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Colombia Compra Eficiente

I. Informacién del Instrumento de Agregacién de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda busca: (i) aprovechar el poder de negociacién que tiene el Estado
como un solo comprador, agregando la demanda de adquisicién de bienes y servicios para el manejo de la
emergencia por COVID-19 de las Entidades Compradoras; (ii) mejorar la eficiencia en la adquisicion de
Articulos de atencion a la pandemia COVID-19; vy (iii) procurar garantizar a las Entidades Compradoras la
adquisicion de bienes y servicios para el manejo de la emergencia por COVID-19 durante la vigencia del
Instrumento de Agregacion de Demanda.

A. Objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion
de Articulos de atencion a la pandemia COVID-19 al amparo del Instrumento de Agregacién de Demanda;
(i) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacion de
Demanda; (iii) las condiciones para la venta de estos articulos por parte de los Proveedores vinculados; (iv)
las condiciones para la adquisicion de articulos de atencién a la pandemia COVID-19 por parte de la Entidad
Compradora; y (v) las condiciones para el pago de los articulos de atencién a la pandemia COVID-19 por
parte de las Entidades Compradoras.

B. Alcance del Instrumento de Agregacion de Demanda

El alcance del instrumento de agregacién de demanda es proporcionar una base para que las entidades
estatales adquieran Elementos de Emergencia - MEN, que se requieran para atender la emergencia causada
por el COVID-19. Para este efecto, Colombia Compra Eficiente podra definir condiciones, especificaciones
técnicas, catalogos y cualquier condiciébn necesaria para la adquisiciéon de bienes que satisfagan las
necesidades relacionadas con el objeto, segln lo determinen las autoridades competentes del gobierno
nacional.

C. Lugar de entrega de los bienes y servicios

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene alcance nacional, teniendo en cuenta los términos vy
condiciones del instrumento. Asi mismo, los tiempos de entrega de los bienes y servicios seran de acuerdo
con las condiciones del instrumento. La supervision de la ejecucién de las érdenes de compra esta a cargo de
la Entidad Estatal.

a) El proveedor debe entregar a las Entidades Compradoras los bienes objeto de la Orden de Compra,
dentro de los términos relacionados en la Tabla 1 una vez sea aprobada la garantia de cumplimiento
por parte de la Entidad Estatal, la cual debe ser entregada por el proveedor dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la colocacion de la misma por el medio definido por la Entidad Compradora, a
menos que la Entidad Compradora establezca un plazo mayor en la Orden de Compra. En el escenario
en el cual el Proveedor pueda realizar la entrega en un tiempo menor, debera informarlo a la Entidad
Compradora.

Tabla 1: Plazos de entrega

Departamento Dias de entrega
Atlantico
15 dias habiles
Bogota D.C.
2
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Departamento Dias de entrega

Cundinamarca
Santander

Valle del Cauca
Tolima
Caldas

Antioquia
Magdalena
Risaralda
Meta
Boyaca
Huila
Quindio
Bolivar
Norte de Santander
Narifio
Cesar
Cérdoba
Cauca
Caqueta
La guajira
Sucre
Casanare
Putumayo

Amazonas

San Andrés y Providencia

Puerto Inirida
Vichada
Choc6
Arauca
Vaupés

Guaviare

18 dias habiles

20 dias habiles

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Compradora y el proveedor podran pactar tiempos de entrega diferentes a los establecidos en la

tabla anterior si existe un acuerdo de voluntades entre ambas partes.

b) EI Proveedor debera contemplar en su cotizacion el costo por distribucion a las direcciones definidas

por la Entidad Compradora.

c) Sila Entidad Compradora no manifiesta inconformidades con los bienes recibidos dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la entrega, el Proveedor debe entender que la Entidad Compradora

recibio los bienes a satisfaccion.
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Colombia Compra Eficiente
d) Sila Entidad Compradora comete errores en una Orden de Compra, el proveedor que la recibe debe
informar la existencia de tales errores a Colombia Compra Eficiente y a la Entidad Compradora para
gue esta corrija dicho error. Si la Entidad Compradora tiene conocimiento del error debe informar de
inmediato a Colombia Compra Eficiente y al proveedor para hacer la correccién a que haya lugar. El
plazo para comunicar el error en cualquiera de los dos casos vence el dia habil siguiente a la
expedicion o al recibo de la Orden de Compra, segun corresponda.

D. Especificaciones técnicas de los bienes

Colombia Compra Eficiente y los proveedores del instrumento definiran las fichas técnicas de los bienes y
servicios que publiquen en su catalogo, las cuales seran publicados como anexos en dichos catalogos. Los
bienes y servicios contemplados en el instrumento deben cumplir con las autorizaciones y normas
correspondientes que disponga la ley. Las Entidades del Estado deberan verificar si la necesidad especifica
gue se pretende satisfacer con la transaccién se suple con el bien y/o servicio que ha sido incorporado por el
proveedor en su catalogo.

E. Vigenciadel Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda estara vigente hasta que cese el estado de emergencia social,
econdmica y ecologica causada por el virus COVID 19, y de acuerdo con las disposiciones del gobierno
nacional.

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante la vigencia del Instrumento de
Agregaciéon de Demanda. Estas Ordenes de Compra pueden expedirse con una vigencia superior a la del
Instrumento de Agregacion de Demanda siempre que la entrega del bien o servicio lo exija. En caso de que
se haya solicitado, la Entidad Compradora requerira al proveedor para ampliar la vigencia de la garantia de
cumplimiento por el término sefialado.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de Bienes o servicios con un
plazo adicional a la vigencia del Instrumento de Agregacion de Demanda, todas las condiciones establecidas
en el Instrumento se entenderan extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra

F. Recomendaciones para las Entidades que utilicen el IAD Covid (Catdlogo para Elementos de
Emergencia - MEN)
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II. Registro de usuario / ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

[ll. Simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora que desea realizar la compra para la adquisicién de bienes y servicios para la
atencion de la emergencia por el COVID-19, debe descargar el simulador para estructurar la compra en el
Minisitio del Instrumento de Agregacién de Demanda en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/salud/catalogo-para-elementos-de-
emergencia-y-material

La entidad debera crear una carpeta digital en su computador y guardar el simulador alli. El Simulador es
una herramienta de apoyo para que la Entidad Compradora seleccione los productos que desea adquirir y
pueda identificar los Proveedores que ofrecen estos productos a un menor precio.
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Qué puede comprar Categoria ¥ Productos v

C )

Seleccione la categoria y/o el producto que desea comprar:

Catalogo para elementos de
emergencia y material
pedagogico para entidades
del sector educativo — IAD
Emergencia COVID-19

IAD Emergencia COVID-19

IAD Emergencia COVID-19
Mayo 21, 2020

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion de Articulos de
atencion a la pandemia COVID-19 al ampare del Instrumento de Agregacion de Demanda; (ii) las condiciones en las cuales
las Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacioén de Demanda; (iii) las condiciones para la venta de estos
articulos por parte de los Proveedores vinculados; (iv) las condiciones para la adquisicién de articulos de atencion a la
pandemia COVID-19 por parte de la Entidad Compradora; y (v) las condiciones para el pago de los articulos de atencion a la
pandemia COVID-19 por parte de las Entidades Compradoras.

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Instrumento de Agregacion de Demanda (IAD),

las entidades estatales pueden:

Una vez identificado y descargado el simulador, la Entidad Compradora debe abrirlo y diligenciar los datos
de identificacién: nombre de la Entidad, direccién de la Entidad, ciudad, nombre funcionario comprador, NIT,
correo electrénico y teléfono de contacto.

IAD COV¥ID-13

ThiGrmacion d¢ 12 Entdad Compradora

Corico de contacte
Telifoso de comtacto

Solicitud

Adicionalmente, la entidad debera descargar el catalogo en el Minisitio del IAD.

La Entidad Compradora debe seleccionar en la pestafia “Solcotizacion” los productos, lugar de entrega e
incluir las cantidades requeridas durante el proceso de compra. En caso de requerir mas lineas puede
adicionarlas.
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Cantidad de filas:

1.Sirequisre agregue o eliming fla

Gravimenes adicionales”

A. Diligenciamiento del simulador

Antes de diligenciar el simulador le recomendamos descargar el catalogo, hacer el listado de los items
que desea adquirir e ingresar los servicios o productos en el simulador, debe desplegar la lista en la
celda codigo en la casilla encerrada en el recuadro rojo de la siguiente imagen. Una vez seleccionado

el codigo, podra generar una nueva fila para otro servicio o producto, haciendo clic en el boton
encerrado en el recuadro verde.

Generar

T |

Cantidad de filfs: |

1 Agregar filas Eiminar flas |

i s i i

Gravimenes adicionales™

silos hay, H dicionak 4 Orden de Compra,

Gravimenes adicionales (estampillas)

e Do Troeeue |

Total porcentaje:  0.0000x

Si la Entidad Compradora es responsable de la liquidacion de retencion de estampillas, debe diligenciarlas
en el campo destinado para ello incluyendo el nombre de la estampilla y el porcentaje de retencion.

Gravamenes adicionales*

Si los hay, indique los gravdmenes adicionales a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamenes adicionales por ejemplo; estampillas y demdas impuestos territoriales.
Los impuestos como ICA y retencidn en la fuente NO son gravamenes adicionales

Gr: les { pillas)

m
Tolal porcentaje: D 0000%
Filas a agregar o eliminar Gravdmenes:
1 Agregar filas | Eliminar filas |

Una vez estén seleccionados los productos o servicios y diligenciados los campos mencionados en los
pasos anteriores, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Generar”
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Colombia Compra Eficiente
T ( T )

EFF MEN

e ) W

Siloshay e dicional 5 Ordende Compra

El simulador arrojara en la pestaia “ResumenCaotizacion”, la siguiente informacion:

e Revise que todo esta acorde. La linea de distribucion la diligenciara el proveedor en el evento de

cotizacion.
cantidad Precio Unitario rmg:ﬂ:':fffu - Subtotal VA Precio Total
EO0
£ G0.000.00 % 0,000,000 % 43,000,000.00| % - % 4i5.000,000.00
oo
k3 120,000.00 | % 1z0,000.00 | F Gd, 00000000 F - % G, 000,000.00

Yalor Total 3 132,000,000.00

e Finalmente, si todo es acorde con su requerimiento, puede dar clic en el botén Generar CSV

Informacion de la Entidad Compradora

LT
[Correa de comtacte |
Telifons de contacto.

Solicitud

‘

Al presionar este botdn, el simulador genera y guarda una carpeta con el archivo CSV en la misma carpeta
en la que esta guardado el simulador en el computador. Se recomienda a la Entidad Compradora NO abrir
ni manipular el archivo CSV.

Una vez realizado este proceso, la entidad debera dirigirse a la seccion Il de la guia “Creacidén de solicitud
de compra” para continuar con su proceso de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

IV. Coémo realizar la Solicitud de Cotizaciéon

A. Evento de Cotizacion:

1. Inicie sesidn con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando al

siguiente link:
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| IRl

Colombio Compra Eficiente

Colombia Compra Eficlente
L coupa

Entrar

Nombre de usuario

XXOO0000008

Vaya a la pestana “cotizacion” ubicada en el menu superior, haga clic en “Crear un evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

2. En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar el siguiente
nimero de plantilla de cotizacion 96292 asociada al IAD COVID-19. La Plantilla de Cotizacién
incluye a los Proveedores adjudicados en cada categoria.

Sila plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla ingresando en el campo “Encontrar
una plantilla” el numero de la plantilla de Cotizacion requerida. Ejemplo: “72047” para encontrar la
plantilla del. El siguiente paso es elegir “Crear”.

: El futuro At
Departamento
@ es de todos Nacional de Planeacién

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

Il“l |I |I |I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Hay tres formas de crear un evento. X

Crear un nuevo evento. o Crear a partir de una 0 Copiar el evento
plantilla.

RFI #51028 Seguros de Vehiculos (Prod)
#50978 Solicitud de informacion ...

RFQ #51027 Tiquetes Aér... (Completo)
#50977 Solicitud de Cofizacion d...

RFP #51026 Aseo y Cafeteria . (Borrador)
#50976 Solicitud de informacién

Concurso de oferta inglés #51025 Elementos pa... (Completo)

#50948 Adquisicidn de Panela
Concurso de oferta holandes

Encontrar un evento para cof

| 72047 |oCrear

Cancelar

Concuran de nferta innlés

#L1N75 Flamantna na  (Camnlatal

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

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

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizaciéon - Evento 12058 =ditar

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

Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos

3. Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion
Este logo sera usado para la Orden de Compra
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f Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

| Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacsdn de enlrega INmesata do i
Moneda COP v

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de la Entidad

4. Socios del Negocio

La Entidad Compradora puede 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

Equipo de Cotizacion Agregar Responsable de cotizacion Consultar cotizacion

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador) El
5. Plazo del evento

La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos predefinidos de respuesta, para ello debe modificar la
fecha y hora fin del evento ampliando el plazo del evento de cotizacién. En este caso, la entidad debera
crear el evento de cotizacién de 2 (dos) dias habiles posteriores al lanzamiento con cierre a las
18:00.

Ejemplo: Siel evento de cotizacion es lanzado el lunes, el cierre de este debe establecerse el dia miércoles
a las 18:00 horas.

6. Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra
Adjuntar el archivo del simulador en formato Excel, diligenciado en su totalidad. El Usuario Comprador

debe tener en cuenta que debe seleccionar que los Proveedores les den una respuesta obligatoria a los
anexos enviados.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacién Ningtin a....ccionado

¥ Permitir al prdyeedor responder con un adjunto
Hacer que sgA obligatoria la respuesta.
Instrucciones al proveedor

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

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe confirmar y cargar los componentes o “items”
del producto que requiere utilizando el archivo CSV que gener6 anterirmente. Para realizar la carga la
Entidad Compradora debe ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo”
seleccionar la opcion “Agregar desde CSV”.

= Articulos y lotes v

@ Agregarnuevo | v

Muevo lote Precio x Cantidad
Cantidad esperada Precio base esperada >

Muevo articulo

Muevo servicio

Agregar todos desde el evento )
. ; Total de la base 0.00 cor
Loreqa desde |3 plantils

Agregar desde CSV

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

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.
« De lo contrario, e creara un linea de solicitudes de cotizacionnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3 jmargarelarchive actualizade
Ningdn archivo seleccionado

Contienen caracteres en inglés, consulte lo siguient
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En el boton “Seleccionar archivo” la Entidad debe seleccionar el archivo CSV guardado en la Seccién Ay
luego oprimir el botén “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la siguiente
ventana:

Row 3 Row4

Nuevo Nuevo

Tipe (servicio o articulo) cstOantityLine e e que s Hawantits

Cantidad

Cédige de unidad de medida® U
se

Descripcion Acce Ade
Mercanci

Row 5 Row 6
N Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articula) o5t Requestd
Cantidad

Cédigo de unidad de medida®
P

visa
Descripcién

Mercancia

I Finalizar carga I Cancelar | .

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

La carga se completo correctamente.

Ls cargs s pk 8 filas p das creando B nuevas filas y actualizando 0 filas.

Listo

La Entidad debe oprimir el botén “Listo”. 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.

232 2items (not in lots)

[J = 3 S5_ETP (accesorio)_58 Accesorios 5.1 5 x 216.386,55 COP = 1.081.932,75 cor
[J = +5 S5_ETP_3 Impresora matriz de punto BIN5.1 1 x 532.117,65 COP = 532.117,65 cor
Total d@’la base 1614050,40 COP

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 Activa el evento y envia
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 Cotizacion a los Proveedores.

Proveedores
Ver pr—3
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| = 11/05M16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com - |

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

9. Ventana de Mensajes en el Evento de Cotizacion:

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electronico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos
los Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del Evento de
Cotizacion se realice Unicamente a través de “Mensajes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
cualquier comunicacién por fuera no es valida.

Recuerde que a través de este Chat los proveedores deberan informar en caso de que no cuenten con (i)
cobertura geogréfica, (ii) stock y (iii) logistica (capacidad de tienda) para suplir con la necesidad de la
Entidad Compradora.
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidén - Evento 12058 acive

Fin del evento |L{ . ne
ends 05/25/16 04:59 pm ] = U
W) detener el evento dias hrs

Informacién de evento  Respuestas

.« Editar evento

Detalles del evento ++ Términos y condiciones

Nombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno

— Moneda COP
0 : Documentos
l ‘ l MensaJes ~ Mas informacion del Ninguno

= evento
Para: @ Enviarun mensaje Documentos Mone

111 [ &
1

Colombia Cempra Eficiente

Los Proveedores envian las Cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de Cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accion. Sin embargo, la
Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de Cotizacién una vez el Evento haya concluido. Las
Entidades Estatales pueden ajustar los Eventos de Cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora

debe editar el Evento conforme a lo descrito en esta Guia.

B. Editar un Evento de Cotizacion:

Si después de enviar el Evento a produccion la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otrarazoén, la Entidad debe editar el Evento antes de lafinalizacién del plazo para recibir respuestas

asi:
1. La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de Cotizacién en la barra de bdsqueda
y presionar la tecla ENTER para buscar:

Administrador de cotizaciones

2. LaEntidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el nimero del
Evento.
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18166 Outsourcing de Papeleria y Utiles Duban  Outsourcing Papeleria y 25/09/14 03/06/16 Borrador RFQ 0
de Oficina Alveiro de Utiles de
Bejarano Papeleriay Oficina
Rodriquez Uti

3. Declic en el botgn | ¢ Edarevene

- Evento 22063

etalles del evento o Términos Y condiciones

Posteriormente, la Entidad debe confirmar que desea editar el Evento presionando el boton “Editar
Evento”.

Editar evento

El evento revisado no tiene todas las respuestas enviadas por un proveedor. la dltima
respuesta enviada se guardd como borrador en €l lade del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibirén una notificacidn en una barra de
mensajes que indica que ya no es posible editar el evento

Cancelar Editar evento

4. El sistema generara una nueva version al nimero de la Cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo 22063) y este sera el Evento de Cotizacion que se tendra en cuenta para consultas
y para culminar el proceso de compra.

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

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion | 2 SDIicilLc7c57CDlizaciD|‘..-. ¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

6. La Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
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ampliando el plazo de minimo.

Plazo del evento

Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5)
evento . N
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

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

20 17:00 America/Bogota

~

-

Iniciar al enviar

20/02/18 =
@ Iniciar evento al ‘Enviar
7. Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccién”.

Por pagina 15 45 @ 90

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

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

8. Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores.

Por pagina 15 45 <0

Cancelar Enviar el evento I

C. Finalizar el Evento de Cotizacion

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

() Todos los Proveedores han enviado Cotizacién.

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual del

Estado Colombiano solicitando confirmacién de que estas Cotizaciones son definitivas y ha recibido
respuesta afirmativa de todos los Proveedores.
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Proveedores v
& Agregar proveedor | »
Ver CE—
L s Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@amail.com Volver a enviar la invitacion & @

(NIl

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento + Editar evento

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de Cotizacién es obligatorio continuar en los términos establecidos
en el Instrumento de Agregaciéon de Demanda hasta la adjudicacion de este.

D. 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 Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”.

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

Cotizacion - Evento 12058a aciivo

Fin del evento 'L{ A e
ends 05/25/16 04:59 pm ] - uJ

1V detener el evento dias hrs
Informacién de evento | Respuestas
-
Respuestas v
ver | CE—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicd Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Precio base Precioofc *
Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1-#29238 I1‘1.-'05.l"15 0 respuestas 10.000,00 ]

[T e
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90
A
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

— Articulos y lotes ~

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
a >

Nombre Cantidad esperada  medida Mi precio espera

Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

Articulo 1 Unidad 800,00 800,00

Articulo 2 Unidad 1.800,00 1.800,00
Articulo 3 Unidad 2.800,00 2.800,00

Articulo 4 Unidad 3.800,00 3.800,00

9.200,00 COP

Load History

b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacién,
en el cual el Proveedor diligencié la hoja “cotizacion”.
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Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_\17 xlsm

(2 12 Blindaje_Vi7.xdsm t

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

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

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar un
archivo en Excel con las mismas.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a activo

[] = N
s 057 N 402
) detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver —
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Precioof: *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 S
| I o
solicitadas
Colombio Compro Eficiente
Por pagina 15 | 45 90
4 »
Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacién que haya cotizado el menor valor total relacionado
en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor haya cotizado correctamente, consultando la
pestafa “cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la cotizacién que ha
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presentado el Proveedor en la plataforma coincida con la informacion que anexa el Proveedor en el archivo
de Excel.

El Proveedor debe indicar en su cotizacion el descuento al precio del articulo y la distribucién de este (si
aplica). Recuerde que los valores de los articulos deben ser iguales o inferiores a los publicados en el
Catéalogo.

E. Aclaraciones ala Solicitud de Cotizacion

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

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

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y los de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano prevalece la 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 aclaracion puede representar
mejora de los precios cotizados.

La Entidad Comprador puede consultar el correo eIectrc'Jnico de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:

Logotipo  Fecha de adicién Nombre Nombre del contact _Coreo Electrnica . Nro. de respuestas  Acciones
DROTHS Armor Infemational Juan Manusl Barrig trujillo@srmarinte... L)

DBAT5 Blindajes ISBI John Murphy john@isbius L]
ORATI5 Blindex S A. George Lavy nrincon@blindex.co @
0BT Blinsecurily de Colombia Lida. Carlos Cories carlos.cores@blins... &
DOAT/5 Cenfigon Colombia S A, Luis Cruz japena@eentigan com L)

Por pagina 15| 45 | 90

Cancatar Guarda Crear un evento de prusbas | [I2

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electrénico, la Entidad Compradora no debe tener en consideracion esa cotizacion para la colocacion
de la Orden de Compra, y pasar a colocarla con la siguiente cotizacion que tenga el menor precio.
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F. Seleccion 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 Cotizacion y agregarla al “Carrito”. Para agregar la
Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor elegido, luego en
“Adjudicar todos los articulos”.

= Articulos y lotes -

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio ; Cantidad

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

4y Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 COP - 800,00 COP

4y Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 COP = 1.800,00 COP

& fticulo3 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 COP

Load History

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva Solicitud”.

Esta respuesta ha sido seleccionada.

— Articulos v lotes v
¢ Acciones v
Unidad de it
Pre 0 fud
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esp -
Agregar a catilogo
.= os 3 e — 9 200 Agregar a catdlogo con
contrato
&y  Articulo 1 1 Unidad * 800,00 : COP = 800,00 COP
& Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 ) COP = 1.800,00 COP
= Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 cOP = 2.800,00 COP
= Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 COP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

NOTA: En caso de presentarse empate econémico, se establece como criterio de desempate la oferta que
haya sido presentada primero en el tiempo.

G. Cancelar el Evento de Cotizacion
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La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
que hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en
consecuencia, cuando hace una Solicitud de Cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
Acuerdo Marco de Precios suple. La cotizacion no obliga a la Entidad Estatal a colocar una Orden de Compra,
pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las cldusulas relativas a las acciones a cargo de la Entidad
Compradora o a la Operacion Secundaria, el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra
al Proveedor que presento el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en
operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacién de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Solicitud de compra

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

VI. Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco en el siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce tvec/cce guia_general _de_los_acuerdos ma

rco.pdf
Para abrir el enlace oprima la tecla CTRL sostenida y de clic sobre el enlace.

VIIl. Facturacion y pago

El Proveedor puede facturar de forma parcial los bienes o Servicios de una Orden de Compra de acuerdo
con los términos y condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda.

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

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 electrénico.

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes Facturas Recepcion  Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

| Fa

Listas de drdenes ~  Catdlogos -  Politicas ~

. Ordenes recientes veriodas v I« Tareas pendientes verlcdasl
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Facturas  Lineas de facluras  Buzon de facturas  Ordenes no facturadas  Informe de drdenes acumuladas  Exportar a contabilidad ]

Facturas
Crear « Cargar desde el archive Exportara -~ \" - Todo | @ Avanzado
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
I 123 Proveedor 1 Ninguno 50.000.000,00 Aprobado Portal & D
Ninguno  Ninguno Ninguno 0,00 Nuevo Portal &
ewrwer  Proveedor 2 Ninguno 500.000.000.00 Aprobado Portal & D
3456 Proveedor 2 Ninguno 250.000.000.00 Aprobacidn pendiente  Portal [

VIll. Modificaciones, aclaraciones, terminaciones o liquidaciones de la Orden de Compra

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

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora debe llegar
a un acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el manual de usuario de Modificaciones de
Ordenes de Compra (haciendo clic aqui).

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

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

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

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto la totalidad del valor y la posterior
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 diligenciar
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el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la
Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este
formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente,
para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

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

() Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

(ii) 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 numeros de las facturas en estado
rechazado que deben ser anuladas.

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

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

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

IX. Declaratoria de Incumplimientos

Si el Proveedor incumple los términos y plazos de entrega de los bienes adquiridos de la Orden de Compra,
la Entidad Compradora puede seguir el procedimiento para declarar el incumplimiento segin el régimen
aplicable a su contratacion. Si la Entidad Compradora declara el incumplimiento, debe informar del hecho a
Colombia Compra Eficiente y cumplir con las reglas de publicidad correspondientes.
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