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Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a traveés del
Acuerdo Marco para la adquisicién de Productos y Servicios Google
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[. Informacién del Acuerdo Marco

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

La adquisicion del Productos y Servicios Google al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de
Contratacion que inicia con el evento de Solicitud de Cotizacion. Las actuaciones de las Entidades
Compradoras en el Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan por lo cual recomendamos leer con
detenimiento del Acuerdo Marco, los pliegos de condiciones y sus adendas, las guias, los manuales, ver
los videos y hacer las consultas que considere necesarias en la mesa de servicio antes de iniciar el Proceso
de Contratacion. Las Entidades Estatales solamente pueden revocar una Orden de Compra
excepcionalmente.

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

Informacién general del Acuerdo Marco
()  Numero de Proceso de seleccion: LP-AMP-145-2017
(i) Numero del Acuerdo Marco:CCE-572-1-AMP-2017

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

(iv) Vigenciadel Acuerdo Marco: 14 de agosto de 2017, hasta el 6 de marzo de 2020
(v) Vigencia méaxima de las Ordenes de Compra: 6 de marzo de 2021.

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

(vii) Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de Compra al Proveedor
gue haya ofrecido el menor precio en su cotizacién por el total de los Productos y Servicios
cotizados.

(viii) Precio del Producto y Servicio Google: El Proveedor debe indicar en la cotizacion el valor de
cada uno de los Productos en délares y de los Servicios en pesos incluyendo el IVA cuando
aplique. Si la Entidad Compradora ha informado sobre algin gravamen adicional, el Proveedor
debe indicar también el valor de los gravamenes adicionales aplicables. Ver Clausula 8 del
Acuerdo Marco.

Facturacion y pago: Los Entidades Compradoras deben facturar dentro de los treinta (30) dias

calendario los Productos y Servicios Google. El valor total de la factura de los Servicios Google
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de soporte e implementacion dependera del consumo mensual de la Entidad Compradora. Si la
Entidad Compradora consume o requiere mayor cantidad de horas, puede adicionar la Orden de
Compra al mismo Proveedor.

El Proveedor debe consolidar en la factura los Productos y Servicios Google e incluir (a) los
impuestos aplicables y (b) los gravamenes adicionales (estampillas) aplicables a los Procesos de
Contratacion de la Entidad Compradora. El Proveedor debe presentar como anexo a la factura un
certificado suscrito por su representante legal en el cual manifieste que el Proveedor estd a paz y
salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes
relacionados con sus obligaciones laborales.

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

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

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

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

lll. Solicitud de Cotizacion de Productos y Servicios Google

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

A. Definir Requerimientos Técnicos de la Entidad Compradora

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

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

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

o Definir la estructura de servicios complementariosrequeridos.

e Guardar el archivo del simulador y generar el archivo CSV

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

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

e Como diligenciar el simulador para estructurar lacompra

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

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

Paso 1: Diligenciar la informacién de la Entidad Compradora.

13.Microsoft V14.x|5m‘!—Microsoﬂ Excel

Inicio | Insertar  Disefio depdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista o @ o @

L Sum |nsertar - A
LI 1 e A A o— . K 7 gj | 5 z } ﬁ
La- = - - 2% Eliminar - | @~ *
N & § i - A = iE iE | o 000 | %3 08 Formate  Darformato Estilos de Ordenar  Buscary
S = - % *% | condicional - como tabla 2 [EFormato = | &2~ itrar - seleccionar =
Portapapeles Fuente Alineacion Nuamero Estilos Celdas Madificar
6 - I

Solicitud de Cotizacién - Prod y Servicios Microsoft

Informacidn de la Entidad Compradora
Entidad A00.123.456 ]
Cll0no. 0-0 m 2 |
icipio: Punicipio 555 5555 T ]
tha Creacién del evento: [RETT Y =0 CHI> de isicio del cervicio: [T LT Y F0 3> de fisalizacién del cervicio: Hombre Fancionaric Comprador:

Solicitud de Cotizacién

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

Filas a agregar o eliminar;
1 Agreqar filas | Eliminar filas |

Regidn Familia Mombre Producto

Servicio
Feqicn 1
Feqidn 2 -
Reqicn 3 Gravame
Fieqion 4
ndique los gravan Beqidn Todas lns que esta sujeta la Orden de Compra (por ejemplo; estampillas v demas impuestos territorial

Gravamen Monto o la forma de calcularlo

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

, 4
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SONTITIT 0€ COUZacion
Filas a agregar o eliminar:
1 Agregar filas Eliminar filas Generar .
| _|__Tipo ombre Producta dad de medid
Producto | Region Todas BE;;T;::::M -
MicrogoRt®SOLCAL 201 Government OLP 1License Molevel DucCAL 1Licencia por Dispositive L
Mlcrosof(@SLCAL 2014 Government OLP ILicenze Molevel UsICAL 1Licencia por Uzuario
i ural oLevel DvcCAL 1Licencia por Dispositiva
Mlcrosofl@SQLCAL Llcense!SoFtwareAssurancePack Gouernment OLF fLicense MoLewel UsiCaL 1 Licencia por Usuano
indigue los gravamenes adicionales a los que estd g Microsoft®SOLCAL Softwarefzsurance Government OLF ILicense MoLevel DvcCAL 1 Licencia por Dispositvo
Microsoft@SOLCAL SDFtwareAssurance Government OLP ILicense NoLevel UsrCAL 1 Licencia por Usuario

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

Gowernment OLF ILicense MoLevel 1Licencia por Servidor

r Gravamen

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

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

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

Si la Entidad Compradora no incluye el valor de las estampillas en la Solicitud de Cotizacion y tampoco
adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra Eficiente estara autorizada a cancelar el registro de la
Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

Paso 7: El usuario debe ingresar la informacién del anexo que se encuentra en la pestafia del archivo en
Excel.
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C. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacién en laTVEC

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: El nUmero de plantilla para cotizar Productos y Servicios del lote 1 es 41145 y el nimero de
plantilla para cotizar Productos y Servicios del lote 3 es 41147. Para realizar la busqueda, escriba la
palabra Google o el niumero de plantilla y haga clic en el botén “crear”.

Hay dos formas de crear un evento

Crear a partir de una Copiar el evento
plantilla.
#10394 Categoria 5 Micro... (Borrador)

#9677 Categoria 5 Microsoft
#10393 Categoria 5 Micro... (Borrador)

#9676 Categoria 4 Microsoft
#10027 Productos y Servi... (Borrador)

#9675 -
#10026 Productos y Servi... (Borrador)

#9671 Categoria 2 Microsoft

Cancelar
VA

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

Eventos  Adiculos de respuesta

I Cotizaciog - Evento 886 Borrddor 7 Editar evento l
Detalles del evento Términos y condiciones

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

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

Este logo sera usado para la Orden de Compra.

I
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(;-m Mﬁ“
Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

| Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacsdn de entrega inmedata do s
Moneda COP v
Mas informacion del ega Archive ur Texto

evento

Logo de 1a Entidad

Paso 4. Socios del Negocio

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

Socios de negocios v

Equipo de Cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion | Consultar cotizacion I

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador) =]

Paso 5: Plazo del evento

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

Plazo del evento v

— o Sty dal eve

nicio anterior a la cotizacit T
Iniciar al enviar 28 06:00 PM coT

& Cuando comienza este evento? ;i Cuando deberia iaspaia i
28/05/16] = I 06:00 PM

# Iniciar evento al 'Enviar
Cancelar ‘Guardar
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Paso 6: Cargar el archivo del Simulador para estructurar la compra

Luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la Entidad Compradora debe adjuntar el
archivo del simulador en formato Excel en la seccion de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
| Fomato Solicitud de Cotizacion | || Seleccionar archivo | Ningun a...ccionado # Permitir al proveedor respender con un adjunte
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
Instrucciones al proveedor 2

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

Una vez cargado el simulador la Entidad Compradora debe cargar los componentes o “items” del servicio
requerido utilizando el archivo CSV que género en el paso 11. Para la carga la Entidad Compradora debe
ubicarse en la seccién “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo” seleccionar la opcion “Agregar
desde CSV”.

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

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento

Total de la base 0.00 coP

Agregar desde CSV

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

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

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

3,

Ningin archivo seleccionado

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

En esta ventana la entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 o0 2 minutos,
tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Row 3 Row4
% Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) 2stQua " R e51Q
. Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion Acces
Mercancia

Row 5 Row 6
Nuevo Nuevo
idad
Cédigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion

Tipo (servicio o articulo)
anti

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .

V4

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

Listo

A

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

= Articulos y lotes v
& Agregarnueve | ¥ 4# Configuracién de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base gégcg&;acammad >
.= m 3 items {not in lots)

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

Total de la base 6,000.00 corP

Paso 8: 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
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Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el boton “Enviar el Evento” con lo cual se enviara
la Solicitud de Cotizacién 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 - |

Porpagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

D. Mensajes

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

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de cotizacion
debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.

Nombre del evento Cotizscion - Nombre del bien Térmi
Moneda COP
Mas informacion del None
evento

Logo de la Entidad

1Y
0! Mensajes Minpra Eficiente|

parz @ Enviar un mensaje

. fterno &

m
Yo

£Tiene prodiemas 18cnicos? Contact
£0urCing SUPPON@ooupa com

E. Finalizar evento de cotizacion

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

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacién, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual,
solicitando confirmacion de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta positiva
de todos los Proveedores.
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Una vez finalizado el evento de cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones recibidas
para analizarlas y compararlas.

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

F. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las cotizaciones en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del
Estado en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”. Debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacién
correspondiente, luego en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el nombre de cada respuesta para ver
el valor total de la cotizacién y sus archivos adjuntos. Adicionalmente, el usuario puede “Exportar todas las
respuestas” para generar un archivo en Excel con las mismas.

G. Aclaraciones al evento 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 cuél es la de menor precio.
En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion por medio del
correo electrénico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacién 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 Cotizacién presentada en esta Ultima, en ese sentido la
Entidad Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de acuerdo a los valores
de la Cotizacion presentados en la plataforma.

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

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

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

Agregar proveedor | ¥

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
26/05/17 Eforcers S.A Néstor lvan Jiménez licitaciones @eforce 7 Q
26/05/17 Ito Software Mauricio Alexander Herran contratacion@ito- V4 Q
N8 re— o i #
" “ito softwaresas SAS Papsia =
() Grow without limits

H. Selecciéon del Proveedor

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

= Articulos y lotes ~

™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

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

=y Articulo 1 1 Unidad x 800,00 " cop = 800,00 COP

o= Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 " cop = 1.800,00 COP

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

] Articulo 4 1 Unidad b 3.800.00 ° cCoP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COFP

Load History

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

= Articulos vy lotes v

| w

W Acciones

Unidad de

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio

Agregar a catalogo

Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

Agregar a catdlogo con
contrato

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

.  Cancelar el evento de cotizacion.

Toda 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 cotizacion es porque requiere satisfacer
una necesidad que el Acuerdo Marco de Precios suple.

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

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

Colombia Compra Eficiente recuerda que el éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende
W El futuro NG 15
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en buena medida de la confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y
en los instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben
ser responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las
solicitudes de cotizacion de forma responsable y diligente. Adicionalmente, las Entidades Compradoras
deben responder las solicitudes de aclaracion formuladas por los Proveedores en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

En caso de que dichas aclaraciones modifiquen los bienes y servicios que estan cotizando, la Entidad
Compradora debe madificar, editando la Solicitud de Cotizacion.

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

IV. Solicitud de compra

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

V. Orden de compra

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

VI. Facturacion y pagos

La Entidad Compradora debe aprobar la factura y efectuar el pago al Proveedor dentro de los 30
dias calendario siguiente a la presentacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
Marco de Precios.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el
Proveedor a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu
superior, o consultando las solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La
recepcion de las facturas también es notificada por correo electronico.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q HH Elegir
HH

W Ordenes recientes vertodss v Tareas pendientes 93masensu

buzon
Anterior

Facturas Lineas de facturas Facturas entrantes Ordenes no facturadas Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabifidad

Facturas
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro  Oportunidades anteriores Método de creacién >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacion »+ Fecha de pago Total Estado  Mercancia predeterminada del | ?
9014212465 Organizacion Carolina 14111114 0711114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 1411114 1311114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez

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

VIl.  Publicacién de documentos adicionales de la Orden deCompra

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

VIIl. Modificaciones, aclaraciones, terminaciones o liquidaciones de las
Ordenes de Compra

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

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora debe
llegar a un acuerdo con el Proveedor y seguir los siguientes pasos para publicar elcambio

Modificaciones

0] Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la URL www.colombiacompra.gov.co
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—
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—
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GEL ESTADO COLOMBIANO

1]
OP Il

SECOI
PROCESOS DE CONTRATACION

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>

»

SINTESIS
NORMATIVA ¥ JURISPRUDENCIA
£ CONTRATACION

-

INDICADORES
DEL SISTEWA DE COMPRA PUBLICA

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>

(ii)

Dar clic en la opcion “administre su

DEL ESTADO COLOMBIANO
g A= =
ﬂ 4Qué es? Solicitudes de cotzacion
= Yormisse Ver mia >

o

Administre su
Orden de Compra

Qué puede comprar
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-
A

linea.

ual

Proveedores

+Quiere T@CIbIT informacién sobre
nuevos oportunidades de negocio?

A

Ingrese aqui

Agente

Virtual 52

Cuas#icador
@
Sarvicos.

Pan Anual ce
Adquisicanes

:
SECOP |
PUBLICACION OE PROCES0S

DATOS ABIERTOS

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>

!

MANUALES, GUIAS Y

COMPRA PUBLICA INNOVADORA
DOCUMENTOS TIPO

el Ingrese aqui >>
orden de compra”

a 0

il
il

Ordenes de compra Resutados Formato para reportar L
Vormés Vor més >> Entdades en mora
Vor mis >> outm
Agent
Virtual 52
Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
Colombiano
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(iii) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

i t—— PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA
= Grandes superficies
Esta opcidn ke permite 2 as Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracién, cancelacién o
7= liquidacién de una Orden de Compra. La modificacién, actaracin, cancetacion o liquidacion se entiende
= Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto la firman. posteriormente 13 Entidad debe publicario
A de agregacion de Siguiendo Ias sigulentes instrucciones b-
¥ demanda
1. Seleccione la Entidad. Craten
2. Digite &1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente regisirado en la Tienda Virtual finea
»  (Quées laTienda del Estado Colombiano
Virtual del Estado 3 El sistema enviard al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diligenciar el
Colombiano? formulario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, aclaracién, cancelacién o liquidacion
de la Orden de Compra.
Agente
et | [— e
de Compra

Ingrese documento: *

[o

= Publcacdén de

documentos en las 08 Benas y
Ordenes de Compra El documento cormesponger oot
Declaro que he para diligenciar ia solcitud (Ver ins!
= Consultalos a
usuarios de su Entidad
Acepr Pian Arwal e
AdquEsCIanes

(iv) Para iniciar el proceso de modificacion debera ingresar el nombre de la entidad y el nimero
de identificacion de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera aceptar las
instrucciones

& Achiaetos Marco; PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
~———————————  DE ORDEN DE COMPRA
» Grandes superficies
Esta opcién le permite 3 las Enticaces Compradoras publicar ia modificacion. aclaracion, cancelacion o
Iquigacion ce una Orden de Compra. La modificacion, aciaracion, Cancelacion o liquidacion se entiende

A
= Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor y ¢l ordenador Gel gasto la fiman  posteriormente fa Entidad debe publicario

N de agregacion de Siguiendo 1as siguientes Instrucciones

rm demanda

1. Seleccione ia Entidad.
2 Digite el documento de igentificacion. Este usuano debe estar previamente registrado en a Tienda Vintual

jeoo B

= (Qué es la Tienda el Estado Colombiano

Virtual del Estado 3 El sistema enviard al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el

Colombiano? formuiario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. actarackn, canceiacion o liquidacion g
e 2 Orden de Compra

1o W e v

de Compra XXOOUOIOOIOOIO0K

Ingrese documento: -

io

= Publicacion de
documentos en las

5 Bereny
Ordenes de Compra T oCenTS PeSass G208 CoNeIooner S Un GRS BS00ed 8 1S enNesd e
[Ebectaro e e teic y entiendo tas mstrcciones para digencar ta sobciua (ver mstrucciones)®
= Consultalos !
usuarios de su Entidad P
Pt w0
ACQUESCONES

5
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(V) El sistema enviard una notificacion via correo electronico al usuario que solicitd la
modificacion

Acceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

@ Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>
Hoy, 402 pm

Usted ¥

e entrada
Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad  300000000000000000000K ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

Para ingresar al formulario, debe hacer di

(vi) Le desplegara el formulario con los datos basicos de la entidad. Debera ingresar el nimero
de la orden de compra a modificar y elegir el tipo de modificacion que desea realizar.

A | Compradores | Proveedores | Color mpra | Circulares | Transparencia | Salade Prensa | Ciudadanos

>> Inicio / Ordenes de Compra / Formulanio de Solicitud de Modificscidn Orden de Compra

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete la informacion
Entidad

pre—
Solicitud namero

Agente
2000 Virtual S

we LN

Documento del solicitante

[r—

jo)

Nombre del solicitante

o Boes

Correo electronico del solicitante
e —

Nimero de 1a orden de compra *

Tipos de solicitud de modificacion *

- Seleccionar -
Aclaracidn ge ta Orden de Compra
Cancelacin de 1a Orden de Compra

Liquidacion de fa Orden de Compra

Modificacion de & Orden de Compra
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(vii) Si la validacién es efectiva cargara la cabecera para ser aclarables y los items que se
encuentran en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA

- Solicitug ge ModIticacisn

»

Entidad
— L]
A Solicitud namero Eﬂd‘m
- raen as compra Do
Mecanismo de agregacion de demanda ]
HOOO0OACOTBICO000 R
Pe—— E
e
ks
= Cambios Requerdos
—
(viii) La entidad podra realizar aclaracion dando check en las casillas correspondientes
~Cambios Requeridos
[~]
Fecha de vencimiento ‘.-.
H 000 X0 XX (7.--1
= — £
000 XX XX Virtual 52
e 3
e Bres
Vo] ‘Servcion
g El futuro DNP 21
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(ix) Desplegara los campos para poder editar y realizar el cambio de la informacion

~Cambios Requeridos

Telétene del supervisor

Nuevo telefono del supervisor

=] »
Nueva facha de vencimiento v‘ﬁ!“;z
— E

(x) Si la entidad requiere adicionar una nueva cuenta, También lo podra realizar dando clic en

“Agregar cuenta”

“Importante: El valer de la orden de compra ne debe superar el 50% de su valor inicial

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

CDP

44 CDP CDP-8413 8413
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(xi) Desplegara un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario ingresar los

tres campos; nombre, Segmentol, Segmento2. De no ser asi, el sistema no permitira
realizar el registro.

Nueva Cuenta.

Cuadro e Cuentas

cgmento 2 Numer

(xii) Si desea eliminar la nueva cuenta debera dar clic en el boton “X”

Cuentas Asociadas

+ Agregar cusnta

I O S N B
44 cDP CDP

CDP-8413 8413

Nuevo JOCOOCOO0M JCCOOOCOOCOC-X 0000 HOOCOO0O00N OO0

F El futuro DNF 23
D rta it
@ es de todos Naclonal de Planeacién
Colombia Compra Eficiente

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

I|II"I|I|I \ colombiacon




VTR

Colombia Compra Eficiente

(xiii) Para Agregar items, de clic en el botdon “Agregar Elemento”

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

XX [ 000X JO00KK preveees

Editar

1
Articulos Editados y/o Agregados

(el e Te= e [ e =[]

Detalle o justificacion de la modificacion *

™
R

raCAPTCHA

Privacidad - Cordiciones

No soy un robot

Generar PDF de solicitud

(xiv)  Desplegara una ventana para registrar el item en la orden de compra

Agregar Articulo.

o de ltem Mumera de ltem Grden de Compra

Nuevo

Adticulo

cantidad Unidad de medida Precio unitano

[ Seleccione - 0

Cuenta

—Seleccione—

Guardar

DNP 24
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(xv) Si requiere editar el item, debera dar clic en el botén “Editar”

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

HE e
1 XOOOOCOOOOOOCOONNK XX X000 X0000K 300000 Y0000

Editar

Articulos Editados y/o Agregados

T e T T e T

Detalle o justificacion de la modificacion *

bz

No soy un robot

Generar PDF de solicitud
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(xvi)  Desplegara una ventana con la informacion del item para realizar los ajustes que la entidad
considere necesarios.

Editar Articulo.

No de Item Numero de Item Orden de Compra

1 30000

Articulo

000000OGOOCOOCOCOOOOOONCNONOOOOX

Cantidad Unidad de medida Precio unitario

1,0 Unidad HOODOOK

Cuenta

0000000

Guardar Eliminar ltem

26
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(xvii)  Luego de realizar las modificaciones y/o adiciones, dicho registro se visualizara en la parte
inferior

Articulos Editados y/o Agregados

| o [ me | e corsced [ wnidt | Prco | o [ waa |
ﬂ ol

Nuevo  3000000000000000000000000000000 0 Unidad 0 200CO000OO-XXXXXK 0 IZI

1.0 Unidad 994780.00 JOCOO0OCOON-XXXNNK

Detalle o justificacion de la modificacion *

No soy un rebot

Generar PDF de solicitud

(xviiiy  Debera ingresar la justificacion de la modificacién, validar catchap y dar clic en generar PDF.

Detalle o justi ion de la modi

\/ No soy un robot

Generar PDF de solicitud
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(xix)  Elsistema le enviara un mensaje de confirmacion con el envio del archivo en PDF al correo
electronico registrado.

NUEVOS PRODUCTOS

B
[T T

o Material ge intendencia Q ‘Seguros de vehiculos o SOAT e Vehiculos

>3 Inicio/ Tiends Virtua! de! Estadd Colombiano

¥e] fi=e R

@  se han enviado al comren electronico xooX@00x.com el enlace para le descarga de la solicitud en pdf y 1a url para cargar la solicitud
frmada
oo Bienes y
Servicios.
] (PSS E
Plan Anual 08
% o e
- = = =
y/ ° —
5 ¢ . j
(@) Revtoerion PAE Bogotd © Ostucsn matera Q) el e mencencia Q) Grances supertces
pedagogio ce

(xx) Al correo electronico llegara el link para descargar el documento en PDF y asi mismo el
cargue del archivo

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Colombia Compra Eficiente<solicitudestvec@gmail.com>
Hoy, 634 pm.

Usted v

Bandeja de entrada

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

Se informa que su solicitud de modificacién Nox« Para la orden de compra No xxax Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente
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(xxi)  Ingrese al primer link para descargar el PDF

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>
Hoy, 634 pm
Usted ¥

Bandeje o

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Nox< Para la orden de compra No oo Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente emacs necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente

(xxii)  En el PDF quedara el seguimiento de la modificacion de la orden de compra registrado en
el formulario

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

16 Solicitud: 0
Numero de orden de compra a modiicar: o0ox
Entidad compradora: "
fr——
Nombrs det solicitante: -
Proveedor. 0000000000000
Mocanismo do agregacion do domanda P —
Tipo do Solicitud: Madiicactn de ta Orden de Compra
Fecha, 20171227

Campos a Actualizar

Campo Vaior Actual Nuavo Valor

Cuentas asociadas

] Segmento 2
“ [
Nosva -
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Articulos actuales

o Aniculo Cantidad Unidaa Precio Cusata Totat
[es— (7] Unidad 0078000 o0eTm0 00
X000

Articulos editados y/o agregadox

Tiso No Unidad Pracio Cuenta Total
Fotado 078000 COPSI  9MTHO
Nuewe Nueve Unidad PSR e— o 0
Dotaits o justiicacion de a sciaracion

00000C

Firma orcenador del gasio Frma ce proveedor

Namtre Namece

Documeras Documenns

(xxiii)  Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

mbia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Bandeja de entrada

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No xoox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer ch@

Colombia Compra Eficiente

(xxiv)  El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas
del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accion el usuario debera
cargar el archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electrénico.

Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

Ningin archivo seleccionado

*Cargue Ia solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

F o]

No soy un robot

Enviar Solicitud
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Aclaraciénes

@

A Compradores

¢Quiere r@Cibir informacin para
realizar su Proceso de Contratacion?

Ingrese aqui >>

N %

Colombia Compra Eficiente

Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la url www.colombiacompra.gov.co

Proveedores

Quiere T@CIbIT informacién sobre
nuevos oportunidades de negocio?

A

Ingrese aqui >>

fog FiR

H
£
8

—
- - | - |
e
ECOP Il SECOP | DATOS ABIERTOS
o e

TIENDA VIRTUAL S|
PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICACION OE PROCES0S

CEL ESTADO COLOMBIANO.

fo

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >> ese aqui >>
grese aq grese aq (e Ingrese aqui

m |

» P oo
. v Adquisicones
e MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES o ORI DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
DL sTEWA DE CowPRA PiBLICA Ingrese aqui >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>
n H H 4 “ H H ”
(i) Dar clic en la opcién “Administre su orden de compra
DEL ESTADO COLOMBIANO o a
— 2
\Z [} =} I
T il
i 1Qué es? Soiicitudes de cotizacién | Ordenes de compra Resuitados Formato para reportar 9
= Vermas >> Vor mis >> Vor mis »> Vor mis > Entidades en mora )
Ver mis >> n
linea
@ O @ =
Vit 52
Administre su Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
Orden de Compra ol
 Bemes |
m’
Qué puede comprar Categoria v Productos ~
Seleccione fa categoria y/o el producto que desea comprar
Plan Anust oo
Adgusiionss.

NUEVOS PRODUCTOS

nlVZ
i U

~ crar

A’

~ enicine

-

31

o
men
Nacional de Planeacién

El futuro

es de todos

Colombia Compra Eficiente

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

www.colomb



http://www.colombiacompra.gov.co/

N %

Colombia Compra Eficiente

(iii) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

DE ORDEN DE COMPRA

Grandes superficies

Esta opcidn ke permite a las Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracion, cancelacién o

liquidacién de una Orden de Compra. La modificacidn, aciaracion, canceiacion o iquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasta Ja firan. posteriormente [a Entidad debe pubicario

Otros Instrumentos

de agregacion de Squindo s SqueNTes Insrcciones -
rv: demanda
1. Seleccione fa Entidad o
2. Digite &1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en la Tienda Virtual line
® Qué es la Tienda del Estado Colombiano
Virtual del Estado 3 El sistema enviara al usuano solicitante un correo que Incluye un vinculo de acceso para diligenciar el
Colombianc? formulario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion
de la Orden de Compra
Agente
it [R—— Wz
de Compra

Ingrese documento: *

= Publicacion de

documentos en las

Ordenes de Compra £l documento comesponder & un

fo

Serveios.
Declaro que by e s para diligenciar 1a sobcitud st e
= Consulta los E
usuarios de su Entidad
Acseor P Arual o
Adsciones

(iv) Para iniciar el proceso de modificacion deberd ingresar el nombre de la entidad y el
numero de identificacién de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera
aceptar las instrucciones

* Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

~——————————  DE ORDEN DE COMPRA

«  Grandes superficies
Esta opcidn le permite 2 las Enticaces Compradoras publicar ia modificacion. aciaracion, cancelacion o
Iquidacion e una Orden Ge Compra. La modificacién, ackaracion, cancelacion o liquidacién se entiende

® Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor y e ordenador del gasto 1a firman posteriormente i Entidad debe publcano

formutario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. actarackn, canceiacién o liquidacion
g ta Orden de Compra

20 Sokckud o Seleccione 1a enbaad: -
modificacion de Orden .
de Compra HOOKOCOOOUOI0K
ingrese documento: -
= Publicacion de I

documentos en las i
Ordenes de Compra 5 Gocumento INQrESa00 GEDS COMESDONOEt & UN USUAND 350000 & 13 EnU0S0

de agregacion de siguiendo las siguientes Instrucciones: L’
= demanda
1. Seleccione ia Entidad. Onten
2 Dighe e E deve estar 1rado en 1a Tienda Virtual L)
= (,Qué esla Tienda el Estado Colombiano
Virtual del Estado 3 El sistema enviara al usuano solicitante un cormeo que INcluye un vinculo de acceso para diigenciar el
Colombiano? '
Agarse

i
[

io

i

e leido y entiendo tas instrucciones para diligenciar

strucciones)

= Consulta los
usuarios de su Entidad

m |

3
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(V) El sistema enviara una notificacion via correo electronico al usuario que solicitd la
aclaracion.

Acceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Bandsje de entrada

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad  300000000000000000000¢

Para ingresar al formulario, debe hacer cu

ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

(vi) Le desplegara el formulario con los datos basicos de la entidad. Debera ingresar el
numero de la orden de compra a modificar y elegir el tipo de modificacién que desea
realizar.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA
~ Complete Ia informacién -
bt
r—

Solicitud namero

= '

Documento del solicitante Agente:
Virlual 52

Nombre del solicitante Q
isificador
6 de Bienes y

Correo slectrénico del solicitante z
JE0OCOROEO00DN000000

Nimera de 13 orden de compra *

Pan,
Tipos de salicitud de modificacién *

i

| Adaraciin de la Orden de Compra
Cancelacion de 1a Orden ce Compra
Liquidacitn de fa Orden de Compra

Medificaciin de la Grden de Compra

Tenga en cuenta que los campos aclarables son:

Nombre del supervisor
Teléfono del supervisor
Fecha de vencimiento
Direccién de la entidad
Teléfono de la entidad

W El futuro NG 33
@ es de todos Nacloml":l.eml:’nlanmlén
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




VTR

Colombia Compra Eficiente

Gravamenes Adicionales

(vii) Desplegara los campos para poder editar y realizar el cambio de la informacion

~Cambios Requeridos

Telétene del supervisor

Nuevo teléfono del supervisor
] -
| Actualizar teséfono del supervisor n:':.
Nueva facha de vancimiento S
e E
(vii)  Deberd ingresar la justificacion de la aclaracién, validar catchap y dar clic en generar
PDF.
Detalle o justi ion de la modi
POOODD00C
g
~
\/Nusuyunrobul
Generar PDF de solicitud
Q El futuro EEnr 34
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(ix) El sistema le enviara un mensaje de confirmacion con el envio del archivo en PDF al
correo electrénico registrado.

NUEVOS PRODUCTOS

o e

o Material de intendencia e Seguros de vehiculos o SOAT e Vehiculos

>> Inicio / Tienda Virtua! de! Estado Colombiano

¥ fj~a FET

@  Se han enviado al correo electonico  ooox@00x.com el entace para le descarga de la solicitud en pdf y |a url para cargar la solicitud
3 S -, E
A — e
ﬂ" I-? s
- o o o
(x) Al correo electrénico llegara el link para descargar el documento en PDF y asi mismo el

cargue del archivo

PDF y URL de carga de solicitud de modificacién de orden de compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Usted ¥

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.

Se informa que su solicitud de modificacion Noxx Para la orden de compra No xooxx Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui, es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente
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(xi) Ingrese al primer link para descargar el PDF

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>
Hoy, 634 pm
Usted ¥

Bandeje o

Este correo informativo fue generado autométicamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Nox< Para la orden de compra No oo Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente emacs necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clic aqui

Colombia Compra Eficiente

(xii) En el PDF quedara el seguimiento de la Aclaracién de la orden de compra registrado en
el formulario

Tieasda Vitual del Estado Colombisssa

1 Soscmia -
M dn e 90 comprs » mosiicar. e
[Tspe—— [r—

Nomire ol scscsara. p—

e

Tipo de Solctud: Acacisn 8¢ O o Comra
Foen: 2orr.izas

Campon & Actualisar

camps Valor et aior
Nomrs sa suparvmor somorooc

Teatons ol superinar JR—

Focha oo vencimsm 100K

[Emep— JR—

[re—rp— J—

Geavimanes adicionaies - Actu
s

rm“km'm

Oecaie o jusincacion os i acarscisn
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(xiii) Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

e Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No oo Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar Ia solicitud, debe hacer cn@

Colombia Compra Eficiente

(xiv)  Elusuario que realiza el proceso deberd imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas
del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accion el usuario debera
cargar el archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electrénico.

Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

Ningin archivo seleccionado

*Cargue Ia solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

No soy un robot

M|

Enviar Solicitud
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Cancelaciones

0] Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la URL
www.colombiacompra.gov.co

A Compradores Proveedores
¢Quiere r@Cibir informacién para n Quiere T@CIbIT informacién sobre
realizar su Proceso de Contratacion? nuevos oportunidades de negocio?

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>

fmg §I8

H
£
8

= ] ]

TIENDA VIRTUAL SECOP Il SECOP | DATOS ABIERTOS
GEL E5TADO COLOMBIANO PROCE 505 DE CONTRATACION PUBLICACION DE PROCES0S Q
Ingrese aqui >> Ingrese aquil >> (s Ingrese aqui >> ?-,“;
Servicos
1 » ¢ o] mime
Py Adquisicones
SINTESIS MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES DO ¥ DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
DEL SISTEMA DE COMPRA PUBLICA| - Ingrese aqul >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>
(i) Dar clic en la opcidn “administre su orden de compra
DEL ESTADO COLOMBIANO7/ = fi
=~ ’
. = i} a8 il O
a 4Qué es? Solicitudes de cotizacién Ordenes de compra Resultados Formato para reportar 'v-
a Ver mis >> Ver mis >> Vor mis »> Vor mas >> Entidades en mora
Ver mas >> Q'r-m

2] o <] =

Administre su Registrese en Ia Ingrese a la Tienda Q
Orein'de Comprs Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
5 Colombiano Gasitcador
o0 Bemes y
‘Senicos.
Qué puede comprar Categoria w  Productos -
Seleccione fa categoria y/o el producto que desea comprar
Plan Anust oo
Aogusicionss.

NUEVOS PRODUCTOS

~ ot
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(iii) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

i PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

DE ORDEN DE COMPRA

Grandes superficies
Esta opcidn ke permite a las Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracién, cancelacion o
iquidacion de una Orden de Compra. La modificacion, actaracién, cancefacion o liquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el orgenador el gasto fa firman. posteriormente Ja Entidad debe publicario

Otros Instrumentos

de agregacion de $iguiendo 1as sigulentes instrucciones: b-
¥ demanda
1. Seleccione Ia Entidad Cuaten
2. Digite &1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente regisirado en la Tienda Virtual finea
= (Quées la Tienda del Esfado Colombiano
Virtual del Estado 3 El sistema enviard al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
Colombianc? formulario y adjuntar los documentos de salicitud de modificacion, aclaracion, cancelacién o liquidacion
de fa Orden de Compra
Agerte
S e | ——— W
de Compra

Ingrese documento: *
= Publcacdén de
documentos en las

[o

08 Benas y
Ordenes de Compra El documento cormesponger oot
Declaro que he para diligenciar ia solcitud (Ver ins!
= Consultalos a
usuarios de su Entidad
Acepr Pian Arwal e
AdquEsCIanes

(iv) Para iniciar el proceso de modificacion deberd ingresar el nombre de la entidad y el
numero de identificacién de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera
aceptar las instrucciones

®  Acterdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
~———————————  DE ORDEN DE COMPRA

» Grandes superficies
— W, Esta opcidn le permite a las Enticaces Compradoras publicar ia modificacion. aciaracion, cancetacion o
quigacion de una Orden de Compra. La modificacion, ackaracion, Cancelacion o liquidacion se entiende
= Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto 1a firman. posteriormente 1 Entidad debe publicano

de agregacion de siquiendo 125 siguientes Instrucciones
e demanda
1. Seleccione 1a Entidac.

2 Digite el documento de identificacion. Este usuano dede estar previamenie registrado en 1a Tienda Vintual
= (Quéesla Tienda el Estado Colomblano
Virtual del Estado 3. El sistema enviara al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el

jeoo B

Colombiano? formuiario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. actarackn, canceiacion o liquidacion g
_— e 1a Orden de Compra
= Solicitud de
Seleccione 1a enbaad Vinual 52
modificacion de Orden
de Compra F——

Ingrese documento: -

= Publicacion de
documentos en las

io

5 Bereny
Ordenes de Compra T oCenTS PeSass G208 CoNeIooner S Un GRS BS00ed 8 1S enNesd e
T |peceroue neleitoy entendo as nstucciones para aiigenciar ta sobcitud (ver mstrucciones)*
= Consultalos !
usuarios de su Entidad P
Pt w0
ACQUESCONES
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(v) El sistema enviara una notificacion via correo electronico al usuario que solicitd la
modificacion

Acceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Hoy, 402 pm
Usted ¥
2 de entrada
Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad  300000000000000000000

Para ingresar al formulario, debe hacer ch

ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

(vi) Le desplegara el formulario con los datos basicos de la entidad. Debera ingresar el
numero de la orden de compra a Cancelar y elegir el tipo de modificacién que desea
realizar.

610/ Ordenes de Compra / Formulario de Soiicitud de Modicacién Orden de Compra

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete I3 informacién

Entidad

0000000000000

Solicitud nimero
0000

Documento del solicitante
0000000

Nombre del solicitante
XHOOOOOOO0K

Correo electronico del solicitante
XUKORKNXK@KXHX

Numero de la orden de compra

Tipos de solicitud de modificacion *

MM - i

Ciona
- Seleccionar -

Aciaracion e 1a Orgen de Compra

camammumunmrp:

Liquidacidn de ta Orden de Compra
Modificacion de 1 Orden de Compra
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(vii) Generara el formulario con los datos de cabecera de la entidad y el campo de la
justificacion para realizar la cancelacion.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FINALIZACION ORDEN DE COMPRA
= Solicitud de Cancelacién

Entidad

o—

s

Nombre del solicitante

i

Solicitud nimero

Tipa de solicitud de modificacién

Cancelacion de ka Orden de Compra
~Orden de compra
Orden de compra nimero

Mecanisma de agregacion de demanda

Proveedor

T [IF e

OOCOINN

Detalle o justificacion de la cancelacion *
| J000000000000000000K

(viii) Al correo electronico del solicitante le debe notificar el envio del PDF con la solicitud de
cancelacién de orden de compra.

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

1a Solcitue: P
Nimaro de orden de compra s modifcar =
Btided compeadors: B ——
Nombre det solcitante ———
Proveedor: OO0
Mocanismo de agregacion de demanda: JOO000000C0O000O000C
Tipo do Soliciud: Cancatacin de o Orden de Camprs
ook p—
Detallo o justificacion

S

[mprpep T proveedr
Nombre: Nombre
Documento: Documento.
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(ix) Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

e Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No oo Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar Ia solicitud, debe hacer cn@

Colombia Compra Eficiente

x) El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas
del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accion el usuario deberé
cargar el archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electroénico.

Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

Ningin archivo seleccionado

*Cargue Ia solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

No soy un robot

o]

Enviar Solicitud
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Liguidacion

(xi)

(xii)

Ingresar

a la

Tienda  Virtua
www.colombiacompra.gov.co

A Compradores

¢ Quiere T@CIbIr informacitn para
realizar su Proceso de Contratacion?

—
i
—
TIENDA VIRTUAL
OEL E5TADO COLOMBIANO

Ingrese aqui >>

-

INDICADORES

Ingrese aqui >>

3]

OP Il

SEC
PROCESOS DE CONTRATACION

Ingrese aqul >>

»

SINTESIS

NORMATIVA Y JURISPRUCENCIA

DEL SISTEWA DE COMPRA PUBLICA

Ingrese aqui >>

£ CONTRATACION

Ingrese aqui >>

| del

Proveedores
n Quiere T@CIbIT informacién sobre
nuevos oportunidades de negocio?

-):
SECOP |
PUBLICACION OF PROCES0S

Ingrese aqui >>

MANUALES, GUIAS Y
DOCUMENTOS TIPO
Ingrese aqui >>

N %

Colombia Compra Eficiente

estado colombiano en la URL

e

Ingrese aqui >>

5
£
8

DATOS ABIERTOS

io

Ingrese aqui >>

i

m |

]

COMPRA PUBLICA INNOVADORA
Ingrese aqui >>

Dar clic en la opcién “administre su orden de compra”

DEL ESTADO COLOMBIANOZI) =
\

El futuro

es de todos

—

W=

A% |

£Qué es?
Ver mis >>

Solicitudes de cotizacion
Ver més >>

s

o

Administre su
Orden de Compra

Qué puede comprar
Seleccione fa categoria y/o el producto que desea comprar

NUEVOS PRODUCTOS

DNP

Departamento
Nacional de Planeacién

Ordenes de compra

o

Regist
Tienda Virtual del Estado
Colombiano

trese en la

categoria

-~ ot
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www.colomb

ill 0

Resuitados Formato para reportar
Vor mas > Entidades en mora
Vor més >>

Ingrese a la Tienda
Virtual del Estado Colombiano

w  Productos -
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(xiii) Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

Acuerdos Marco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

DE ORDEN DE COMPRA

Grandes superficies

Esta opcién le permite 3 las Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracién, cancelacién o
liquidacion de una Orden de Compra. La modificacidn, actaracién, cancetacion o liquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto la firnan. posteriormente 2 Entidad debe pubicario
Siguiendo las sigulentes nstrucciones

Otros Instrumentos.
de agregacion de
o demanda

2

1. Seleccione la Entidad

2 Digite &1 documento de identificacion. Este usuanio debe estar previamente registrado en la Tienda Virtual
® ¢QuéeslaTienda del Estado Colombiano

Virtual del Estado 3 Elsistema enviard al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el

i

Colombiano? formutario y adjuntar los documentos de soilctud de modificacion, aclaracién, cancelacién o liquidacien
de la Orden de Compra.
Agente.
= Solicitud
Sol de Seleccione la entidad: * Virtual S2
modificacion de Orden
de Compra

Ingrese documento: *
= Publicacion de
documentos en las
Ordenes de Compra €1 documento comesponer

io

i

= Consuita los
usuarios de su Entidad

m |

i
i

(xiv) Para iniciar el proceso de modificacion debera ingresar el nombre de la entidad y el
numero de identificacién de un usuario previamente registrado, posterior a esto debera
aceptar las instrucciones

8 Actiortos Marco; PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION

~———————————  DE ORDEN DE COMPRA
«  Grandes superficies
Esta opcidn ke permite 2 las Enticaces Compradoras publicar ia modificacion. aciaracion, cancelacion o
quigacion ce una Orden de Compra. La modificacion, ackaracion, cancelacion o liquidacion se entienge

® Otros Instrumentos realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto 1a firman posteriormente i Entidad debe publicano

formutario y adjuntar los documentos de salicitud de modificacion. actarackn, canceiacién o liquidacion

g 1a Orden de Compra

S rSckchud e Seleccione 1a enbaad: -
modificacion de Orden <
de Compra JOUOUOLOAON.

de agregacion de ‘siguiendo las siguientes Instrucciones: L..
. demanda i
1. Seleccione fa Entidad oo
2 Digite el cocumento de E deve estar 1rado en 1 Tienda Vinual )
= (Qué es la Tienda del Estado Colombiano
Virtual del Estado 3. El sistema enviara al usuano solicitante un cormeo que INcluye un vinculo de acceso para diigenciar el
Colombiano? '
Agente

I Virtual S2
Inarese documento - Q
= Publicacion de e ‘Classcadr
documentos en las '&m‘
Ordenes de Compra S GoCUmEnTo PS5G0 GEOS COMSEDONGR! § U USUAND 3500800 8 3 EnD0R
o
= Consultalos e
usuarios de su Entidad
Aceptar Plan Arual oo
Adquiscones.

\
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(xv) El sistema enviard una notificacion via correo electronico al usuario que solicitd la
modificacion

Acceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Usted ¥

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad  300000000000000000000 ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

Para ingresar al formulario, debe hacer ch

(xvi)  Le desplegaré el formulario con los datos basicos de la entidad. Debera ingresar el
numero de la orden de compra a Liquidar y elegir el tipo de modificacion que desea
realizar.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA
~Gomplete la informacién
Entidad
XUV
Solicitud niimero
0000
Documento del solicitante
000000800000
Nombre del solicitante
X000000000C0000X
Correo electrénico del solicitante
XI0OT000A0000X @XOCKXX

Namero de Ia orden de compra *

Tipos de solicitud de medificacion *

- Seleccionar -

Aciaracion de la Orden de Compra
Cancelacion de la Orden de Compra

I Liquidacion de a Orden de Compra

Modificacion de I Orden de Compra

ACCESOS DIRECTOS

45
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Generara el formulario con los datos de cabecera de la
justificacion para realizar la Liquidacion.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FINALIZACION ORDEN DE COMPRA
- Solicitud de Liquidacion
Entidad
[
Nombre del solicitants
Solicitud namero
[rese——
Tipo de solicitud de modificacion
Liqudarion de i Orden de Compra
~Orden de compra
Orden de compra nimero
mo0000k

Mecanismo de agregacion de demanda

VTR

Colombia Compra Eficiente

entidad y el campo de la

e
H

Agenie
Virual

H

B

Io

e Biones y
r— i |
Provesdor
Pan Arwsal e
Aoquisciines
Delalle g g 13 liguidacin

00000060004

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

1d Soficitud:

NGmero do orden do compra a modificar:

Entidad compradora:

Nombre del solicitante:
Provesdor:

Macanismo de agregacion de domanda:

Tipo de Solicitud: Liqudacién de la Orden de Compra

20171228

Firma ordenador del gasto
MNombre.
Documento:

Firma de peoveedor
Nombre.

‘Documento:

46

Departamento
Nacional de Planeacién

Al correo electronico del solicitante le debe notificar el envio del PDF con la solicitud de
cancelacién de orden de compra.
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(xix)  Ingrese al segundo link para enviar la solicitud

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

@ Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacién Noxx Para la orden de compra No oo Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlace aqui es necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar Ia solicitud, debe hacer cn@

Colombia Compra Eficiente

(xx) El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y diligenciar las firmas del
ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la accion el usuario debera cargar el
archivo escaneado en el segundo link que se encuentra en el correo electrénico.

Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor
Ningin archivo seleccionado
*Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)

M|

No soy un robot

Enviar Solicitud

Nota:
Las 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido
a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el contrario,
las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega, no deben ser
liquidadas.

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

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben ser
cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora debe
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diligenciar el formato de modificacion, aclaracién, terminacién o liquidacion de Orden de Compra una vez
ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad
Compradora (este formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia
Compra Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

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 seguin corresponda:

@) 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 anulacién firmado por el Supervisor de la Orden de Compra.
Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compray los nimeros de las facturas
en estado rechazado que deben ser anuladas.

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

Solo cuando la Entidad esté segura de que todas las facturas de la Orden de Compra estén aprobadas o
anuladas, debe enviar a Colombia Compra Eficiente el formato para publicar la 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
modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de
Compra, si la Entidad Compradora diligencia un formato adicional debe adjuntarlo al formato antes
mencionado.

Proyectd: Ana Milena Atehortua Leal
Aprobd: Sergio Andrés Pefa Aristizabal
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