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Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del
Acuerdo Marco para la adquisicion de Productos y Servicios Microsoft Il
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I. Informacion del Acuerdo Marco

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

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

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

Informacién general del Acuerdo Marco
(i)  NOmero de Proceso de seleccion: LP-AMP-148-2017
(i)  Numero del Acuerdo Marco: CCE-578-AMP-2017

(iiiy Alcance: establecer: (i) las condiciones para la contratacion de Productos Microsoft y la
prestacion de Servicios Microsoft al amparo del Acuerdo Marco por parte de los Proveedores; (ii)
las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y
adquieren Productos y Servicios Microsoft; y (iii) las condiciones para el pago de Productos y
Servicios Microsoft por parte de las Entidades Compradoras.

(iv) Vigencia del Acuerdo Marco: 2 de octubre de 2017, hasta el 6 de marzo de 2020
(v) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 6 de marzo de 2021.

(vi) Tiempo de cotizacion: cinco (5) dias habiles. Este plazo empieza a contarse a partir del dia habil
siguiente al inicio de la Solicitud de Cotizacion y termina a las 6:00 pm del dia de finalizacién del
evento de cotizacion definido por la Entidad Compradora.

(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
Microsoft cotizados.

(viii) Precio del Producto y Servicio Microsoft: El Proveedor debe indicar en la cotizacion el valor en
dolares para cada uno de los Productos Microsoft y el valor en pesos para cada uno de los
Servicios Microsoft incluyendo el IVA cuando aplique. Si la Entidad Compradora ha informado
sobre algun gravamen adicional, el Proveedor debe indicar también el valor de los gravamenes
adicionales aplicables. Ver Clausula 8.
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La Entidad Compradora por su parte, debera hacer la conversion de los valores de los Productos
Microsoft disponibles en el Catalogo en dolares con la Tasa Representativa del Mercado (TRM)
en los términos descritos en la clausula 8.

Facturacion y pago: Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las facturas dentro de
los 30 dias calendario, siguientes a la fecha de presentacién 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. Si la
Entidad Compradora adquirié Servicios Microsoft, es obligacién del Proveedor remitirle los
soportes del pago de los aportes al sistema de seguridad social del personal que presté el servicio
durante el mes a facturar. El Proveedor debe 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. Ver Clausula 10.

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 podréa suspender la prestacion de los Servicios Microsoft o entrega de los Productos
Microsoft pendientes a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el pago. Los gastos de
restablecimiento del servicio en caso de que apliquen, deben ser asumidos por la Entidad
Compradora. El servicio debera ser restablecido dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al

pago.

Entrega: entregar a las Entidades Compradoras los Productos y Servicios Microsoft de acuerdo
con las especificaciones establecidas en el Anexo 1 del pliego de condiciones y de acuerdo con
las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacién publica LP-AMP-148-2017.

ANS: Las no conformidades en los ANS sefialados en el Anexo 1 del pliego de condiciones
generan compensaciones a favor de la Entidad Compradora en los términos definidos en el Anexo
1 del pliego de condiciones. Los ANS empiezan a aplicar desde el momento en que la Entidad
Compradora cuente con todas las condiciones para la instalacién del producto o servicio.

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

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

lll. Solicitud de Cotizacién de Productos y Servicios Microsoft

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

(if)

A. Definir la Categoria en la que requiere los Productos y Servicios Microsoft
Seleccionar la Categoria en la que requiere los Productos y Servicios Microsoft de acuerdo con el
Anexo 1 del pliego de condiciones.
Diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el formato de Solicitud de Cotizacion para la
compra de los Productos y Servicios Microsoft y enviarlo a los Proveedores mediante la creacion de
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un evento de Cotizacion.

Especificar en el formato de Solicitud de Cotizacion (i) la Categoria; (ii) los Productos y Servicios
Microsoft requeridos; (iii) la Zona en la que requiere los Servicios Microsoft; y (iv) el pronéstico de
consumo de la bolsa de recursos para los Productos por Demanda, en caso de requerir este tipo de
Productos Microsoft.

Usar la plantilla de Cotizacion que incluye los Proveedores de las Categorias 1, 2, 3y 4 cuando la
Entidad Compradora esté interesada en adquirir inicamente Productos Microsoft de estas
Categorias. La Entidad Compradora debe usar la plantilla de cotizacién nimero 45338.

Adjuntar a la Solicitud de Cotizacién de las Categorias 5, 6 y 7 el acto administrativo de creacion o
autorizaciéon que acredite que la Entidad Compradora es una secretaria de educacion, institucion
educativa publica o institucion de educacion superior.

Adjuntar a la Solicitud de Cotizacién de las Categorias 5 y 6 copia del contrato campus u OVS
firmado por la Entidad Compradora para la adquisicion de Productos y Servicios Microsoft.

B. 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:

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

Seleccionar las licencias requeridas por la Entidad.

Definir la estructura de servicios complementarios requeridos.

Preparar la informacién requerida para el anexo técnico en la hoja 2 delsimulador.

Guardar el archivo del simulador y generar el archivo CSV.

A continuacién, la Entidad Compradora debe descargar el archivo “Simulador para estructurar la Compra”
en el mini sitio del AMP.

C. Simulador para estructurar lacompra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora diligencia el cédigo del Producto
y/o Servicio Microsoft que requiere. Los cddigos de cada uno de los Productos y Servicios Microsoft se
encuentran en el Catalogo. La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la
compra” en el mini sitio del Acuerdo Marco.
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@ Microsoft Il

Acuerdo Marco de Productos y
Servicios Microsoft

Numero de proceso: LP-AMP-148-2017
Vigencia: De Octubre 2, 2017 hasta Octubre 2, 2019

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (i) las condiciones para la contratacion de Productos Microsoft y
la prestacion de Servicios Microsoft al amparo del Acuerdo Marco por parte de los Proveedores; (i) las
condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren Productos y
Servicios Microsoft; y (iil) 1as condiciones para el pago de Productos y Servicios Microsoft por parte de las
Entidades Compradoras.

A través del Acuerdo Marco, las Entidades Estatales podran adquirir Productos y Servicios Microsoft en siete
(7) Categorias de la siguiente manera: Comprar >>

o Descargue informacion de interés:

ANS y Fichas técnicas de los Servicios Microsoft o

Catalogo del Acuerdo Marco

| Simulador para estructurar la compra §
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e Como diligenciar el simulador

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

Paso 1: Diligenciar la informacién de la Entidad Compradora.
Solicitud de Cotizacidn

Acuerdo Marco Microsoft 26 Limpiar

Y| fiear

Informacion de [a Entidad Compradara

Nombre de [ Entirlad ]
Direccidn de la Entidad Correo de contacto

Nombre funcionario Comprador

Telefono de contacto

Paso 2: Seleccionar la Categoria donde requiera adquirir los Productos y Servicios Microsoft.

Productos

Cantidad de filas:
H Agregar filas Eliminar filas
1

1.5irequiers agregue o elimine fla

Gravimenes adicionales™

Silos hau, indique los aravimenes adicionales a s que ests sujeta la Orden de Compra. San gravamenes atisionales por elempla; estampills y demés impusstos tenioriales
Lo impuzstas come A g retencidn en lafuente N0l san grav menes adisianales.

Gravimenes adicionales [estampillas)

e oo | Porceae |
SolCotizacion |NEG] ‘ ResumenCotizacion ‘ Cotizacion | [ »

Paso 3: Incluir el valor de la TRM disponible en http://www.banrep.gov.co/es/trm o en la fuente de informacion
gue la sustituya. Para el calculo del valor de la TRM, la Entidad Compradora debe tener en cuenta lo siguiente:
(i) para Solicitudes de Cotizacion enviadas entre el primero y el 15 de cada mes, la TRM es la de cierre del
ultimo dia del mes anterior; y (ii) para Solicitudes de Cotizacién enviadas entre el 16 y el dltimo dia de cada
mes la TRM es la del cierre del dia 15 del mismo mes.

Solicitud de Cotizacion

—

m Generar

Productos

Categoria2  Productividad Administracién y anlisis de datos [Dpen - CSP)
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Paso 5: revisar el Catalogo para definir qué Productos y Servicios Microsoft requiere en la Categoria
seleccionada e identificar el “Cédigo matriz Colombia Compra Eficiente” de cada uno de estos Productos y
Servicios Microsoft.

A B D E F G
odigo ma olombia dad de
1 ombre Prod 0 edida po
2 1| T-MS-0P-G0-01 Azure M\cmsoﬂé)i«zureActwe@recﬁaryBasmOpen SnrdSvrSubscrlptionVLGovemmentOLPILlcenseNoLeve\OuahfiedAnnua\ 7Unv:.ad Producto  |C
3 2|M-MS-0P-G0-02 Azure Microsoft®AzureActiveDirectoryPremP10pen ShrdSvr SubscriptionVL Government OLP 1License NoLeve! Qualified Annual Unidad Producto |
4 3{T-MS-0P-GO-03 Azure Microsoft®AzureActiveDirectoryPremP20pen ShrdSvr SubscriptionVL Government OLP 1License NoLevel Qualified Annual Unidad Producto |€
5 4| T-MS-0P-G0-04 Azure Microsoft®AzurelnfoProtPremP10pen ShrdSvr SubscriptionVL Government OLP 1License NoLevel Qualified Annual Unidad Producto |
6 5{IT-MS-0P-G0-05 Azure Microsoft®AzurelnfoProtPremP20pen ShrdSvr SubscriptionVL Government OLP 1License NoLevel Qualified Annual Unidad Producto |
. .. o T .. . . PSRT
Paso 6: Digitar el codigo del Producto o Servicio Microsoft encontrado en el paso 5 en la casilla “Cédigo
. » ) . £4: . Y Logy 4 L e
Catalogo”. Luego de esto, el simulador traera automaticamente (i) descripcion del producto; (ii) tipo; (iii)
unidad; (iv) zona; (v) asistencia; (vi) perfil; (vii) nimero de parte; y (viii) forma de pago. Los numerales (iv),
(v) y (vi) se habilitan solamente cuando la Entidad Compradora solicita Servicios Microsoft.
Cantidad de filas:
z Agregar filas Eliminar filas
1 IT-H5-0P-GO-01 EDWWNDLP‘Ums?Nﬂ[ﬂz:[‘éjﬂﬁi“mua‘ i Producta Unidad GRI-0000E Suseripeisn Anual
1. Si requiere agregue o elimine fila
Gravimenes adicionales™
Silos hay,indique los grawimenes adicionales a loz que e=té sujeta la Orden de Compra, Son gravmenes sdicionales por ejempla; estampillas y demés impuestos tenitorisles.
o impusstos coma ICA y retencidn en la fusnte MO zon grawimenes sdicionales,
Gravimenes adicionales [estampillas)
WMo | Descripeibn | Porcentae |
SolCotizacion ‘ ResumenCotizacion | Cotizacion ‘ 4 3
Paso 7: Escribir la cantidad de Productos o Servicios Microsoft que requiere para el codigo digitado en el
paso anterior.
il Elir il
S Agregar filas iminar filas
| e Pt | —
" IT-M5.0P-GE-02 o e o o Froducta Uridad hta Hi#, hta 3300006 Susorprin Anual
30
3 e aelimine fila
2
3
a4 licionales”
Silois hay, indique Is gravamenes adisionsles s los que esté sujetals Orden de Compra. Son gravamenes adicionales por ejsmplo; estampillas § demés impuestos terrirariales.
Los impuestos some 124 y retencian enla fuente WO son gravamenes adicionales,
3B
% Gravimenes adicionales [estampillas)
fl__ Desciipeion [ Porcentaje |
¥
£ Total porcentaje: 0,005
40 Filas 3 aqreqar o eliminar Gravimenes:
a 1 Agrepar filas Eliminar filas
SolCotizacion m‘ ResumenCotizacion ‘ Cotizacion | 4 3
Listo HH H -—F + 60%

At e T Esp

Paso 8: Agregar las filas necesarias haciendo clic en el botdn “agregar filas”. La Entidad Compradora debe
agregar una fila para cada Producto o Servicio Microsoft que requiera para la Categoria.
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Cantidad de filas:

Agregar filas Eliminar filas

AEEREDd oot &AaureoteitectoryBasioOpen ShidSur Subseription'

! Government OLP lLicenze Mol evel Bualfisd Annual Preduzts Hridad GP3-0005 Suseripeion Anual
YR ™ Wicto ot azure ctive irectoniPremPiipen ShrdSur SubssriptionL.
2 ITHIS-0P-G0-02 e A Fraducta Unidsd i, e, i, 300006 Suseripeidn Anual

1.5irequiers agregue o elimine fila

Paso 9: Incluir en la Solicitud de Cotizacion el porcentaje y forma de céalculo de los gravamenes (estampillas)
distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos los Procesos de Contratacion de la Entidad
Compradora.

34| | Gravimenes adicionales™
Silos hay, indique los gravamenes adicionales a los que est sujetala Orden de Compra. Son grav s impuestos teritoriales.
L comalCAy fugnte B0 s0n gravé dicionales.
36
% Gravimenes adicionales [estampillas)
7 No. Deseripeion Porcentaje
a8 1 Froadulto 150%
£ Total porcentaje:| 150
0 Filas a sqreqar o sliminar Gravimenes:
4 1 Agregarfilas__ | Eliminar filas |
42

Paso 10: Agregar las filas necesarias haciendo clic en el botén “agregar filas” para incluir otro(s) gravamenes
(estampillas).

3
34 licionales™

Silo hay,indique 10z gravimenes adicionales 3 los que est sujets la Orden de Compra, dicionales por y demis impuestos territariales.
osimpuestas como G4 y retencién enla i gravimenes adicionales.

Gravamenes adicionales (estampillas) 1

Descripeion Porcentaje
38 Fraadulta 1502
33
40 Total porcentaje:|  1,50x
4 Filas 3 aqreqar o el
2 Eliminar filas

Paso 11: Hacer clic en “generar”. Esta accién genera la pestafia del resumen de la cotizacion, que contiene
la menor suma de precios techo, correspondientes a los Productos y Servicios Microsoft solicitados por la
Entidad Compradora.

Solicitud de Cotizacién

B Categoria Categaria2 Valor TRM 2947 sibado,  de diciembre de 2017 Generar

Productos

4o |Productividad Administracién g anslisis de datos (Open - CSP)

2 as:

il Eliminar filas
n Agregor filas

Paso 12: Hacer clic en “generar CSV”.

®

43071 Generar CSV

8

20
Eim

=
24 |

25 |
5|

Mimero de parte Forma de Pago Precio Unitario | FTegIo Unitario - Frecio Total
. ravamen

. GPa-00008 Suseripsién Anual 2719287 | & 27.808,93 2TEOESE % E24533 | % z2.85231

[ GMA-0000& Suseripsién Anual 1 & B2E9218 | & 1BE.388,00 % 1EE.332,00 & HEET2 % 132.001,72

[ E52-00008 Bolza de recursa 2 * 2053712 % ZE4E04ET | & £28.009,33 & 00ENTE | % 52852116

21 | Walor Toral * SB0.37E13

SolCotizacion i i Catizacis «
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D. Como realizar la Solicitud de Cotizacion

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

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

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: Los Productos y Servicios Microsoft se encuentran en plantillas diferentes de acuerdo con la
Categoria. Para crear el Evento de Cotizacion digite el numero de plantilla y haga clic en el botén “crear”.
El nimero de plantilla para la Categoria 1 es 43902, para la Categoria 2 es 44244, para la Categoria 3 es
44245, para la Categoria 4 es 44247, para la Categoria 5 es 44248, para la Categoria 6 es 44249 y para
la Categoria 7 es 44250. La Entidad Compradora esté interesada en adquirir Unicamente Productos
Microsoft de las Categorias de la 1 a la 4 debe usar la plantilla de cotizacién 45338. La Entidad Compradora
debe realizar una Solicitud de Cotizacién para cada una de las Categorias que requiera Productos y
Servicios Microsoft.

Hay tres formas de crear un evento. (]
Crear un nuevo evento. or Crear a partir de una or Copiar el evento
plantilla.
Nueva solicitud de informacion #43911 Microsoft - Categ... (Borrador)
#43902
Nueva solicitud de cotizacion #43910 Calzado Caballero... (Prod)
#43648 Equipos Biomédicos_Catego...
Nueva solicitud de propuesta #43909 Microsoft - Categ... (Borrador)
#43647 Equipos Biomédicos_ Categ...
Solamente para subasta inversa #43908 Adquisicion de Co... (Prod)

#43646 Equipos Biomédicos_Catego...

Encontrar un evento para cof
Evento #43902 (Plantilla) ‘QCrear

Cancelar

Al crear la Solicitud de Cotizacidn, 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

Cotizacién - Evento 43913 ceditar

La Entidad Compradora debe diligenciar Gnicamente los siguientes campos en la Solicitud de Cotizacion,
los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:
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Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos

Paso 3: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion
Este logo sera usado para la Orden de Compra.

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.

AN

Colombia Compra Eficiente

" Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

(il Detalles del evento

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

Este plazo empieza a contarse a partir del dia habil siguiente al inicio de la Solicitud de Cotizacién y termina
a las 5:00 pm del dia de finalizacion del evento de cotizacion definido por la Entidad Compradora.

Plazo del evento v

- -

Iniciar al enviar 28 06:00 PM coT
7 i Cuando deberia

28/05M1 E. . 06:00 P r

& Cuando comienza este evento -

# Iniciar evento al 'Enviar

Paso 6: Cargar el archivo de Formato de Solicitud de Cotizacion

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

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

| Formato Solicitud de Cotizacion Seleccionar archivo ringﬂn a...ccionado # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

Nota: El archivo puede ser Renombrado por el Usuario.
Paso 7: Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

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

Articulos y lotes

@ Agregarnuevo | ¥

Nuevo lot: Precio x Cantidad
DTS Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento
Agregar desde CSV
UVCETUU —

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

Total de la base 0.00 coF

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 Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacién s encontrado portipo (servicio o articulo), se actualizara.
« Delo contrario, e creard un linea de solicitudes de cotizacidnnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentard cargar 1as 6 primeras filas desde su archive y mostrara los resultados.

3 . .
Ningun archive seleccionado

Mota: Si esta cargande archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguien
Comenzar

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

Row 3 Row 4
Nuevo Nuevo

Tipo (servicio o articulo)
antidad
Cédigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa . .
Descripcion Acces 5 v & antenimiento P
Mercancia

Row 5 Row 6
; Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) estQua S eque
| Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa _
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .

4

La entidad debe oprimir el botén “Listo”.
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La carga se completd correctamente.
La carga se completd correctamente.. B filas procesadas creando B nuevas filas y actualizande O filas.

Listo

4

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 Cotizacion.

"~ Articulos y lotes v
& agregarnuevo | v 4% Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base géfaf&;acammm >
= & Articulo1 1 d 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= & Articulo 2 1 . 2.000,00 COP = 2.000,00 cop
= = Articulo 3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
Total de la base 6,000.00 copP

E. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se haré 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
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.
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Nombre del evento Cotizacion - Nombre del bien Térmi
Moneda COP

Mis informacion del N
evento

Logo de la Entidad |

O Enviar un mensaje

.| fterno &

N3 18CNIc0s? CONtactd
com

F. 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 confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta positiva
de todos los Proveedores.
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Una vez finalizado el evento de cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones recibidas
para analizarlas y compararlas. Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio
continuar en los términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacién del mismo.

G. Analisis de las cotizaciones de los Proveedores

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

H. 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 Cotizacion de forma responsable
y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cudl 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 cotizaciéon no abarque todos los items o abarque
items adicionales a los que la Entidad Compradora solicito cotizar.

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

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

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electrénico o mejora la Cotizacién, 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 | ¥

_ R e [ Q I Svonzade I e . l

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del Correo EI 6 Nro. de resp Acci
CONTROLES 26/05/17 Controles Empresariales Adriana Marquez amarquez@coem.co _/ 0
EMPRESARIALES Pardo
Soluciones Iniegeales informaticas

26/05/17 UT NEC - Intelecto Monica Casas utnecintelecto@nec V4 0
intelecto
SOLUCIONTS. Y TEEHOLOGIA
oft- icolas Capasso V¢lez ncapasso@intergrupo.
ONE 26/05/17 UT Soft-IG Nicolas Cap: Vil intergr 7
% —_—
UT intergrupo
/ oftware y Servicios  Luis Felipe Lugo softwareyservicios@
26/05/17 UT Soft y Servicil Luis Felipe Lug: fi y ici p
1 Q_ Eficientes Bonilla

|. Seleccién del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las 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 (=3 >
iss Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)
o=y Articulo 1 1 Unidad x 800,00 " cop = 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 B cop = 1.800,00 COP
=y Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 " cop = 2.800,00 COP
oy Articulo 4 1 Unidad x 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COF

Load History

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

= Articulos v lotes v

&b Acciones | v

Unidad de

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio

Agregar a catalogo

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

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

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

Colombia Compra Eficiente recuerda que el éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en
buena medida de la confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser
responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de
cotizacion de forma responsable y diligente. Adicionalmente, las Entidades Compradoras deben responder
las solicitudes de aclaracion formuladas por los Proveedores en la Tienda Virtual del Estado
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Colombiano. En caso de que dichas aclaraciones modifiquen los bienes y servicios que estan cotizando,
la Entidad Compradora debe modificar, editando la Solicitud de Cotizacién.

Otro aspecto que es importante aclarar es el uso de las palabras: vinculante y obligatorio. Si es vinculante
el Evento de Cotizacion pues los Proveedores estan obligados a responder dichos eventos en los términos
gue 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

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.

VI. Facturacion y Pago

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.

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, 0
consultando las solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcién de las facturas
también es notificada por correo electrénico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

W Ordenes recientes vertodas v Tareas pendientes 92 mas ensu

buzén
Anterior

Facturas Lineas de facturas Facturas entrantes Ordenes no facturadas Informe de ordenes acumutadas Exportar a contabiidad

Facturas

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

La Entidad Compradora puede consultar la informacién de contacto y la cuenta del Proveedor en
“Proveedores”, en el menu superior.
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VII.  Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

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

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

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

o aclarar datos de la Orden de Compra.

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

Modificaciones

0) Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la URL www.colombiacompra.gov.co
Al Compradores Proveedores
Quiere reCibir informacin para Quiere r@CibIr informacién sobre
fealizar su Proceso de Contratacion? nuevos oportunidades de negocio? -
Ingrese aqui >> Ingrese aqui o-:n
o
e Virtual 52
w2 + 21
TIENDA VIRTUAL SECOP I SECOP | DATOS ABIERTOS
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >> ese s Ingrese aqui >> m:

is]i

» & > Pran Anual o2
o Flr ‘Adquisicones
SINTESIS MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA

NORMATIVA Y JURISPRUDENCIA
INDICADORES 4 CONTRATACION DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
DEL SISTEWA DE COMPRA PUBLICA Ingrese aqul >>

Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>
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Dar clic en la opcion “administre su orden de compra”

DEL ESTADO COLOMBIANO o
1
i i
g \E =} ill
A LQué es? Solicitudes de cotizacién | Ordenes de compra Resultados Formato para reportar L’
= Vermis>> Ver més >> i Vor més > Entidades en mora
Ver mas >> Chaten
lirne
Agente
@ e
Administre su Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Orden de Compra Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
o Colombiano Oasitcaor
o Bemes y
Servcos
Categoria w  Productos - .
Plan Arust o0
ACQISIIOnES

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

NUEVOS PRODUCTOS

s

B Canicns Aa vaninin

-~ crar

-~ aana
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Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacion de Orden de Compra”

Acuerdos Marco

Otros Instrumentos
de agregacion de

demanda

= LQuées laTienda
Virtual del Estado
Colombiano?

Grandes superficies

= Solicitud de
modificacion de Orden
de Compra

= Publcacion de
documentos en las

Ordenes de Compra

= Consuita los

usuarios de su Entidad

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Esta opcin le permite a las Entidades Compradoras publicar la modificacion, aclaracion, cancelacion o
iquidacion de una Orden de Compra. La modificacion, actaracién, cancefacion o liquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto la firnan. posteriormente 12 Entidad debe pubicario
siquiendo Ias sigulentes instrucciones
1. Seleccione fa Entidad
2 Digite &1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente regisirado en 1a Tienda Virtual
del Estado Colombiano
3 i sistema enviard al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
formulario y adjuntar os documentos de solictud de modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion
de fa Orden de Compra

Seleccione ia entidad: *

Ingrese documento: *

£l documento o comresponser

ves para diligenciar a sobcitud (Ver instrucciones) *

e

g

3
E
8

fo

i

m |

Para iniciar el proceso de modificacién debera ingresar el nombre de la entidad y el nimero
de identificacién de un usuario previamente registrado, posterior a esto deberé aceptar las

instrucciones

®  Acuerdos Marco

«  Grandes superficies

® Otros Instrumentos
de agregacion de
demanda

= (Qué es la Tienda

Virtual del Estado
Colombiano?

= Solicitud de

modificacion de Orden
de Compra

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Esta opcidn le permile 3 las Enlidades Compradoras publicar ia modificacién, aciaracion, cancelacién o
Iquidacion de una Orden de Compra. La modificacion, aciaracion, cancelacion o liquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto 1a firman posteriormente 1 Entidad dede publicano
siguiendo las sigulentes Instrucciones:

1. Seleccione 1a Entidad

2 Digite e E dede estar 1rado en 1a Tienda Vinual
el Estado Colomblano

3. El sistema enviara al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
formutario y adjuntar kos documentos de solicitud de modificacion, actarackin, cancetacion o liquidacién
e la Orden de Compra

Seleccione la enbad: -
OO0

= Publicacion de
documentos en las
Ordenes de Compra

= Consulta los
usuarios de su Entidad

El futuro DNp

Departamento
es de todos Nacional de Planeacién

Ingrese documento: -

== |

1 GOCLMENID Q23800 G508 COMESPONDEY & UN USUANO 35001800 & 13 ENGS0.

leido y entiendo Ias instrucciones

strucciones)
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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, £02pm
Usted ¥

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad  x00000000000000000000K 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 | ColombiaCompra | Circulares | Transparencia | SaladePrensa | Ciudadanos

>> Inicio / Ordenes de Compra / Formulano de Solictud de Modificacién Orden de Compra

A
FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA
~Complet a informacién
Entidad
pee—

Solicitud namero
xooox
Documento del solicitante
[r—
Nombre del solicitante
Correo electronico del solicitante
e —

Nimero de 1a orden de compra *

Tipos de solicitud de modificacion *

- Seleccionar -
Aciarackon de 1 Orden de Compra
Cancelackn de 1a Orden de Compra

Liquidacion de 1a Orden de Compra

Modificacion de & Orden de Compra

22
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(vii) Si la validacion 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

= Salieitud de Modificacion

Entidad
—
z = -
A Solicitud namero Chat en
finea
gt
g

- Qrden de compra

Orden de compra nimero

[r—

Mecanismo de agregacion de demanda Gasicador
e 0 B y
HOOO0OACOTBICO000 R
Provesdor
fr—— E
Pt
pre

~Gambios Requeridos

Telétano del supervisor

Fecha de vencimiento

(viii) La entidad podra realizar aclaracion dando check en las casillas correspondientes

~Cambios Requeridos

Telétono del supervisor

—

Fecha de vencimiento

Direccion de la entidad

Telétono de ia entidad

=
o] fj=a FIEC

i

= |
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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

o El futuro H e 24
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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 permitird
realizar el registro.

Nueva Cuenta.

Cuadro de Cuentas

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

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

I I I T
44 CDP CDP

CDP-8413 8413

Nuevo SOCOOCOONN OCOCOCOOCOC-XRIMK JOOCOOCOOMN OO
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(xiii) Para Agregar items, de clic en el boton “Agregar Elemento”

Articulos Actuales

+ Agregar elemento

XX fErE preieid 300000 XOOCOK

Editar

1 OO OO0

Articulos Editados y/o Agregados
(el Te= = [m= [ e =[]

Detalle o justificacion de la modificacion *

o
.

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones.

No soy un robot

Generar PDF de solicitud

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

Agregar Articulo.

No de item Numero de item Croen de Compra

Nuevo 0000

Adticulo

Caniidag Unidad de medida Precio unitano

[ Seleccione - 0

Cuenta

~Seleccione—

Guardar

DNP 26
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(xv) Si requiere editar el item, debera dar clic en el boton “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 ltem Numero de Item Orden de Compra

1 30000

Articulo

000NN KOO0

Cantidad Unidad de medida Precio unitario

1,0 Unidad preereed

Cuenta Total

000000 CODO0000K

Guardar Eliminar ltem

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

28
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inferior

Articules Editados y/o Agregados

(==l e Teafes=T = Tl
1 1.0 Unidad 994780.00 XCOOCCCOC-I000x 0 lz‘
Nuevo  000000000000000000000000000000 0 200CO000O0M-XXXXXK 0 IZI

Unidad 0

Detalle o justificacion de la modificacion *

No soy un rebot

Generar PDF de solicitud

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

Detalle o justi on de la modi

bOCOOOGK

\/ 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

M P A

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
- = = =
A - -
(@) Revtoerion PAE Bogotd © Ostucsn matera Q) el e mencencia Q) Grances supertces
pedagogio ce

(xx) Al correo electrénico llegaré 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>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

Se informa que su solicitud de modificacion Nox« 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 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

e Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacion Noxx Para la orden de compra No xoox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlac§ aqui s 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 quedaré el seguimiento de la modificacion de la orden de compra registrado en
el formulario

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

18 Solicitud. x
Numero de orden de compra a modificar: ooocx
Entidad compradora: "
fr——
Nombre det solicitanto: 1IN0
Provesdor. 000000000000
Mocanismo do agregacion de domanda: JOOOIOOK
Tipo do Solicitud: Modicacitn de la Orden de Compra
Fecha. 20171227

Campos a Actualizar

Campo Valor Actual Nuavo Valor

Cuentas asociadas

31
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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
Fatmo 904780, oPal  eMTI0
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

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>
Usted ¥

ja de entrada

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 la solicitud, debe hacer cu@

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 electronico.

Gargue 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

Enviar Solicitud
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(ii)
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Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la url www.colombiacompra.gov.co

Al Compradores

¢Quiere reCibir informacién para

realizar su Proceso de

Ingrese aqui >>

Contratacion?

Ingrese aqui >>

—
- - |
A
TIENDA VIRTUAL SECOP I

Ingrese aqui >>

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

Ingrese aqui Chalen
inea
Virtual 52
4]
DATOS ABIERTOS
resucbon ot raocescs e Q
Ingrese aqui >> Clasifcacor

Ingrese aqui >>

i

Servicos
ﬂ » & % =
SINTESIS MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES B R DOCUMENTOS TIPO ingrese aqui >>
DEL SISTEWA DE COMPRA PUBLICA B Ingrese aqui >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >>
Dar clic en la opcion “Administre su orden de compra
DEL ESTADO COLOMBIANO A o 2
— <
= e - ill 0
LQué es? Solcitudes de cotizacién | Ordenes de compra Resultados Formato para reportar L
Ver més >> Ver mas >> Ver mas >> Vor mas >> Entidades en mora
el o

o

Administre su
Orden de Compra

Qué puede comprar

Seleccione fa categoria /o el producto que desea comprar

NUEVOS PRODUCTOS

LS,

El futuro DNp
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=N

1y B
P U Al

o @ )
Virtuai 52

Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
Colombiano Gamconns
o0 Bones y
o
Categoria v Productos ~
Pl At o0
ADQISIIONES

~ ot ~ enicine

33

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 opcin le permie 3 las Entdades Compradoras publicar la modifcacion, achracién, cancelacian o
liquidacion de una Orden de Compra. La modificacion. actaracion, cancefacion o liquidacion se entiende
Otros Instrumantos realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasta la fiman posteriormente 12 Entidad debe pubiicario
de agregacion de siguiendo 1as sigulentes instrucciones
= demanda

1. Seleccione la Entidad
: 2. Digite &1 documento de igentificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en la Tienda Virtual
* (Quées laTienda del Estado Colombiano

e

Virtual del Estado 3 El sistema enviard al usuanio 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
= Solicitud de Agente
A Seleccione la entidad: * Virtual 52
modificacion de Orden
de Compra

Ingrese documento: *
= Publicacion de
documentos en las

io

e Benasy
Grdenes de Compra El documento comesponder & un et
Declaro que he entiendo kas nstrucciones para diligenciar i solcitu nstruc
= Consultalos B
usuarios de su Entidad
Acaptar Pran Al o

(iv) 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 Aclioros Marco; PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
~——————————  DE ORDEN DE COMPRA
» Grandes superficies
Esta opcidn le permite 3 las Enticaces Compradoras publicar ia modificacion. acaracion, cancelacion o
quigacion ce 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 i Entidad debe publicano

de agregacion de ‘siguienco las siguientes Instrucciones:
= demanda -
1. Seleccione fa Entidad
2 Digite el documento de E deve estar pr 1rado en 1a Tienda Vinual
= 4Quéesla Tienda del Estado Colombiano

Virtual del Estado

3. El sistema enviara al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para dilgenciar el
Colombiano?

formuiario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion. aciarackn, cancelacion o liquidacién
e 1a Orden de Compra

= tSokchud e Seleccione 1a enbaad: -
modificacion de Orden .
de Compra JOOIOUOLOANX.

Ingrese documento: -

e EH

i
[

io

= Pubiicacion de e
documentos en las o Bienes y
Ordenes de Compra T GOCImenIs PS80 G508 CONSIpUnGer § Un USUSTD 850080 815 EVUAE el
[} ue he leido y entiendo 13s instrucciones para diigenciar 1a sobcitud (Ver nstrucciones)

= Consultalos e
usuarios de su Entidad

i ftan sz o0

Adquiscones.
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Nombre del supervisor
Teléfono del supervisor

El sistema enviard una notificacién via correo electrénico
aclaracion.

Aeceso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra

Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

VIR

Colombia Compra Eficiente

al usuario que solicito la

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

Para ingresar al formulario, debe hacer clig gl

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA
~ Complete Ia informacién
Entidad
Solicitud nmero
I~
Documento del solicitante
Nombre del solicitante
Correo electronico del solicitante
[r——

Numero de Ia orden de compra *

Tipos de solicitud de modificacién *
- Selecoionar -

- Seleccionar -

|~uimnﬂndelaﬂnuendeﬂmwa

Cancelacion de la Orden de Compra

Liquidacion de la Orden de Compra

Moaificacion de 1a Craen de Compra

Tenga en cuenta que los campos aclarables son:

DNP 35

Departamento
Nacional de Planeacion

Le desplegara el formulario con los datos bésicos de la entidad. Debera ingresar el
numero de la orden de compra a modificar y elegir el tipo de modificacion que desea

-

Chaten
linea.

Agerie
Virlual 52

Clasificador
02 menes y
‘Sewvics

Plan

E
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Fecha de vencimiento
Direccion de la entidad
Teléfono de la entidad
Gravamenes Adicionales

36
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(vii) Desplegara los campos para poder editar y realizar el cambio de la informacion

~Cambios Requeridos

Telétene del supervisor

Nuevo teléfono del supervisor
o -
| Actualizar teséfono del supervisor n:':.
Nueva facha de vancimiento S
e E
(viii)  Deberd ingresar la justificacion de la aclaracion, validar catchap y dar clic en generar
PDF.
Detalle o justi i6n de la modi
P
™
\/annyun robot
Generar PDF de solicitud
37
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(ix) El sistema le enviara un mensaje de confirmacién con el envio del archivo en PDF al
correo electronico registrado.

NUEVOS PRODUCTOS

P P Al

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

> Inicio / Tiends Virtual del Estado Colombiano

e] fj=a FIEC

(V] s-e han enviado al cormen elecironico  0o@00X.com el entace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud
. ﬂ | ey, E
Plan Anual 02
- % e n‘ ! /(
pedagégico de
x) 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>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacion Nox« 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 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

e Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacion Noxx Para la orden de compra No xoox Se ha generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlac§ aqui s 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 quedaré el seguimiento de la Aclaracion de la orden de compra registrado en
el formulario

Tiends Virus] del Fstada Colombissio

d Sobeiug o
Mumars 5o et 50 eomges n mehcar. o000
[ESNp— [RRE—

Nomrs sa scscama: XEOo

P e

Tigo de Satcnus Ackwacisn 8 O o Camra
Focha: o

Campus a Actuslizar

Campe Vator Actun
Momrs sa suparvr oot

Teatons ol superinar JR—

Focha oo vencimsm 100K 2
[Emep— JR— I
Toutons g a ssnac J— Jressce. s

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

@ Colombia Compra Eficiente <solicitudestvec@gmail.com>

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacion 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 cl;@

Colombia Compra Eficiente

(xiv) 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.

Gargue 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

Enviar Solicitud
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Cancelaciones

(i Ingresar a la Tienda Virtual del estado colombiano en la URL
www.colombiacompra.gov.co

Al Compradores Proveedores
¢ Quiece F@CIbIT informacién para n LQuiere r@CIbIr informacién sobre
realizar su Proceso de Contratacion? nuevos oportunidades de negocio?

Ingrese aqui >> Ingrese aqui

fjog FI8]

—
Virtual 52
- -3 | - |
e
TIENDA VIRTUAL SECOP I SECOP | DATOS ABIERTOS
Ingrese aqui >> Ingrese aqui >> Ingrese aqui >> Qasficador

Ingrese aqui >>

i’

- >3 & 2% S

is]i

SINTESIS MANUALES, GUIAS Y COMPRA PUBLICA INNOVADORA
INDICADORES bt osaind DOCUMENTOS TIPO Ingrese aqui >>
DEL SISTEMA DE COMPRA PUBLICA Ingrese aqui >>
Ingrese aqui >> Ingrese aqui »>

(i) Dar clic en la opcion “administre su orden de compra”

DEL ESTADO COLOMBIANO "% i

[l

ﬂ = [ 8 ill 0O

,Qué es? Solicitudes de cotizacién | Ordenes de compra Resultados Formato para reportar Q
Ver mis >> Ver mas >> Ver mis »> Vor mas >> Entidades en mora
Ver ks >> Gt

o o ] =

Administre su Registrese en la Ingrese a la Tienda Q
Orden de Compra Tienda Virtual del Estado Virtual del Estado Colombiano
o Colombiano
% Bones ¥
L
Qué puede comprar Categoria v Productos -
et 1 colagsl 1 8 IS o oo G
Plan Anust oo
Adgusiiones
NUEVOS PRODUCTOS
JOTA
S T v
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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 opcin le permite a las Entidades Compradoras publicar la modificacion, aclaracion, cancelacion o

liquidacién de una Orden de Compra. La modificacidn, actaracidn, cancelacion o liquidacion se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto la firnan. posteriormente 12 Entidad debe pubicario

Otros Instrumentos

de agregacion de $iguiendo las sigulentes instrucciones: L’
v demanda
1. Seleccione fa Entidad Cuaten
2. Digite &1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en fa Tienda Virtual foed
® ¢QuéeslaTienda del Estado Colombiano
Virtual del Estado 3 El sistema enviard al usuano solictante un correo que incluye un vincuko de acceso para diigenciar el
Colombiano? formulario y adjuntar los documentos de solicitud de modificacion, aclaracién, cancelacién o liquidacion
de la Orden de Compra.
8 Acltend de Seleccione fa entidad: * Vil S
modificacion de Orden
de Compra

Ingrese documento: *

fo

= Publicacion de
documentos en las
Ordenes de Compra €1 documento  comesponger

i

ves para diligenciar a sobcitud (Ver instrucciones) *
= Consuita los
usuarios de su Entidad

m |

(iv) 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

*  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
quidacion ce una Orden de Compra. La modificacion, ackaracion, cancelacion o liquidacion se entience

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

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

g ta Orden de Compra

S Sccind i, Seleccione la entidad: *
modificacion de Orden 2
de Compra T

Ingrese documento: -

de agregacion de sguiendo les sigulenies instrucclones: -
e demanda
1. Seleccione I Entidac Cnaten
2 Digite o E deve estar trado en 1a Tienda Vinual i)
= (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? ' ]
Agante

i
[

io

= Publicacion de e
documentos en las mv
Ordenes de Compra S GoCUMEnTo PTSSa00 GRS CONSEDOnGR! § U USUAND B500800 3 3 EnIR
eido y entiendo tas instrucciones strucciones) *

= Consultalos a
usuarios de su Entidad

Aceptar Fan Arwal oo

Adquiscones.
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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>
402pm

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

La entidad

30000000000000000000K.

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 Cancelar y elegir el tipo de modificacion que desea
realizar.

> Inicio / Ordenes de Compra / Formulario de Saiicitud de Modiicacién Orden de Compra

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete ia Informacién

Entidad Cat
inea
3000000000000000K
Solicitud numero
000
Documento del solicitante i oer]
00000000000

Nombre del solicitante

X000

Correo electrénico del solicitante

XUKORKXXK DN

Numero de Ia orden de compra *

Tipos de solicitud de modificacion *

Ciona (2]
« Seleccionar -

Aciaracion e 1a Orden de Compra

I Cancelacion de ia Orden de Compra
Liquidacion de ta Orden de Compra
Modificacion de la Orden de Compra
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Colombia Compra Eficiente

(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

JO0000000000000000000000CE

Nombre ol solcitante -
s Quten
e

Solicitud nimero

Tipa de solicitud de modificacién

Cancelacion de ka Orden de Compra

~Orden de compra

Orden de compra nimero

de agregacion de demanda

Detalle o justificacion de la cancelacion *
| J000000000000000000K

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

T [IF e

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

d Solicitud: xo00x
Numero do orden de compra & modificar: =
Entidad compradora: JOO0CONCOOVOODVOO
Nombre del solicitante: JO0000C0000000D000
Proveedor: KXCOXUOKOCOKO
Mocanismo do agregacion do demanda: ——
Tipo de Solicitud Cancelacién de a Orden de Compra
Focha: 20171228
Detallo o justificacion

e—

Frma ordenador del gaslo Fema de proveedor
Nombre. Nomro
Documento Documento
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Colombia Compra Eficiente

(ix) 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 modificacion 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 cl;@

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 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

Ningiin archivo seleccionado

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

™

No soy un robot

Enviar Solicitud
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Liquidacion

(xi)

(xii)

Ingresar

a la

Tienda  Virtual
www.colombiacompra.gov.co

Al Compradores

¢Quiere F@CIbIr informacion para
realizar su Proceso de Contratacion?

—
i 4
—
TIENDA VIRTUAL
GEL ESTADO COLOMBIANO

Ingrese aqui >>

-

INDICADORES

NORM.

DEL SISTEWA DE COMPRA PUBLICA

Ingrese aqui >>

Ingrese aqui >>

4]

Pl

SECOI
PROCESOS DE CONTRATACION

Ingrese aqui >>

»

SINTESIS
ATIVA ¥ JURISPRUDENCIA
N CONTRATACION

Ingrese aqui >>

del

N %

Colombia Compra Eficiente

estado colombiano en la URL

veedores

),
Prc
n LQuiere T@CIbIT informacion sobre
nuevos oportunidades de negocio?

-):
SECOP |
PUBLICACION OE PROCES0S

Ingrese aqui >>

MANUALES, GUIAS Y
DOCUMENTOS TIPO
Ingrese aqul >>

Ingrese aqui

DATOS ABIERTOS

Ingrese aqui >>

P

COMPRA PUBLICA INNOVADORA
Ingrese aqui >>

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

El futuro

es de todos

DEL ESTADO COLOMBIANO

o
b

LQué es?
Vor mis >>

Solicitudes de cotzacion
Vor mis >>

a

o

Administre su
Orden de Compra

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

NUEVOS PRODUCTOS

S

DNP

Departamento
Nacional de Planeacion

nIFA=
P A

Ordenes de compra
rmas »>

o

Registrese en la
Tienda Virtual del Estado
Colombiano

Categoria

-~ ot

46

]

il D

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

Ingrese a la Tienda
Virtual del Estado Colombiano

w  Productos -

-~ enicine

g FI8]

H
£
8

fo

i

Pran Anual ce

fim]!

ol w

i

Senvicos
Plan Anust oo
Adgusiiorss.
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(xiii)

Acuerdos Marco

Otros Instrumentos.
de agregacion de
o demanda

= (QuéeslaTienda
Virtual del Estado
Colombiano?

Grandes superficies

= Solicitud de
modificacion de Orden
de Compra

= Pubhcacion de
documentos en las

Ordenes de Compra

= Consuita los

usuarios de su Entidad

(xiv)

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Esta opcidn le permite 3 las Entidades Compradoras publicar la modificacién, aclaracin, cancelacion 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
siquiendo Ias sigulentes instrucciones
1. Seleccione fa Entidad
2 Digite e1 documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente regisirado en 1a Tienda Virtual
del Estado Colombiano
3 i sistema enviard al usuanio solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
formulario y adjuntar los documentos de solictud de modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion
de la Orden de Compra.

Seleccione ia entidad: *

Ingrese documento: *

£l documento

N %

Colombia Compra Eficiente

Lo direccionara al sub menu “Solicitud de modificacién de Orden de Compra”

e

{ g

o il o

i
i

Para iniciar el proceso de modificacion debera ingresar el nombre de la entidad y el

numero de identificaciébn de un usuario previamente registrado, posterior a esto deberéa

aceptar las instrucciones

®  Acuerdos Marco

«  Grandes superficies

«  Otros Instrumentos
de agregacion de
— demanda

= (Qué es la Tienda

Virtual del Estado
Colombiano?

= Solicitud de
modificacion de Orden
de Compra

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION, CANCELACION O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Esta opeidn le permite a las Enticades Compradoras publicar ia modificacion. actaracion, cancelacién o
Iquidacion e una Orden de Compra. La modificacion, ackaracion, cancelacion o liquidacién se entiende
realizada cuando el Proveedor y el ordenador del gasto 1a firman posteriormente i Entidad debe publicano
siguiendo las siguientes Instrucciones:

1. Seleccione fa Entidad

2 Digite el cocumento de E
del Estado Colombiano

3. €1 sistema enviara al usuano solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diigenciar el
formutario y adjuntar kos documentos de solicitud de modificacion, actarackin, cancetacion o liquidacin
de 1a Orden de Compra

deve estar trado en 1a Tienda Vinual

e EH

Seleccione 1a enbad: -
OOOIE0000C00CK

= Publicacion de
documentos en las

Ordenes de Compra

= Consulta los

usuarios de su Entidad

El futuro

DNP
mento

es de todos Nacional de Planeacién

Ingrese documento: -

1 GOCLMENID Q23800 G508 COMESPONDSH & UN USUANO 35001800 & 13 ENG30.
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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  00000000000000000000K ha solicitado el ingreso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra.

Para ingresar al formulario, debe hacer cu

(xvi)  Le desplegaréa el formulario con los datos béasicos de la entidad. Debera ingresar el
numero de la orden de compra a Liquidar y elegir el tipo de modificacién 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 -

Aclaracion de Ia Orden de Compra
Cancelacion de la Orden de Compra
I Liquidacion de a Orden de Compra

Modificacion de I Orden de Compra

ACCESOS DIRECTOS
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(xvii)  Generara el formulario con los datos de cabecera de la entidad y el campo de la
justificacion para realizar la Liquidacion.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FINALIZACION ORDEN DE COMPRA
+ Solicitud de Liquidacién

Entidad

000000000

Nombre del solicitante

solicitud namero .
[r—

Tipo de solicitud de modificacion

it

Liqudarion de i Orden de Compra

~Orden de compra

—
Virtual 52

= Q
&EB-BI‘

Provesdor

m |

AuECines
Delalle g g 13 liguidacin

00000060004

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

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual de! Estado Colombiano

d Soficitud:

Numero de orden de compra a modificar:

Entidad compradora:

Nombre dl solicitante
Provesdor

Mocanismo de agregacion de demande:

Tipo de Solicitud: Liguiacin de la Orden de Compra

20171228

Firma orcenador del gasto
Nombre.
Documento:

49
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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>

Usted ¥

Bandeja de entrada

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.
Se informa que su solicitud de modificacion 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 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.

Gargue 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

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

La 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
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por la Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben ser
cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora debe
diligenciar el formato de modificacion, aclaracién, terminacién o 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 segun 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 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 nimero de la Orden de Compra y los nimeros de las facturas
en estado rechazado que deben ser anuladas.

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

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

En los casos en los que aplique la liquidacién 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
Aprob6: Sergio Andrés Pefia Aristizabal
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