métrica de Riesgos 1 (Unidad) x 9.898.974,36 . 9.898.974,36 COP
deterministico
1] Perfil profesional en ingenieria ylo 60 (Unidad) x 151.035.38 . = 9.062.122,80 COP
afines por dia en la Entidad
Compradora
& IVA 1 (Unidad) x 3.602.608,51 . 3.602.608,51 COP
Total l 22.563.705,67 COP l
C. Verificar la comision total ponderada y confirmar que coincida con la del formato de Cotizacion

adjunto por cada Proveedor.
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Cuestionarios

1. Comisién total ponderada

Responda las siguientes preguntas

*1.1. Comision total ponderada

6,64%

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

oy e

e
SE
RESLLUESLAS L

ve N ) =TT
[ = =] Provesdor  Proveedor al gue s sdpadco Nombre o l respussta = Envisds Comentancs  Precio base  Pracido
Pyt 1 Prevaador i - 8 11088 0 el 100000 £
=
»
Exporiar o las fespueilan E st Doxdion konk arhivod. adjsilos.

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotizé por encima de los precios techo definidos
en el Catalogo.

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotiz6 comisiones artificialmente bajas. En el
caso que la Entidad Compradora quiera confirmar si las comisiones ofrecidas son artificialmente bajas, puede
seguir el procedimiento disponible en la Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de
Contratacion?.

Entre los puntos que la Entidad Compradora debe tener en cuenta para la revision de las comisiones
artificialmente bajas son: (i) Promedio de las comisiones recibidas, (ii) mediana de las comisiones recibidas,
(i) desviacion estandar de las comisiones recibidas; (iv) diferencia entre el valor de la oferta que puede ser
artificialmente baja y el promedio del valor de las ofertas; e (v) informacion histérica de ofertas y contratos del
objeto del Proceso de Contratacion.Si el Proveedor no adjunta el formato de Solicitud de Cotizacion en Excel
o hay diferencias entre la respuesta del Proveedor y el precio o la comision total ponderada en el archivo
adjunto, la Entidad Compradora debe solicitar aclaracion al Proveedor.

1 https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_artificialmente_bajas_esp.pdf
24

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

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

I Aclaraciones durante el proceso 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 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 menor comision total
ponderada. En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaraciéon por medio
del correo electrénico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores a la
finalizacién del evento de cotizacién al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion 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 aclaracién 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.

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

-
Proveedores v
A" Todo v ® Avanzado Buscar
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del tactqq Correo Electronico Nrcf de respuestas Acciones
19/05/17 Ase & Ase Lida José Fernando Albertd gm.molina@aseyase.c... 1
Malina Verjén
19/05/17 Avia Corredores de Rodrigo Galvis Lépez || seguros licitacione 1
" Seguros S.A
“ 19/05/17 Correcol Corredores Edwin Alberto Cuervo | ecuervo@correcol.com 1
v Colombianos de
Seguros Corredores de
Seguros S.A

CORREDORES COLOMBLANGS DE SEGURDS

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién 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.

Es importante tener en cuenta que la Entidad Compradora puede solicitar aclaraciones sobre la Cotizacion,
pero no puede modificar las condiciones de la Solicitud de Cotizacion.

J. Seleccionar al Proveedor
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La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya
cotizado la menor comisidn total ponderada relacionada en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Para agregar la Cotizacion al “Carrito”, la Entidad 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

Unidad de
. i ) i 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 x 800,00 ’ COP = 800,00 COP
=y Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 ' COP = 1.800,00 COP
.  Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 " cop = 2.800,00 COP
o Articulo 4 1 Unidad % 3.800,00 ) cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva Solicitud”. Los
articulos en la Cotizacion seran agregados al carrito.
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(L) Estarespuesta ha sido seleccionada.

= Articulos y lotes v

¢ Acciones | v

Agregar a una nueva
solicitud

Unidad de

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio

Agregar a catalogo

i Agregar a catalogo con

contrato

Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

o 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
= Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

K. Cancelar el evento

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 cotizacion 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 cotizacién. 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 presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Solicitud de Compra

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

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

VI. Facturacion y pago

El Pago de la Comisién esta regulado por el contrato que tenga el Proveedor con la Compafia de Seguros
con la que se compre la Pdliza.

El Proveedor debe facturar cada mes las Actividades Adicionales de las Categorias 2 y 3, desde el inicio de
la Orden de Compra. Debe presentar las facturas en la direccion indicada para el efecto por la Entidad
Compradora y publicar una copia de cada una de ellas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las facturas dentro de los 30 dias calendario siguientes
a la fecha de presentacion de las mismas. Si la factura no cumple con las normas aplicables o la Entidad
Compradora solicita correcciones a la misma, el término de 30 dias calendario empezard a contar a partir de
la presentacion de la nueva factura. Igualmente, es obligacién del Proveedor remitir a la Entidad Compradora
los soportes del pago de los aportes al sistema de seguridad social y de salud del personal que presté el
servicio durante el mes a facturar.

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

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 electronico.

Armenas

Factwas  Usess do factuse P smasss Ocdws s tutant  ivuone i Stees scoiuton  Digutr 5 costatetad

Facturas

P

M 30 de cron >

Facturs ovoedor  Creado Por  Fechs De Croscidn =  Fechs de pogo  Total Eatada Mercancia predeterminada del | ¢

\na e aTAIng TREE20ITO0  Aprodackn Comoustives

pendens

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

28

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co


http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce_guia_general_de_los_acuerdos_marco.pdf

Colombia Compra Eficiente

VIl.  Publicacién de documentos adicionales de las Ordenes de Compra

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

La Entidad Compradora debe publicar el formato donde reporta el valor de las Pélizas que adquirié por medio
del Intermediario de Seguros con el porcentaje de Comision que cobro el mismo. Adicionalmente debe
adjuntar la caratula de las Pdlizas que deben tener las comisiones cobradas por el Intermediario.

VIIl. Modificaciones, aclaraciones, terminacién 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 (haciendo 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 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 ejecuto 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.

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 maodificacién, aclaracion, terminacion 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
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solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la 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.

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

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

IX. Reporte de posibles incumplimientos a las Ordenes de Compra

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora debe enviar a
Colombia Compra Eficiente la siguiente informacién: (i) la evidencia expresa y detallada de los hechos que
soportan el posible incumplimiento; y (ii) el formato Word y 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 consigne en el formato.

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

Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacién analizara el posible incumplimiento en la Orden
de Compra para iniciar el procedimiento administrativo.
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