Colombia Compra Eficiente

Guia para contratar la adquisicion de Computadores y Periféricos através del
Acuerdo Marco en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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I, Informacion del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el proceso de adquisicion de Computadores y
Periféricos, 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.

La adquisicion de Computadores y Periféricos al pmparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de Contratacion
gue inicia con el Evento de Solicitud de tud de cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el
Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan por lo cual recomendamos leer con detenimiento los
documentos del proceso, las guias, los manuales, ver los videos, utilizar los simuladores disponibles y hacer
las consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contratacion.
Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizacibn y oOrdenes de compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién, la Entidad
Compradora debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, en el siguiente link encontraré el Acuerdo
Marco para la adquisicion para la adquisicion de  Computadores y  Periféricos
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/adquisicion-de-
computadores-y-perifericos

Informacién general del Acuerdo Marco

(i) Namero de Proceso: CCE-569-1-AMP-2017, Acuerdo Marco para la adquisicién de Computadores
y Periféricos.

(ii) Vigencia del Acuerdo Marco: Hasta el 15 de agosto de 2019.
(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: Hasta 15 de noviembre de 2019.

(iv) Tiempo de cotizaciéon: los Proveedores tienen diez (10) dias habiles para dar respuesta a la
Solicitud de Cotizacion.

(v) Alcance: La adquisicion del ETP incluye: (i) el transporte; (ii) la instalacion en sitio; (iii) la capacitacion
técnica y de uso; (iv) la garantia del Fabricante por tres (3) afios que incluye el mantenimiento
correctivo; y (v) el suministro de repuestos y partes originales y no re-manufacturados del ETP
durante cinco (5) aflos contados a partir de la fecha de colocacién de la Orden de Compra.

(vi) Productos disponibles: el Acuerdo Marco de Computadores y Periféricos tiene seis (6) Segmentos:
(i) computadores de escritorio; (ii) estaciones de trabajo; (iii) portatiles; (iv) tabletas; (v) Periféricos
de Entrada y de Salida; y (vi) Equipos de Visualizacion.

Los ETP estan clasificados dentro de cada Segmento por su productividad en ETP liviano, estandar
0 avanzado. Los accesorios van incluidos en cada Segmento de acuerdo a su funcionalidad con los
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ETP. Las Entidades Compradoras deben poner Ordenes de Compra diferentes para cada uno de los
Segmentos. Las especificaciones técnicas de cada ETP se encuentran publicadas en en el minisitio
del Acuerdo Marco:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/adquisicion-de-
computadores-y-perifericos

(vii)Servicios adicionales: las Entidades Estatales que adquieran ETP pueden adquirir los siguientes
servicios adicionales: (i) mantenimiento preventivo; (i) migracion o transferencia de datos; (iii)
garantia extendida; (iv) instalacion de software propio de la Entidad Compradora y configuracion de
ETP; y (v) garantia anticipada, los cuales tienen un costo adicional.

La transferencia de datos es el traspaso de informacion de un equipo a otro y aplica para equipos de
los Segmentos 1, 2, 3y 4. La instalacion y configuracién de software propio de la Entidad Compradora
y configuracion del ETP y usuarios a la red de la Entidad Compradora, aplica para todos los
Segmentos.

El documento ANS vy Protocolos contiene (i) el protocolo de mantenimiento preventivo, (ii) el protocolo
de migracion o transferencia de datos, (iii) el protocolo de instalacion de software propio de la Entidad
Compradora y configuracion de ETP, y (iv) el protocolo de la garantia anticipada propuesto por
Colombia Compra Eficiente. El Proveedor y la Entidad Compradora deben cumplir con todos los
protocolos propuestos, a menos que establezcan de mutuo acuerdo otro protocolo. Los ANS definidos
para cada protocolo se encuentran definidos tambien en el documento ANS y Protocolos, el cual
corresponde al anexo 2 del Pliego de Condiciones del Proceso LP-AMP- 138- 2017

(viii)  Tiempo de Entrega: El tiempo de entrega de los ETP depende de: (i) la regién; y (ii) la cantidad de
ETP solicitados. El Proveedor debe garantizar la entrega y el soporte de los ETP de acuerdo a la
siguiente tabla:

Tabla 1 Tiempo de entrega de ETP por region

Entre 1y 50 20 dias habiles 25 dias habiles 35 dias habiles

Mas de 51 30 dias habiles 35 dias habiles 45 dias habiles
Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

La entrega se debe realizar durante horas habiles. Las horas habiles corresponden al horario méximo
de ocho (8) horas diarias, entre lunes y sabado, definido por la Entidad Compradora.

Las Entidades Compradoras pueden solicitar maximo tres (3) entregas parciales para mas de 500
ETP solicitados en una misma Orden de Compra. El Proveedor debe entregar todos los ETP con
entregas parciales en un plazo menor o igual a 55 dias habiles a partir de la fecha de la Orden de
Compra. El Proveedor debe entregar cada impresora con el Suministro inicial correspondiente. La
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especificacion técnica del Suministro se encuentra en las Fichas Técnicas del Acuerdo, las cuales
corresponden al Anexo 1 del Pliego de Condiciones del Proceso LP-AMP- 138- 2017

Tiempo de entrega servicios adicionales: El tiempo maximo de entrega definido para los servicios
adicionales: (i) transferencia de datos; e (ii) instalacion de software propio de la Entidad Compradora
y configuracién de ETP, se encuentra en las siguientes tablas. El tiempo méximo definido de cada
servicio adicional depende de: (i) la cantidad de ETP; (ii) la region de entrega; y (iii) el Segmento. En
la Tabla 2 se encuentran los tiempos maximos de entrega definidos para el servicio de instalaciéon de
software propio de la Entidad Compradora y configuracion de ETP y de la transferencia de datos:

Tabla 2 Tiempo maximo de entrega servicios de instalacién y transferencia de datos

Canidad ETP

Entre 1y 50 Seamento 1.2 3 v 4 8 dias habiles 10 dias habiles 15 dias habiles
Mas de 50 < ' &Y% 10 dias habiles 15 dias habiles 20 dias habiles
Entre 1y 50 5 dias habiles 10 dias habiles 13 dias habiles

Segmento 5y 6

Mas de 50 10 dias héabiles 13 dias habiles 15 dias habiles

Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

En la siguiente tabla se encuentran los tiempos méaximos de entrega definidos para el servicio de
mantenimiento preventivo:

Tabla 3 Tiempo maximo de entrega mantenimiento preventivo

Cantidad ETP

Entre 1 y 50 St G ] 10 dias habiles 15 dias habiles 20 dias habiles
Mas de 50 d +2Y% 15 dias habiles 20 dias habiles 25 dias habiles
Entre 1y 50 10 dias hébiles 12 dias habiles 15 dias habiles

Segmento 5y 6

Mas de 50 20 dias habiles 22 dias habiles 25 dias habiles

Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

Cobertura: La Entidad Compradora podra adquirir Computadores y Periféricos a nivel nacional.

Especificaciones transversales: El Proveedor debe cumplir con las siguientes especificaciones
transversales y los Acuerdos de Niveles de Servicio definidos en el documento ANS y Protocolos,
independiente del Segmento en el que se encuentre:

(&) Entregay pruebade los ETP

El Proveedor debe entregar y probar los ETP en el lugar que la Entidad Compradora especifique en
la Orden de Compra. El Proveedor debe cumplir con los tiempos de entrega definidos de acuerdo a
la region y la cantidad solicitada de ETP. El protocolo de entrega y prueba de funcionamiento de los
ETP propuesto por Colombia Compra Eficiente enel documento ANS y Protocolos debe ser cumplido
por el Proveedor y la Entidad Compradora, a menos que de mutuo acuerdo las partes de la Orden de
Compra establezcan otro protocolo, el dual debera quedar debidamente documentado.
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(b) Servicio al cliente

El Proveedor debe tener los siguientes canales para atencion de fallas e incidentes de los ETP: (i)
linea telefonica nacional para la Entidad Compradora, (ii) chat o interfaz web y (iii) correo electronico.
El Proveedor debe cumplir con los tiempos maximos para la atencién de la falla o el incidente y con
los tiempos maximos para solucionar la fallal o el incidente? reportado por la Entidad Compradora
definidos para cada region en la Tabla 4. El tiempo maximo de solucién del incidente o falla se refiere
al tiempo de reemplazo de la parte o el equipo, contado a partir de la fecha en que la Entidad
Compradora informe el incidente o falla.

Tabla 4 Tiempos maximos de servicio al cliente

Tiempo méximo de

Atributo Tiempo méaximo de atencién | solucién del incidente
o falla
Region 1 Linea telefénica: méximo 60 12 horas habiles
Tiempos de atencion y > segundos. o
solucion de incidentes o R€gION 2 chat: maximo 90 segundos. 20 horas habiles
fallas sobre los equipos Regi6n 3 Correo elecg%rnf:é.maX|mo 45 24 horas habiles?

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

(c) Gestién de incidentes del servicio

El Proveedor debe estar en condiciones de entregarle los reportes con toda la gestion de fallas e
incidentes de los ETP a la Entidad Compradora cuando lo solicite. Los reportes deben tener minimo:
(i) tiempo de atencién a las solicitudes por todos los canales; (ii) relacion de todos los incidentes; (iii)
solucion a cada incidente; (iv) lugar de atencién de cada incidente; y (v) la informacién adicional que
la Entidad Compradora y el Proveedor definan de comun acuerdo.

Precio de los Computadores y Periféricos: el Proveedor seleccionado esta obligado a entregar a
la Entidad Compradora los Computadores y Periféricos al valor estipulado en la Orden de Compra
colocada, de acuerdo con la Cotizacion del Proveedor seleccionado. El Precio que el Proveedor cotiza
en la Operacion Secundaria incluye y remunera integralmente todas las condiciones solicitadas en la
Orden de Compra, incluyendo todas las especificaciones técnicas y los requisitos para la entrega de
los Computadores y Periféricos.

Los Proveedores deben cotizar a un precio igual o menor a los precios techos publicados en el
Catélogo.

Una falla es la pérdida de la capacidad de funcionar de acuerdo con la especificacién o para entregar el resultado requerido.
Un incidente es cualquier evento que no forma parte de la operacion normal del ETP y que causa, o puede causar una
interrupcion en el funcionamiento del mismo.

Las horas habiles corresponden al horario maximo de ocho (8) horas diarias de atencion al publico, de acuerdo con los horarios

de la Entidad Compradora.
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Las Entidades Compradoras son responsables de Incluir en la Solicitud de Cotizacion el porcentaje y
forma de célculo de los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan
sujetos sus Procesos de Contratacion. Si la Entidad Compradora no incluye los gravamenes
adicionales (estampillas) en la Solicitud de Cotizacién, debe adicionar la Orden de Compra con el
valor correspondiente. De lo contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo el Acuerdo Marco.
Ver Numeral 6.3 de la Clausula 6 del Acuerdo Marco

Criterio de seleccidon: La Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que haya cotizado el
menor precio para la totalidad de los ETP y servicios adicionales requeridos por la Entidad
Compradora.

Facturacion y pago: El Proveedor debe facturar los ETP entregados a la Entidad Compradora dentro
de los 30 dias calendario siguientes a la entrega de los ETP. El Proveedor debe facturar los servicios
prestados cada mes, contados desde el inicio de la Orden de Compra y presentar las facturas en la
direccion indicada para el efecto por la Entidad Compradora y publicar una copia 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 (i) factura; (ii) certificado de cumplimiento a satisfaccion
expedido por el supervisor del contrato; y (iii) actas de recibido a satisfacciéon en caso de haber
adquirido el servicio de instalacién y configuracién y/o el de migracion o transferencia de datos. Si la
factura no cumple con las normas aplicables o la Entidad Compradora solicita correcciones a la
misma, el término de 30 dias calendario empezara a contar a partir de la presentaciéon de la nueva
factura. lgualmente es obligacion del Proveedor remitir a la Entidad Compradora los soportes del pago
de los aportes al sistema de seguridad social del personal que prestd el servicio durante el mes a
facturar.

Registro de usuario/ ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

A.

Solicitud de Cotizacion de Computadores y Periféricos

Simulador para estructurar la compra

El Simulador para estructurar la compra es una plantilla en formato Excel donde la Entidad Compradora define
los ETP que satisfacen su necesidad. La Entidad Compradora debe descargar el archivo “Simulador para
estructurar la compra” que aparece en el minisitio del Acuerdo Marco, cada vez que vaya a generar un Evento
de Solicitud de Cotizacion.
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Adquisicion de

Computadores y

Periféricos
Acuerdo Marco para la

adquisicion de Computadores
y Periféricos

Numero de proceso: LP-AMP-1338-2017
Vigencia: De Agosto 15, 2017 hasta Agosto 15, 2019

o Descargue informacion de interés:

ANS y protocolos

Marcas y modelos

Fichas técnicas

Catalogo del Acuerdo Marco

| @ 0 O O

Simulador para estructurar la compra

Al abrir el archivo debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar edicién” y luego en “habilitar contenido”.

n
[P o
_‘% Arial -1 A A .4 Ajustar texto am 2 Autosum
= F .‘-t Dar fi to Estilos de | Insertar El Fi it Rellenar'
N K S A Erral e G $ - 9p oo | %3 28 armato ar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
\! ’ condicional * como tabla~ celda - « Barrar -
tes a Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas
IWWERTENCIA DE SEGURIDAD  Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido
= F
B | C | D | E | E | & | H | | | J | K | L | ] | M
Solicitud de Cotizacion
Acuerdo Marco ETP

Informacién de la Entidad Compradora
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1. Diligenciamiento simulador para estructurar la compra

En esta seccion la Entidad Compradora debe completar la siguiente informacion:

Paso 1: Descargar el formato diligenciar (i)Nombre de la Entidad Compradora; (ii) NIT; (iii) direccion de la
Entidad Compradora; (iv) correo de contacto; (v) municipio; (vi) teléfono de contacto; y (vii) nombre del
funcionario comprador.

Informacidn de la Entidad Compradora

Nombie de s Enid

Direccidn de la Entidad

ik Teléfono de sontasto
MNombre funcionario Comprador

Paso 2: establecer (i) el Segmento; vy (ii) la cantidad de filas.

Solicitud de Cotizacion

Segmento Segmento 1

Productos

Seqmenta?
Seqmento d
Seqmentn§
Seqmentof

Segmento 1

Cantidad de fifas:
1 Agregar filas Eliminar filas

Paso 3: una vez la Entidad Compradora indica el Segmento y la cantidad de filas que requiere, debe
seleccionar: (i) los ETP, los accesorios y/o los servicios adicionales que requiere; (ii) la region; (iii) el
departamento; (iv) el municipio; (v) la direccién de entrega; y (vi) la cantidad que requiere, de acuerdo con las
Fichas técnicas y el Catalogo del Acuerdo Marco.

Nota: La Entidad Compradora no podra adquirir accesorios, ni servicios adicionales del Catalogo cuando la
Entidad no adquiera ETP. La entrega de los servicios adicionales se realizara en la direccién que la Entidad
Compradora haya puesto en la Solicitud de Cotizacién.

En la Solicitud de Cotizacién, las Entidades Compradoras no pueden requerir a los Proveedores ETP que no
se encuentren dentro del Acuerdo Marco, ni pueden adjuntar fichas o especificaciones adicionales a las que
ya se encuentran definidas en las Fichas técnicas del Acuerdo Marco. No obstante, si la Entidad Compradora
requiere un ETP que no se ecuentra en las fichas técnicas, puede solicitar su inclusion a Colombia Compra
Eficiente diligenciando el Formulario para Actualizacion del Catalogo, de conformidad con lo establecido en
la Clausula 9 del Acuerdo Marco.

Paso 4: ingresar la informacién de los gravamenes adicionales a los que esta sujeta la Entidad.
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Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacién los gravamenes
adicionales (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacién. Sila Entidad Compradora no incluye los gravamenes (estampillas) en la Solicitud de Cotizacién,
debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora
estara incumpliendo el Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no incluye el porcentaje y forma de calculo de los gravamenes adicionales
(estampillas) en la Solicitud de Cotizaciéon y tampoco adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra
Eficiente estéd autorizada a suspender el registro de la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano hasta que modifique la Orden de Compra y pague el valor correspondiente.

Si la Entidad Compradora debe ingresar mas de un gravamen adicional hacer clic en “agregar filas” e ingresar
el gravamen adicional.

Gravamenes adicionales™

Gravamenes adicionales (estampillas)

Descripcion
1 Gravamen 1 1,00%
Fi Gravamen 2 2,00%
3 Gravamen 3 1,20%
Total porcentaje: 4,20%
Filas a agregar o eliminar Gr
2 Agregar filas Eliminar filas

Paso 5: una vez verificada la informacion diligenciada, la Entidad Compradora debe oprimir el botdn
“Generar”. El archivo de Excel generara un resumen de la Solicitud de Cotizacion de la Entidad Compradora
con unos precios base que calcula el simulador, tomando la combinacién de articulos del Proveedor con el
Precio Techo mas bajo.

Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia. El valor definitivo sélo lo
podrd conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las cotizaciones por parte de los
Proveedores.

Solicitud de Cotizacién
Acuerdo Marco ETP

Limpiar
Informacién de la Entidad Compradora
Nombre de la Entidad [T
. enicipio] Teléfono de contacto
Mombre funcionario Comprador

Solicitud de Cotizacién

Seamenta Generar ||

2. Resumen de la cotizacién — Pestafia Resumen CSV

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia de Solicitud de Cotizaciéon y ha
verificado la informacién de las pestafas anteriores, debe ingresar a la pestafia de “ResumenCaotizacion” y
generar el archivo CSV, con el cual debe cargar los items o componentes del servicio requeridos en la plantilla
de cotizacion.
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Solicitud de Cotizacién
Acuerdo Marco ETP

Informacién de la Entidad Compradora

Hombre de la Entidad NIT
Direooton de Ia Entidad
L e Teléfono de contacto

Nombre funcionario Comprador

Solicitud de Cotizacién

oo

SolCotizacion | Anexo Técnico ‘ ResumenCotizacion Cotizacion |

Excel generara el archivo plano o archivo CSV que guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el
archivo que la Entidad ha venido trabajando. Excel emitird un aviso indicado que generé el documento y su
ruta de acceso.

3. Como realizar la Solicitud de Cotizacién en la TVEC

Paso 1: Para contratar la adquisicion de los ETP, la Entidad Compradora debe generar una Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores del Segmento en el cual requiere los ETP.

La Solicitud de Cotizacién se genera a partir de una plantilla de cotizacién, Unica para cada Segmento. La
Entidad Compradora debe identificar el nimero de plantilla de cotizacion que debe utilizar segun el Segmento
como se indica a continuacion:

# de Plantilla

1 — Computadors de escritorio 40998
2 — Estaciones de trabajo 40999
3 — Portatiles 41000
4 — Tabletas 41001
5 — Periféricos de Entrada y de Salida 41002
6 — Equipos de Visualizacion 41003

Paso 3: Una vez identificado el nimero de la plantilla de cotizacion, la Entidad Compradora debe ingresar a
la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

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

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

| Crear una plantilla Exportara "Il Todo '[ @ m
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En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar el nUmero de la plantilla
de cotizacion que identifico en el paso 2. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla
ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el nimero de la plantilla de cotizacion requerida. Ejemplo:
“40998” para encontrar la plantilla del Segmento 1. El siguiente paso es elegir “Crear”.

' [res rormas de crear un evento. X
Crear un nuevo evento. or Crear a partir de una or Copiar el evento
plantilla.
MNueva solicitud de informacion #43742 SOAT (Borrador)
#43648 Equipos Biomédicos_Catego._.
MNueva solicitud de cotizacion #43741 SOAT (Borrador)
#43647 Equipos Biomédicos_ Cafeg. .
Mueva solicitud de propuesta #43740 SOAT (Borrador)
#43646 Equipos Biomédicos_Catego...
Solamente para subasta inversa #43739 SOAT (Borrador)

#43645 Equipos Biomeadicos_Catego._.

Encontrar un evento para cof

40998 |00rear

Adquisicion de Computadores... - #40988 (Plantilla)

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores

Adquisicion de Computal.. - Evento 43743 tal

aE)
=

2 Detalles del evento .l Términos v condiciones

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

Logo de la Entidad Compradora
Socios de negocios

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes
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Paso 4: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion.

Este logo sera usado para la Orden de Compra.

IRt

Colombia Com;')rc Eficiente

l;-u M\n—n—-
Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Eduar

| Detalles del evento

Nombre del evento  Colizacsdn de enlrega INMesata do s

Moneda COP v

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
wvento

Logo de Ia Entidad

Paso 5: Socios de negocios

Es posible incluir como “Responsable de cotizacion” o “Consultar cotizacion” a usuarios adicionales de la
Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

s2  Socios de negocios v

Equipo de cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion || Consultar cotizacion

& Vivian Rocio Flérez Hoyos  (Creador)
& MesaAyuda (observador) @

& Luis Fajardo (observador) @

Cuando hace clic en Responsable de cotizacion, se habilita el siguiente campo, en el cual debe incluir el
nombre del usuario.

1| Agregar
Responsable de |
cotizacion

Agregar 1/

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

12

El futuro L
@ es de todos | Nabianat de Planeacion

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

I|“"I |I |I www.colombiacompra.gov.c




Colombia Compra Eficiente

. Socios de negocios

Equipo de Ci Agregar -
Responsable de |]uan fernando I Agregar
cotizacién

& Natalia Gracia (Creador)

IQ

Juan Fernando Reyes Kuri

Juan Fernando Garzon

& Laura Fidrez Cardona  (Propi yyan Fernando Soacha < @

£ Mesa Ayuda (observador) Juanfernando Soacha [=]

Esta opcion puede ser Util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros usuarios de la Entidad
aprueben o revisen la Solicitud.

Paso 6: Plazo del Evento
El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de 10 dias habiles para

cotizar la adquisicién de los ETP. El plazo cuenta a partir del dia habil siguiente a la realizacion de la Solicitud
de Cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los 10 dias habiles a las 17:00.

Plazo del evento v

Zona horaria del = America - Bogota (-05; UTC-5) v

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 17:00 America/Bogota
20/02/18 =} 17:00

@ Iniciar evento al ‘Enviar

Paso 7: Cargar el archivo del Simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo los pasos del numeral 1 del
literal A se la Seccion Ill de esta Guia. Una vez diligenciado debe guardarlo en su computador para luego
cargarlo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Seleccionar archivo” y

proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los requerimientos de la Entidad.
Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotizacion.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Fommato Solicitud de Cotizacion .n gun a...ccionado # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

Paso 8: Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe confirmar y cargar los componentes o “items” del
servicio que requiere utilizando el archivo CSV que genero en el Paso 2 del literal A. Para realizar la carga la
Entidad Compradora debe ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el boton “Agregar nuevo”
seleccionar la opcién “Agregar desde CSV”.

— Articulos y lotes v

& Agregarnueve | v

M lot Precio x Cantidad
uevolete Cantidad esperada Precio base esperada >
Nuevo articulo
Nue“ln ser“riCiG _
Total de la base 0.00 cor
W

Una vez seleccionada esta opcion, 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 Plantilla 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.
« Delo 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. Cargacelacchivoactualizado.
Ningtin archive seleccionado
TOTa. of eota carganao arcnivas cav que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguient feekaedl sy te—

A

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

Row 3 Row 4
; Nuevo Huevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Cédigo de unidad de medida®
osicion
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia
Row 5 Row 6
Nuevo Nuevo

Tipe {servicio o articulo)
Cantidad
Cédige de unidad de medida*
Posicion
Precio base
ivisa
Descripcin

Mercancia

I Finalizar carga Ic =

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

La carga se completd correctamente.

Ls cargs s pk g filas p das creando 8 nuevas filas y actualizando O filas.

La Entidad debe oprimir el botén “Listo”. Una vez terminado este proceso los items o componentes del servicio
deben aparecer en la plantilla de cotizacion. La Entidad debe verificar que los componentes, cantidades y
vigencia corresponden a los requeridos en su Solicitud de Cotizacion.
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$22 2items (not in lots)

[J = 5 S5_ETP (accesoric) 58 Accesorios 5.1 5 x 216.386,55 COP = 1.081.932,75 cop
[ = 5 S5_ETP_3 Impresora matriz de punto BIN5.1 1 % 532.117,65 COP = 532.117,65 cop
Total de”la base 1.614.050,40 COP

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado
para pruebas notificaciones a proveedores

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

Proveedores
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

B. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electronico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los
Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacién del Evento de
Cotizacion se realice Unicamente a través de “Mensajes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
cualquier comunicacién por fuera 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 “Mensajes” justificando el porqué de la situacion.
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ﬂ' Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articules de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 Acive

Fin del evento i A
ends 05/25/16 0459 pm lLi . UE

W detener el evento hrs

Informacién de evento  Respuestas

.+ Editar evento

. Detalles del evento «+ Téerminosy condiciones
Nombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno
— Moneda COP
o : Documentos
‘ i Mensajes - Wis informacién del Ninguno
Pars: @ Enviar un mensaje evento Documentos Mone

relacionados

Escribir un nuevo r e

Logo de la Entidad |‘

[T

Colombia Coempra Eficiente

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin embargo, la
Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de cotizacidon una vez el Evento haya concluido. Las
Entidades Estatales pueden ajustar los Eventos de cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora
debe editar el Evento conforme a lo descrito en la seccion C de esta Guia.

C. Editar un Evento de Cotizacion

Si después de enviar el Evento a produccion la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otra razén, la Entidad debe editar el Evento antes de la finalizacion del plazo para recibir respuestas
asi:

Paso 1: Busque el numero del Evento de Cotizacion.

Administrador de cotizaciones

Crear un evento Crear una plantilla Exportara ~ Todo v © Avanzado 43721

Paso 2: Seleccione el Evento de Cotizacién a ser editado.
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Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacién Estado Tipo Respuestas Otorg:
dquisicion de Computadores Y natalia Adquisicion de 08110117 241017 Prod RFQ 0
eriféricos - Segmento 6 Gracia Computadores

y Periféricos

Paso 3 De CIIC en el botén & Editar evento

Adquisicion de Computa... - Evento 43721

Respuestas

& Editar evento

Paso 4: El sistema generara una nueva version al numero de la cotizacién adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el Evento de Cotizacién que se tendra en cuenta para consultas y
para culminar el proceso de compra.

o

Adquisicion de Computa... - Evento 437213

evento v+ Términas

Detalles d

o

Paso 5: Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de archivos anexos
debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en © de cada archivo y cargar el (los) nuevo(s).

Anexos v

@ Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion |  [2] Solicitud_de_Cofizacion -, ¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e
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Paso 6: Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y hacer
clic en el boton '€ &mn=r v volver a cargar desde el CSV corregido.

‘= Articulos y lotes ~
& Agregarnuevo | w 4 Configuracion de articulos
Precio x Cantidad
Mombre Cantidad esperada Precio base esperada >

3% 2items (notin lots)

[0 = 5 S5_ETP (accesorio)_58 Accesorios 5.1 5 x 216.386,55 COP = 1.081.932,75 cor
[J = 5 S5_ETP_3Impresora matriz de punto B/N 5.1 1 x 532.117,65 COP = 532.117,65 cor
Total defla base 1.614.050,40 COP

Paso 7: La Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
ampliando el plazo en 10 dias calendario a partir del dia que envie el Evento editado.

Plazo del evento v
Inicio anterior a la cotizacin "y | Fin del svento
Iniciar al enviar 26  10:47 AM cor
& Cuando comienza este evento? ; Cuando deber{a terminar este evento?

CIDEREE ™ §10:47 AM

# Iniciar evento al Enviar' l J
lu Ma Mi Ju Vi 55 Do m
i
2] 3] 4] s el 7] g
o] 1o 1] 12] 13[ 1a] 15
6] 17] 18] 18] 20 21| 22
23] 24 25] 26] 27| 28] 29
Anexos 0] 3 v

Paso 8: Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas I Enviar el evento de produccion
Crea un evento duplicado it S =
para pruebas notificaciones a proveedores
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Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de
Cotizacién a los Proveedores.

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

D. Finalizar el Evento de Cotizacion

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 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 afirmativa de todos los Proveedores.

Proveedores v
& Agregar proveedor | »
Ver =3
L Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/0516 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp(@amail.com Volver a enviar la invitacion & @

TR

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento . Editar evento

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

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

E. Anadlisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las cotizaciones en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”.
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Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacién correspondiente. Luego hacer
clic en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacidn - Evento 12058a acive

Fin del evento i - M
ends 05/25/16 04:59 pm lL{ - UE

I detener el evento dias hrs
Informacion de evento | Respuestas
Respuestas v
e )
(] Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicd Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Precio base Precioofr *
(] Proveedor 1 Minguno I Proveedor 1-#29238 I11.n'05a'16 0 respuestas 10.000,00 ]

|0 e
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 3

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

a. Verificar el valor total de la cotizacién.

Articulos y lotes ~

"™ Adjudicar todos los articulos

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

g2 Los articulos no estan en Lotes (4 9.200,00 coP
articulos)

Articulo 1 Unidad 800,00 800,00 COP

Articulo 2 Unidad 1.800,00 1.800,00 COP
Articulo 3 Unidad 2_800.00 2.800,00 COP

Articulo 4 Unidad 3.800,00 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COFP

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 diligencid la hoja “cotizacion”.

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

(21 12 Bindaje_v17.xdsm L

En este archivo la Entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestafia “cotizacion”
correspondan a los Precios cotizados en la seccion de Articulos y lotes de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Paso 3: Al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad Compradora debe verificar que el
Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados en el Catalogo.

Paso 4: 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 4ciive

Fin del evento

[] N
=nds 05/25/16 04:59 pm IL{ . Ue
1Y) detener el evento dias hrs
Informacion de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver pr—3
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Precioof: *

Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1-#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9

|l o
solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 = 45 90

4

| Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.
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Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que haya cotizado el menor valor total relacionado
en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos los ETP, los accesorios y
los servicios adicionales requeridos por la Entidad Compradora consultando la pestafia “cotizacion” del
archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la cotizacion que ha
presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (items) con la informacién que
anexa el Proveedor en el archivo de Excel.

El Proveedor debe indicar en su cotizacién el descuento al precio de los ETP, de los accesorios y/o de los
servicios adicionales, en la cotizacién los valores unitarios de los ETP de los accesorios y/o de los servicios
adicionales deben ser iguales o inferiores a los publicados en el Catélogo.

F. 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 Cotizacién de forma responsable y diligente.

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

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y los de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta Ultima, en ese sentido la Entidad
Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de acuerdo 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 ninglin caso su aclaracion puede representar
mejora de los precios cotizados.

La Entidad Comprador puede consultar el correo electronico de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:
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v [ ) G

Logotipe  Fecha de adicion Nombre Nombre del contacte  Correo Electrénico  Nro. de respuestas  Acciones
0BOTMS Armor Intemational Juan Manuel Barriga trujillo@armorinte... o @
0BT Blindajes ISBI John Murphy johni@isbius & @
DRIT! Blindex SA. George Levy nrincong@blindex.co g - |
Doy Blinsecurity de Colombia Lida. Carlos Cories carlos.cories{@hblins... & i@
DTy Centigon Colombia 5 A. Luis Cruz japena@centigon.com & i@

Por pagina 15 | 45 | 90
Cancala Guardar Crear un evento de pruebas Enviar el evento de produccion
Crea un evenio duplicado At wenio y envia
para pruebas nofificagiones a proveedores

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electronico, la Entidad Compradora no debe tener en consideracion esa cotizacion para la colocacion
de la Orden de Compra, y pasar a colocarla con la siguiente cotizacion que tenga el menor precio.

G. Seleccién del Proveedor

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

= Articulos y lotes ~

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

558 Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

o, Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 cCoOP = 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 cop = 1.800,00 COP
My Articulo 3 1 Unidad = 2.800,00 COP = 2.800,00 COP
@y Adiculo 4 i Unidad  x 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”.
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= . .
) Esta respuesta ha sido seleccionada.

= Articulos y lotes v

I-ui‘ Acciones |

Agregar a una nueva

Unidad de -
solicitud

Cantidad esperada medida Mi precio espd

Agregar a catalogo

H] Los articulos no estan en Lotes (4 9.204 Agregar a catdlogo con
articulos) contrato

Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 coP = 800,00 COP

Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 : coP = 1.800,00 COP

Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 ) corP

2.800,00 COP

3.800,00 cop = 3.800,00 COP

Articulo 4

Unidad

Total 9.200,00 COP

Load History

H. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
que hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en
consecuencia, cuando hace una Solicitud de Cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
Acuerdo Marco de Precios suple. La cotizacion 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 presenté el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en
operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentaciéon 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.

V. Orden de compra

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

El Proveedor debe facturar los ETP entregados a la Entidad Compradora dentro de los 30 dias calendario
siguientes a la entrega de los ETP. El Proveedor debe facturar los servicios prestados cada mes, contado
desde el inicio de la Orden de Compra y presentar las facturas en la direccion indicada para el efecto por la
Entidad Compradora y publicar una copia 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 (i) factura; (ii) certificado de cumplimiento a satisfaccién expedido por el
supervisor del contrato; y (iii) actas de recibido a satisfaccion en caso de haber adquirido el servicio de
instalacion y configuracion y/o el de migracion o transferencia de datos. 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 obligacion del Proveedor
remitir a la Entidad Compradora los soportes del pago de los aportes al sistema de seguridad social del
personal que presto el servicio durante el mes a facturar.

Si se acuerdan entregas parciales, el Proveedor debe presentar las facturas de acuerdo a los ETP entregados
cumpliendo el cronograma de entregas del documento ANS vy Protocolos que corresponde al Anexo 2 del
pliego de condiciones, previa aprobacion por el supervisor de la Orden de Compra.

El retraso en los tiempos de entrega establecidos en la Orden de Compra genera descuentos a favor de la
Entidad Compradora de acuerdo con las condiciones establecidas en los Acuerdos de Niveles de Servicio,
contemplados en el documento ANS y Protocolos que corresponde al Anexo 2 del pliego de condiciones .

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 (i) los servicios contratados y (ii) las entregas pendientes a la Entidad Compradora hasta que esta
formalice el pago. El Proveedor puede abstenerse de prestar los servicios y entregar los ETP si la Entidad
Compradora se encuentra en mora con el Proveedor por otra Orden de Compra del Acuerdo Marco hasta que
la Entidad Compradora pague las facturas pendientes.

Colombia Compra Eficiente puede suspender el registro en la Tienda Virtual del Estado Colombiano de las
Entidades Compradoras que: (i) estén mora en el pago de sus facturas por 30 dias calendario o mas; o (ii)
que hayan presentado mora en el pago de sus facturas en cinco (5) oportunidades en un mismo afio.

Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las facturas dentro de los 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 30 dias calendario empezara a contar a partir de
la presentacion de la nueva factura. El Proveedor debe presentar como anexo a la factura un certificado
suscrito por el revisor fiscal o el contador si el Proveedor no esta obligado a tener revisor fiscal en el cual
manifieste que el Proveedor esta a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad
social integral y demas aportes relacionados con sus obligaciones laborales. Ver clausula 10 del Acuerdo
Marco.
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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 aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas también es
notificada por correo electréonico.

Solicitudes ~ Ordenes  Facturas ~ Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

| > Q om
Listas de drdenes ~  Catdlogos ~  Politicas ~
= Ordenes recientes veriodss v I« Tareas pendientes vertodas |
Facturas  Lineas de facluras  Buzon de facluras  Ordenesno facturadas  Informe de ordenes acumuladas  Exportar a contabilidad ]
Facturas
ver |3 1 E
Pagodefactura  Estado defactura  Oportunidades de ahorro  Oportunidades anteriores  Método de creacion
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
I 123 Proveedor 1 Ninguno 50.000.000,00 Aprobado Portal & D
Ninguno  Ninguno Ninguno 0,00 Nuevo Portal &
ewnver Proveedor 2 Ninguno 500.000.000,00 Aprobado Portal & D
3456 Proveedor 2 Ninguno 250.000.000,00 Aprobacién pendiente  Portal g
VII. Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de compra
Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.
VIII. Modificaciones, aclaraciones, terminaciones o liquidaciones 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, econdémicos,
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).
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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 ejecucién o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el contrario,
las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega, no deben ser
liquidadas.

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

La liguidacion 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 modificacion, 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 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 aprobacion”, (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 opcion “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando un
documento de solicitud de anulacién firmado por el Supervisor de la Orden de Compra. Documento
en el cual debe indicar el nUmero de la Orden de Compra y los numeros de las facturas en estado
rechazado que deben ser anuladas.

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

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

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

En cada caso, debera seleccionar segun corresponda el Tipo de accion que desea realizar:

14 Seccion 1: Tipo de accién

15

|5| Tipo
17 Modificacién de la Orden de Compra
Aclaracién a la Orden de Compra

Cancelacion de la Orden de Compra
Li ién de la Orden de Compra

Modificacion de la Orden de Compra

hes a realizar

IX. Reporte 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 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. La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los soportes de la
informacioén que consigne en el formato.

La informacion completa debe reportarse a traves del siguiente enlace:
http://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 iniciar el procedimiento administrativo.
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