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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Enfidades Estatales en el proceso del
Instrumento de Agregacion de Demanda Software por catdlogo a fravés de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso
licitatorio CCE-116-IAD-2020. los cuales podrdn ser consultados en el siguiente
enlace Ver documentos del proceso en la pdagina web de Colombia Compra
Eficiente, o consultando directamente con el nUmero del proceso en el buscador
publico del SECORP II.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso
de Contratacion que inicia con el evento de cofizacion cuando en la Operacion
Secundaria hay lugar a cotizaciéon o con la Orden de compra cuando no hay lugar
a cofizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de
Contratacion la vinculan y la obligan, por lo cual recomendamos leer con
detenimiento los Acuerdos Marco, los manuales, ver los videos, utilizar los
simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en la Mesa
de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contratacion. Las Entidades Estatales
solamente pueden revocar eventos de cotizacién y Ordenes de compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso del Instrumento de Agregacion de Demanda
Software por catdlogo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad
Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, el cual
corresponde al CCE-139-1AD-2020.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Instrumento de Agregacién de
Demanda Software por catdlogo: Ver Minisitio

Nota 1: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
acepta conocer los términos establecidos en el contfrato del Acuerdo Marco y las
condiciones bajo las cuales se vinculard al mismo, asi como la forma de operacion del
mismo y que estos elementos obedecen a bienes de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a las Entidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma
Tienda Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web
(Chrome, Mozilla, Edge, etc) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en
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cuenta al momento de presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté
frabajando sobre un equipo con navegador web Internet Explorer.
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A~

1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

1.1. NUmero del proceso de selecciéon en SECOP Il

Proceso de selecciéon por licitacion publica No. CCE-116-IAD-2020 adelantado a
través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las
condiciones para la adquisicion de Software por Catdlogo al amparo del
Instrumento de Agregacion de Demanda; (i) las condiciones en las cuales las

Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacion de Demanda;
(i) las condiciones para la adquisicion de Software por Catdlogo por parte de los
Proveedores vinculados; (iv) las condiciones para la adquisicion de Software por
Catdlogo por parte de la Entidad Compradora; y (v) las condiciones para el pago
del Software por Catdlogo por parte de las Entidades Compradoras.

1.2.1. Alcance del Objeto

El alcance delinstrumento de agregacion de demanda es proporcionar el software
con el objetivo de abastecer alas entidades que requieren una solucion especifica
0 que deben renovar licenciamientos con los que ya cuentan. El instrumento no
pretende proporcionar un entorno para la venta de proyectos o desarrollos, razén
por la cual este tipo de servicios no estdn incluidos.

Las entidades que requieran implementar una solucién basada en el software
presente en los catdlogos del instrumento deben contratarla a través de la
modalidad que consideren mds apropiada por fuera del instrumento.

Sin embargo, existen algunos servicios bdsicos que son indispensables para el
funcionamiento del

Software por catdlogo, razdn por la cual hacen parte del catdlogo del Instrumento
de Agregacién de Demanda.
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1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene alcance Nacional. Los fiempos
de entrega estan definidos a partir del tiempo que puede tardar la generaciéon de
las claves o cuentas para acceder al software o instalarlo, o a partir del tiempo de
desplazamiento hacia la Entidad Estatal en el caso de los servicios que se prestan
de manera presencial.

Una vez que el software es desplegado en donde determine la entidad, se le
enfrega el acceso ya sea por medio de (i) un usuario y contrasena al portal de
administracién, (i) una conexidn por medio de un canal dedicado, (i) una
conexiéon por medio de una VPN o (iv) el medio por el cual el proveedor de Servicios
de Software considere adecuado para la entrega del derecho de acceso o uso.

La supervision de este servicio estd a cargo de la Entidad Estatal, la cual puede
utilizar las herramientas de monitoreo que tenga a su alcance para calcular los
pardmetros de funcionamiento

periddicamente.

En el caso de los servicios, su prestacion estd vinculada a un ANS (Acuerdo de Nivel
de Servicio), que establece el nivel de disponibilidad y otras variables de la
operacion, y que ademds establece compensaciones a la Entidad Compradora
en caso de no alcanzar los niveles acordados.

Estas compensaciones pueden ocurrir en forma de descuentos en la facturacion o
como servicios adicionales, para ello la Entidad Estatal y el proveedor deben
acordar cudl de las modalidades aplicardn para hacer efectivo el ANS.

En ese entendido, deberdn ser considerados los costos asociados a dichas
actividades segun el formulario dispuesto para tal fin en el Simulador de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, tanto por la Entidad Compradora como por el
Proveedor de Software.

Debido a la intangibilidad del bien que representa el Software, las Entidades lo
adquieren en algunos

casos a fravés de contratos de ejecucion instantdnea, y no de tracto sucesivo, es
decir, se cumplen

en un Unico momento con la entrega del bien pactado. Lo contrario ocurre para
la entrega de servicios adicionales de Soporte, Instalacién, Capacitacion y
Configuracion del software.

En ese entendido, se plantean los siguientes requisitos técnicos:
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Adquisicion de Software:

En los casos en los cuales la Entidad Compradora adquiere Unicamente el
licenciamiento de software como bien, y que no requiera de ningun soporte fisico;
serdn entfregados una vez se perfeccionen los requisitos de la Orden de Compra,
aceptados por la Entidad Compradora y por el Proveedor para su entrega.

Adquisicion de Soporte, Instalacion, Capacitacion y Configuracion de Software:

Para los casos en los cuales las Entidades Compradoras adquieran servicios de
soporte, instalacion, capacitacién y configuracion del Software, y que requieran
por la naturaleza propia del servicio, labores presenciales o fisicas, o por parte del
personal calificado para tal fin, deberdn ser realizadas

segun la naturaleza y magnitud propia de cada bien, en las zonas a continuacion
descritas, identificando un valor mdximo dentro su catdlogo para ofrecer los

servicios profesionales en cada
Zona:

Tabla 1 tiempo prestacion de servicio

- Tiempo Mdximo para
iniciar la

Prestacion de
Servicios

Adicionales

Lugar de Prestacion de Servicios Adicionales

: Bogotd D.C., Facatativd, Zipaquird, Chia, Mosquera, Madrid, !
Funza, Cdijicd, Soacha, Sibaté, Tocancipd, La Calera, Sopd,
Tabio, Tenjo, Cota, Cogua, Nemocdn, Gachancipd, Bojacd.

Bello,

Medellin, Caldas, La Estrella, Itagli, Sabaneta,

Copacabana, Girardota, Barbosa, Envigado.

10 dias

1 Cartagena, Turbaco, Arjona, Turband, Santa Rosa, Santa
Catalina, Clemencia, Maria La Baja, Mahates, San Estanislao,
Villanueva.

Barranquilla, Soledad, Galapa, Puerto Colombia, Malambo.

Bucaramanga, Floridablanca, Girdn, Piedecuesta.

Cali, Palmira, Yumbo, Jamundi, Florida, Pradera, Candelaria,

Dagua, Puerto Tejada, Santander de Quilichao, Villa Rica. 15 dias

Armenia, Circasia y Salento, Montenegro, Calarcd, La Tebaida.
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CuUcuta, Los Patios, Villa del Rosario, San Cayetano, El Zulia,
Puerto Santander.

lbagué, Valle de San Juan, San Luis, Piedras, Flandes, Espinal,
Coello, Cajamarca, Anzodtegui, Alvarado.

Manizales, Villamaria, Anserma, Palestina, Chinchind, Neira,
Marulanda.

Monteria, Cereté, Puerto Escondido, San Pelayo, San Carlos,
Planeta Rica, Tierralta, Valencia, Canalete, Los cérdobas.

Neiva, Campoalegre, Palermo, Aipe, Rivera, Tello, Baraya,
Villavieja.

Pasto, Narino, Sandond, Ancuya, Yacuanquer, Funes, Tangua,
Imués, Chachagui, Buesaco, El Tambo, La Florida, Potosi, Ipiales,
Ospina, Arboleda, El Tablon.

Pereira, Dosquebradas, La Virginia, Marsella, Santa Rosa de
Cabal.

Popaydn, El Tambo (Cauca), Piendamd — Tunia, Timbio, Caijibio.
Santa Marta, Ciénaga, Puebloviejo, El Retén.
Sincelejo, Sampués, Palmito, Tolu, TolU Viejo.

Tunja, Chiquinquird, Cémbita, Duitama, Villa de Leyva, Cucaita,
Sora, Tinjacd, Raquira, Samacd, Sdchica, Soracd, Ciénega,
Boyacd, Jenesano, Ramiriqui, Miraflores, Tiband, Garagoaq,
Oicatd, Chivatd, Sibaté, Siachoque, Toca, Tuta, Santa Rosa de
Viterbo, Nobsa, Belén, Paz del Rio, Isa, Pesca, Mongui, Mongua,
Tépaga, Corrales, Firavitoba, Moniquird, Sogamoso, Paipa,
Ventaquemada.

Villavicencio, Acacias, Cumaral, Restrepo, El Calvario, Puerto
Lépez, Puerto Gaitdn, San Carlos de Guaroa.

3 El resto del territorio Nacional. 20 dias

Notas: El plazo se considera en dias calendario, contados a partir del dia hdbil siguiente
ala aceptacion de la Orden de Compra por parte del Proveedor en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, y se cuente con el respaldo del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal por la Entidad Compradora.

El Proveedor, en caso de que la Entidad Compradora adquiera Servicios Adicionales,
debe prestarlos en los lugares definidos segun la zonificacion en los cuales se

encuentre(n) la(s) sede(s) de la Entidad Compradora.
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1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene una duracion de dos (2) anos
contados a partir de su firma, este plazo podrd ser prorrogable si Colombia Compra
Eficiente lo viabiliza en atencién a las necesidades de las Entidades Compradoras
segun lo dispuesto en el confrato del acuerdo. Fecha de inicio 24 de febrero de
2020 fecha de finalizaciéon 24 de noviembre de 2023

1.5. Fecha maxima de generacion de érdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo
del Acuerdo Marco y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de
Compra pueden expedirse con un término superior a la del Instrumento de
Agregacion de Demanda que el plazo adicional sea menor a seis (6) meses y que
el Proveedor haya ampliado la vigencia de la garantia de cumplimiento por el
término de ejecucion de la Orden de Compra y seis (6) meses y el valor de
conformidad con lo establecido en el numeral de garantias.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los
bienes o servicios que frata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del
Acuerdo Marco, todas las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se
entenderdn extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra.
De igual forma, la entidad podrd prorrogar y/o adicionar las érdenes de compra
de acuerdo con la legislacién aplicable al respecto, asi como emplear vigencias
futuras para las érdenes de compra.

1.6. Tiempos de prestacion del servicio maximos

La Entidad Compradora debe colocar la Orden de Compra dentro de los cinco (5)
dias calendario, siguientes a la fecha de vencimiento de la Solicitud de Cotizacion
y seleccionar al Proveedor que cotiza con el menor precio total el Software y
servicios solicitados. Las Ordenes de Compra pueden tener un término de duracion
que supere el del Instrumento de Agregaciéon de Demanda siempre que el plazo
adicional sea igual o menor a (6) seis meses y que el Proveedor haya ampliado la
vigencia de la garantia de cumplimiento por el término de ejecucion de la Orden
de Compra y un (1) ano mds y el valor de conformidad con lo establecido en la
Cldusula 18 del presente documento. En caso de que una Entidad Estatal solicite all
Proveedor Software con un plazo adicional a la vigencia del Instrumento de
Agregacion de Demanda, todas las condiciones establecidas en el Instrumento de
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Agregacion de Demanda se extenderdn hasta la fecha de vencimiento de la
Orden de Compra.

Notas:
Tiempo de cotizacién: Los Proveedores tienen 10 dias hdbiles para responder a la Solicitud
de Cotizacion.

Tiempo de colocacion de la orden de compra: La Entidad Compradora debe colocar la
Orden de Compra dentro de los cinco (5) dias calendario, siguientes a la fecha de
vencimiento de la Solicitud de Cotizacion y seleccionar al Proveedor que cotiza con el
menor precio total el Software y servicios solicitados de acuerdo con la cldusula 6.12.

1.7. Particularidades del Catdlogo y el AMP

Criterios de Seleccién: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de compra
al Proveedor que ofrezca el mejor precio para los servicios de Software por
catdlogo, con la identificacion previa del catdlogo que satisface su necesidad.

La Entidad debe verificar que el Proveedor que presentd la Cotizacion con el precio
mas bajo para el Software seleccionado no esté incurso en causal de inhabilidad
o incompatibilidad constitucional nilegal, para ello la Entidad Compradora deberd
verificar antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales, contravenciones y RUES.

Precio: El precio mdximo de los Servicios de (i) capacitacion, (ii) profesionales, {iii)
soluciones, (iv) Soporte y (v) servicios de migracion en la Operacion Secundaria es
el ofrecido por el Proveedor en el Catdlogo. El precio final de los Servicios de
Software por catdlogo es el ofrecido por el Proveedor en la cotizacién vinculante
el cual deber estar expresado en pesos colombianos e incluye el IVA
correspondiente de acuerdo con la evaluacién del Proveedor y los gravdmenes
adicionales que haya reportado la Enfidad Compradora. Ver Cldusula 8 - Precio de
los servicios de Software por catdlogo.

En los casos en los cuales el Proveedor cotiza el Software por Catdlogo, deberd
realizarlo en los términos establecidos en la Orden de Compra; posteriormente
facturar el valor correspondiente y recibe el pago de los bienes y/o servicios
prestados segun sea el caso.

Actuaciones del Supervisor: El supervisor de la Orden de Compra debe verificar: (i)
Que los productos de Software y servicios cumplen con las especificaciones
técnicas definidas en el catdlogo (ii) Solicitar al Proveedor adjudicado allegar la
garantias de cumplimiento que respaldaran las obligaciones derivadas de la Orden

?" Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia Compra Eficiente
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de Compra de conformidad con lo establecido en la Cldausula 18 (iii) framitar ante
el drea competente de la Entidad Compradora la aprobacién de las garantias
allegadas por el Proveedor para el inicio de la ejecucion de la Orden de Compra;
dicha

aprobacién deberd ser realizada por la Entidad Compradora dentro de los tres (3)
dias hdbiles siguientes al recibo de la garantia de cumplimiento; (iv) verificar que el
Proveedor cumpla a satisfaccion con lo solicitado por la Entidad Compradora y lo
establecido en la Ley o declarar los incumplimientos respectivos; (v) Establecer los
requisitos de inicio de ejecucién de la orden de compra bien sea de manera
inmediata, o con la suscripcion de un acta de inicio (vi) una vez terminada la
vigencia de la Orden de Compra, el supervisor deberd finalizar y liquidar la Orden
de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano; y (vii) todas las demds
actividades que deriven de la ejecucion de la Orden de Compra.

Modificaciones: Si la Entidad requiere hacer una inclusion de Software por
Catdlogo de productos que no fueron contemplados inicialmente, podrd modificar
la orden de compra buscando siempre que tal modificacién satisfaga las
necesidades de la Entidad y atendiendo a las labores de planeacion, la
modificacion se puede llevar a cabo a través de la opcidon administre su orden de
compra, en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-
entidad

2. REGISTRO DE USUARIO - INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacion relacionada con
el ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podrdn consultar la Guia
General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidn
en el siguiente enlace, o el que se encuentre vigente en la pdgina web: Guia
General de los Acuerdos Marco de Precios

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

No contempla RFI

Para el Instrumento de Agregaciéon de Demanda Software por catdlogo, no se
requiere realizar previamente la solicitud de informacién (RFl) en la Tienda Virtual
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del Estado Colombiano, debido a que no se contempla dentro del Instrumento de
Agregacion de Demanda.

4. PROCESO DE ADQUI§ICIéN INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA
SOFTWARE POR CATALOGO

El Instrumento de Agregacion de Demanda Software por catdlogo establece que
debe realizarse por medio de una Solicitud de Cotizaciéon a los Proveedores que se
encuentren vinculados en la operacion secundaria.

Antes de generar el evento de cotizacion la entidad compradora deberd verificar
en la categoria de experiencia que tiene el proveedor toda vez que pueden
resultar adjudicatarios segun el monto de los eventos de cotizacion y la experiencia
acreditada en la operacion principal.

A continuacion, se muestra el monto por categoria:

Tabla 2 Experiencia acreditada por categoria ‘
Experiencia acreditada en la operacion principal Categoria
Eventos de cotizacion de hasta 50 SMMLV 1
Eventos de cotizacion de hasta 500 SMMLV 2
Eventos de cotizacion sin limite de cuantia 3

e Verifique la categoria de cada proveedor en el minisitio, documento
Categorias y Plantillas

5. SOLICITUD DE COTIZACION

5.1. Simulador para estructurar la compra

Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a
la Tienda Virtual, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual
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SECOP  Tienda Virtual Relatoria Normativa

l! ALLL

llustracion 1 Tienda virtual (TVEC).

Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcidon “TECNOLOGIA” y
busque Software por catdlogo o por productos seleccione Software por catdlogo

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relateria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y

y Prensa servicio a la

ciudadania

Qué puede comprar

| Categoria |v
C D

Productos hd |

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

llustracién 2 Seleccién del AMP o IAD

Se abrird una ventana redireccionard al minisitio en donde usted verd el
Instrumento de Agregacion por Demanda de Software por catdlogo y evidenciard
los simuladores de Excel, catdlogos, fichas técnicas, guia de compra y documentos
relacionados con el Instrumento
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Quiénes somos SECOP  TiendaVirtual  Relatoria  Normativa  Transparencia  Comunicaciones  Participa Atenciény

Categoria v Productos -

Software por catalogo
O P 9

CCE-139-1AD-2020

# Proceso CCE-116-1D-2020
De Febrero 24, 2020 hasta Agosto 24, 2022

llustracién 3 — Minisitio del AMP o IAD

La Entidad Compradora debe descargar los simuladores de Excel que se encuentra
en el minisitio del Instrumento de Agregacion a la Demanda para las Enfidades
Compradoras
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a Software por catslogo

COE-130-1A0-2020

# Procasa ECE-HI-WD-X02
D Fabrmas 34, MU0 bouars dgmusa 4, 3433

e g, s e P GACi e DRI A T

W LI 8 UTSTAEI 34 A3 O LA TN 4 AL

[ T s e
o s ow [rsse s
pm— R o9

G

[ TR ——

M b e e e e e B

B Cowiogn e pradacoe R v

L b e PN 405 ot pad e,

Lz b ey (Faran MpaS Lickresaianas sk ¢ Pranian

G o S0 e D e e b e

E ST 3 prrcCon O CRACH: SACh M

o LB 184 18 guia para comprar e is Tisnda Vistual

il Esfaco Colambiana m
Pt e s i

llustracién 4 — Simuladores Excel.

f’f: 3 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
%—1/ de Planeacion - DNP Tel. (601]7956600 ¢ Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogotd - Colombia
@' WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

Version: 03 Caddigo: CCE-GAD-GI-27 Fecha: 19 DE JULIO 2023 P&gina 16 de 50

Ao A EN

% Pagina 16 de 50
VAN
oéglzfv

Ry
B s

@

A
PN

IN

A
o

P



e

o

COLOMBIA

POTENCIA DE LA
V' DA & COMPRA EFICIENTE
A.gencwa Nacional de Contratacién Publica

GUiA,PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA SOFTWARE POR CATALOGO
CCE-139-1AD-2020.
CODIGO: CCE-GAD-GI-27
VERSION: 03 DEL 19 JULIO DE 2023

5.2

Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Enfidad Compradora define
la celda que contiene las referencias que satisfacen su necesidad.

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra”
en el minisitio del Insfrumento de Agregacion de Demanda Software por catdlogo
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/tecnologia/software-por-catalogo

5.3. Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrard con un archivo en Excel que tiene el
siguiente aspecto:

Vista  Programador  Ayuda

B B |24y O |4

[ITXPIYN Aneso | Fesumencotizacion

[ Cotzagion || consclidade | @ i [4]

llustracion 5 simulador software

Debe diligenciar toda la informacién de las secciones “Informacion de la entidad
compradora’.

llustracién 6 datos entidades
Posteriormente debe diligenciar el espacio correspondiente a la TRM de acuerdo
con la Cldusula 8 del Instrumento de Agregacion de Demanda: “Para Solicitudes
de Cotizacion realizadas entre el primero (1) y el quince (15) de cada mes, la TRM
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es la de cierre del Ultimo dia del mes anterior; vy (i) para Solicitudes de Cotizaciéon
realizadas entre el 16 y el Ultimo dia de cada mes la TRM es la del cierre del dia 15
del mismo mes.

Solicitud de Cotizacidn

Categoria

¥alor TRM

Eszeribir hasta dos cifras decimales, Tenga en cusnta que ¢ simulador aprowima l entero més cercana,
Diebie verificar sila TRR comesponds DOLARES o EURDS seqin el catilogo de cada provesdor

Ry
B s

@

A
PN

IN

A
prond
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Productos

llustracién 7 casilla TRM

La TRM debe ser la que publica el banco de larepublica. Esta puede ser consultada
en http://obieebr.banrep.gov.co/ , o en el enlace que aparece en
http://www.banrep.gov.co/es/trm.

De igual forma, deberd diligenciar el valor correspondiente a la estimacion de los
productos y servicios que la entidad utilizard para aprovisionar los productos que
pretenda adquirir en el catdlogo. La conversion a pesos colombianos serd realizada
por el simulador con la TRM diligenciada en la casilla de |la parte superior dispuesta
para este fin.

Gravamenes adicionales [estampillas)
~Wo | Desoipsion | Porcentaie |
1
Total porcentaje: 00000z
Filaz a agreqar o eliminar Gravimenes:

1 Agregar filas | Eliminar filas |

llustracion 8 articulos y gravémenes

Una vez haya ingresado los articulos y los gravdmenes, debe hacer click en el botdn
b "
Generar”.

Al hacer esto, se generard la cotizacién de los productos y servicios solicitados. Esta
podrd ser consultada en la pestana “Resumen Cotizacidon” del simulador.

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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Archivo  Iniio  Insertar  Dibuar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda 4 Compartir 7 Comentarios

i B B 5|Ee|iiy O
n cary

0 &
oo B Formato  Dar formato Estilos de ord
- ¥

Peg: rdes
condicional » comotabla ~ celda ¥ € e

ab,
&

Arial o A A=

General
§ v % om | 5 54

Mimero 5]

NKS~|[E[a-A-

i) Formato ~

Portapapeles
@ ADVERTENCIA DE SEGURIDAD  Las macros se han deshabilitada.

Fuente & Al Estilos

Celdas

| Cotizacion | c | ® EEn ] [v]

llustracidon 9 Resumen cotizacion

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el
boton “Generar CSV". Asi, como resultado del diligenciamiento del formato de
solicitud de cotizacion, la Entidad debe tener:

a) El archivo Excel que contiene:

v El simulador con los productos y/o servicios solicitados.

v Anexo técnico donde la entidad compradora debe complementar los
requerimientos de su solicitud de cotizacion. En caso de requerir servicios
adicionales, la entidad compradora deberd diligenciar el perfil que requiere
(capacitador, técnico/tecndlogo o profesional) de acuerdo con
pardmetros establecidos en la ficha técnica del IAD.

v' Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar
su respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

v' Elresumen de la cotizacion una vez oprima el botén “"Generar”

b) El archivo CSV generado a partir del simulador.
El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:
(i) Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en
cuenta las unidades en la cuales se prestan los servicios (ver catdlogo). En

general, la columna de capacidad se refiere a la cantidad de unidades del
servicio requeridas por mes, mientras que la columna Cantidad en tiempo

f‘ Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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se refiere a la cantidad de meses durante los cuales la entidad requiere el
servicio.

(i) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestana del
Excel del simulador

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
informa que el simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentfro de los
Acuerdos Marco de precios es una herramienta que deben utilizar las entidades para
plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios. Ahora bien, esta herramienta no es
un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues segun la Guia para
la Elaboracion de Estudios del sector
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/cce-
eicp-gi-18. gees v.2 2.pdf)

Las entidades estatales pueden utilizar informacién histérica de compras realizadas
previamente con el fin de que logren estimar las cantidades y presupuesto adecuado
para la adquisicidon de bienes y servicios.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que
los precios dados por el simulador corresponden a precios techo del catdlogo
presentado por los proveedores durante la operacion principal, en ningun momento
corresponden a precios de drdenes de compra o de contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacién de la orden de compra deberdn
fenerse en cuenta solo los precios efectivamente cotizados por los proveedores durante
los eventos de cotizacion, que son los precios a los que realmente se obligan los
proveedores a mantener al momento de generacion de las érdenes de compra.

5.3.1. Cébmo realizar la Solicitud de Cotizacidon

Inicie sesidon con su usuario y confrasena en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano
enfrando al siguiente enlace:
https://colombiacompra.coupahost.com/session/new

?’f: 3 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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Colombia Compra Eficiente

Ccoupa

Entrar

Nambre de usuario

Cortrassfia

llustracion 10 Ingreso a COUPA

I||1||.lm £Qué necesita? el v & carto @ Avuoa v
oo
@) soitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

ver fodas v v Tareas pendientes: 13mes easubuztn

v
Factura N. JHS10189 esta rechazada
' Contratos

Factura N." IFXC-344865 esth rechazada

UNION TEMPORAL FRIVERCOL - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA 0,00 0 .00 cor .

UNION TEMPORAL VIDEOVIGILANCIA COLOMBIA EG 20-22 - AMP SOLICIONES 0,00 do 6,00 cor Factura N.° IFXC-344867 esta rechazada

VIDEOVIGILANCIA

HELIOS TECHNOLOGY & INNOVATION SAS - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCA 0,00 0 .09 cor
Factura N. APV20445 esta rechazada

UT SEGURIDAD CISVE 2020 - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA 0,00 0 099 cor o - (SN
Factura N." APV20391 esth rechazada

EGC COLOMBIA S.A.S. - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA 9,00 g 0,00 cos =

UT SEGURIDAD COLOMBIANA - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA 0,00 0 0,00 cor

llustracion 11 imagen inicial de COUPA al ingresar

Seleccione la opcidn de “cotizacién en la barra superior de la pdgina.
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“"‘l‘lm +Qué necesita? yel v " CARmToo AYUDA v

Colombio Compra Efcente

A Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

I Crear un evento I Crear una plantilla I Exportara m Todo L) Iw'f 1' Avanzado ] Buscar ]

llustracidén 12 Generar un evento de cotizacién en COUPA

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en
crear a partir de una plantilla, la plantilla del Instrumento de Agregacién de
Demanda Software por Catdlogo con el que pretende adquirir sus servicios,
verifique las plantillas de cada proveedor en el minisitio, documento Categorias y
Plantillas

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de
“encontrar la plantilla”.

Hay tres formas de crear un evento.

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

Salicitud de informacién #128218 Oracle -Actualiza... (Nuevo)
#128188 Seguros de Vehiculos Il

RFQ #128217 Nube Privada Ill (Nuevo)
#128036 Plantilla 0001 aseo uy ca...

Solicitud de propuesta #128216 Vehiculos lll-Pla... (Nuevo)
#128030 RFIR33

Subasta inglesa inversa #128215 Mipyme HP-Samsung (Nuevo)
#128028 Prueba R33

Subasta holandesa inversa ]

Encontrar un evento para cop

Subasta inversa japonesa 103046 OCrear

Fabricante: Creangel- IAD S... - #103046 (Plantilla)

Cancelar

P

llustracién 13 Cargue de plantilla

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

|||||H|\|||\||\|\f"'1\m & Qué necesita? yel RUBEN v & CARRITO @ AvUDA v
Colombia Compra Eficente

M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

Fabricante: Novasoft S... |Evento 128221 eqiar
llustracion 14 Numero del evento de cotizacién que asigna la plataforma
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La Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en la
Solicitud de Cotizacidn, los demds estdn predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion, este logo serd usado
para la Orden de Compra

(TR

jompra Eficiente

¢ Qué necesita? 0

Solicitudes Ordenes Facturas

Recepcion Cotizacion Proveq

fos  Respuesta proveedores  Perspectivas

ArcGIS - ELA - Evento 124430 ¢

Configuracion Tiempo Detalles Proveedores Eval

Configuracion basica

Nombre del evento

Divisa

Mas informacién del

ArcGIS - ELA
COP v

Agregar Archivo | Url | Texto

.‘ | de Planeacion - DNP

evento

Logo de la Entidad|

LT

Colombia Compra Eficiente

[Agregar una imagen en formatos JPEG

llustracién 15 Informacion que debe diligenciar la entidad en configuracién

Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento”, "Observador del
evento” o “Evaluador” a usuarios adicionales de la Enfidad Compradora, estos
usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del

Estado Colombiano

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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s~ Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar IPlupieturiu del E'u'i:'-l1'||.1| phsewddm dell

evento |E-.la luad r.lrl

1 Ruben Hemandez (Creador)

llustracién 16 Equipo del evento de cotizacion

Por ejemplo, cuando hace clic en responsable de cotizacion, es habilitado el
siguiente campo, en el cual debe incluir el nombre del usuario.

&7 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento | Observador del
evento b Agregar Propietario
| Agregar &

del evento |

llustracién 17 Equipo del evento de cotizacién

La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic
en Agregar.

i~ Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento | Observador del
evento [\ Agregar Propietario
ll Agregar |9

del evento Juan Fernandd
Creado 24an Fernando Acosta Mirkow (JuanFermandoAcostaMirkow3429_bdcede)

2 Ruben Hernandez
Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudelod213_bdcede)

llustracion 18 Liamar a cada participante del equipo

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

Plazo del Evento: El Instrumento de Agregaciéon de Demanda establece que la
Entidad Compradora debe determinar un plazo de diez (10) dias hdabiles para
cotizar el servicio del Instrumento de Agregacion por Demanda Software por
Catdlogo. El plazo de cotizacién inicia a partir del dia hdbil siguiente a la Solicitud

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de
Cotizaciéon definido por la Entidad Compradora.

Zona horaria del evenio
America - Bogota (-05; UTC-5) e 0

Presentacion del evento Despuds del envio manual (%

Inicio del evento

Después de presentar ¢l evenla £l

Fin del evento Fachahora espacifica b

T

llustracion 19 Configuracion del tiempo del evento de cotizacion

Nota: si la entidad no configura estfos campos como se presentan en esta imagen, debe
tener en cuenta que el evento iniciard en las fechas que estipulen para la presentacion e
inicio del evento.

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo
los pasos de la Seccidn anterior .de la presente Guia. Una vez diligenciado debe
guardarlo en su computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic
en “Seleccionar archivo” y proceder a seleccionar el archivo diligenciado con
toda la informacidon de los requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en
“quardar” al final de la plantilla de cotizacion.

Adicional la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e FEstudio previo del proceso de adquisicion.

e La Enfidad Compradora puede incluir archivos adicionales con
informacidon del proceso si lo considera conveniente.

e Cualguierinformacién o archivo adicional debe respetar lo pactado en
el Acuerdo Marco.

3 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia Compra Eficiente
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|H\|\||l\lm ¢Qué necesita? pel
Cotomba Camora certe

A Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion (RO Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

v #° carrmo @ AYUDA v

Eventos  Respuestaproveedores  Perspectivas

ArcGIS - ELA - Evento 124430 i

Proveedore

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

Seccién de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
A gar Archiv

Permitir al proveedor responder con un adjunto
[} Hacer que sea obligatoria la respuesta

llustracion 20 Cargar documentos adjuntos del evento

La Entidad deberd cargar sobre la pestana de detalles el CDP (Certificado de
Disponibilidad Presupuestal), Estudio de Mercados, y documentos anexos que
considere necesarios con el fin de que el proveedor pueda generar una mejor
oferta sobre los bienes y/o servicios que la enfidad compradora desea adquirir
sobre ese Acuerdo Marco de Precios

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

Cargar de manera masiva los servicios requeridos utilizando el archivo CSV
generado a partir del simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice
Articulos y Lotes, en la opcidn Agregar nuevos/Agregar desde CSV. Este
procedimiento permitird que el Usuario Comprador haga el cargue masivo de los
servicios que la Entidad Compradora requiere.

= Articulos y lotes v

Agregar nusvo

it [T HT e ]

Muavo articulo Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada

Muey servicio

Agregar todas desde &l ey

.l".:_III!-_'liII Bolas chissoh 5 ol

Tolal de la base

0,00 coP

llustracion 21 carga archivo CSV
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Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegard la siguiente ventana:

En el botdn “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y
luego oprimir el botdn “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma
desplegard la siguiente ventana:

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacién
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizaciéon

1 Descargar e Plantila CSV
2 Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™ son obligatorios
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (sefvicio o articulo). se actuakizara
« De o contrario, s& creard un linea de solicitudes de cotzacionnuevo
« Prasione Iniciar carga y el sistema mtentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados

Nota S esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en Inglés. consulte lo siguientenata de avuds

llustracién 22 carga archivo CSV

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

FY
Row3 Row 4
i Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)  QuoteRequestQuantityline | QuoteRequestQuantityline
Cantidad 1 1
Cadigo de unidad de medida® Und
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion Accesorios y Adecuaciones | Mantenimiento Preventive
Mercancia

Row5 Row6

i Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)  QuoteRequestQuantityline | QuoteRequestCuantit

Cantidad 1 1
Cadigo de unidad de medida® Und

Posicidn
Precio base

Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar |

llustracion 23 Final carga
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La Entidad debe oprimir el botdn “Listo™.

La carga se CDI'I“IFHEtﬁ correctamente.
Ls carga s& completd comectamente. . B filas procesadas ereands B nuevas filas y actualizands O filas.

Listo

llustracion 24 botén listo

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos
generados y debe enviar la Solicitud de Cotizacion a produccion, es decir, envia
la solicitud a los Proveedores con la informacion adicional de los anexos para que
los Proveedores puedan readlizar la cotizacién de los servicios, haciendo clic en
“Enviar el evento de produccion”.

= Articulos y lotes »
Cantidad _ Precio x Cantidax
Hombre esperada Precio base asparsda >
[ ] EEE 5 elementos [que o estan en botes)
26,0000
= W dw03-Ley 70 de 1988 o Ni Ley -R... : T Wi F 1.44 4
= WMo ey o Ninguna Ley (Unidad) 57.963,7428 9.093,56
= 'ﬂ" dtwl3-—Ley 70 de 1388 o Ninguna Ley - R... 12.1?00& §5,548,58688 F BEE. 583 0394
(Umidad)
= ﬂ' dtvl3-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 12'{_"“':' §7.963,7428 F B95.564,9107
(Umidady
= ™ divi3-Ley 70 de 1988 o Minguna Ley - R... 4s.qunn 74.889.8341 O 3.668.621,8729
(Umidad)
= ™ d03- VA 1,0000 (Unidad) 1.231.174,0435 COf 1.231.174,0435
Total de la base 7.711.037,43 CoP |

llustracién 25 articulos generados
Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Enfidad Compradora debe hacer clic en el botdn “Enviar el evento de
produccion”.

B2

V4

%
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Por pagina 15 45 90

Cancelar

Crear un evento de pruebas Enviar el evento de produccion

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

Guardar

llustracion 26 envié a producciéon

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

s - s e oo co—s
¢ i

Lo agregd la fecha  Mombre Mambre del contacks  Correo electronico  Mro. de respuestas  Térmmos y condiciones  Visto por lbma vez Contralos  Acciones

Wunca wistn x|
=

TG mar iniematsnal san Manuel Bamiga  staging@ouna com [T &)

Porpigina 15 | 45 | B0

llustracién 27 Envié evento
5.3.2. Mensaqjes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca
de la Solicitud de Cotizaciéon. La recepcion de las consultas se hard a fravés de la
funcionalidad “Mensajes” y serd notificada por correo electréonico. 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 coftizacion se realice Unicamente a tfravés de la
opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es vdlida. La entidad compradora podrd enviar documentos
adjuntos.

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

b S ]

] e n

Mumnln Sel sverin Categoria 1-Ropd temenns i del wyenn

llustracion 28 Ventana de mensajes

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez
gue un Proveedor envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario
Comprador de dicha accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podrd ver
las respuestas de cotizacion una vez el evento haya concluido.

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacién cuando han
cometido errores enviando un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. La Enfidad Estatal debe finalizar el evento errado y
crear un nuevo evento con la informacién corregida para que los Proveedores
presenten su cotizacion. El plazo para cotizar empieza a correr de nuevo a partir
de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacién corregido.

5.3.3. Editar un evento de cotizaciéon
Si después de enviar el evento a producciéon la Entidad Compradora requiere
hacer cambios por errores o cualquier otra razén, la entidad delbe editar el evento

antes de la finalizacion del plazo para recibir respuestas asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nUmero del Evento de cotizacion
en la barra de bUsqueda y presionar “enter” para buscar.
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A  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Articulos Informes Configuracion

Recepcian Proweadoras

Respueita proesdores Persgecthvas

Administrador de cotizaciones

l Craar wn avents I Cruar una plantlla l Exporiar a - mla-:u

llustracion 29 nUmero del evento a editar

--I |I Ayanzado I 12057 I

Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de cotizacion
haciendo “Clic” sobre el nUmero del Evento.

Ewento Version MNombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicic  Fecha de finalizacion  Estade  Tipo

il

12t Categoria 3-Ropa masculing Ingrid Dotacion 020821 12004021 Comgpleto Solcibud a
Nayiba o8 da
Acosta \estuano Cofizaciin
Castilo da Calla N

llustracion 30 seleccidon nUmero evento
Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.

Recepcion Cotizacion Proveedores

Ordenes Facturas Comunidad Articulos Informes Configuracion

proveedores Perspectivas
Versiones

133752 - Prod (actual) ~

Microsoft-OPEN/CSP- IA... - Evento 133752 acivo

1S 0M

dias hrs

Fin del evento
) pausar el evento

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedores  Evaluaciones  Respuestas

Fin del evento

Editar evento

La revision de las
secciones de divisas,
términos y condiciones y
tipo de evento creara un
evento revisado

llustracién 31 Editar evento

El sistema generard una nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion
adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo 12057q) y este serd el evento
de Solicitud de Cotizacién que se tendrd en cuenta para consultas y para culminar
el proceso de compra.
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Versiones

Microsoft-OPEN/CSP- IA... { Evento 112505 P ———_

llustracién 32 nueva versibn nimero del evento

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

Datos adjuntos w
Agregar adjunto

Seccion de adjuntos Eliminar

Hombre del adjunio Instrucciones al provesdor

Archivo adjunto

E B Permitir al provesdor respandar con un adjunto

[ Hacer que sea obligatoria la respuesta

llustracién 33 cambios en archivos adjuntos

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las
lineas y hacer clic en el botén y volver a cargar desde el CSV corregido.
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= Articulos y lotes o

Cantidad Precio x Cantidad
Mombre esperada Precio base esperada >

51 5 elementos (que no estin en lotes)

= ™ divi3--Ley 70 de 1988 o Minguna Ley - R... 25";_.':0': G67.963,7428 1.449.093,564 COf
- [Uhrnicasd )
. 42,0000
= W divi3--Ley 70 de 1988 o Minguna Ley - R... [3 oj:m 55.548,5866 666,583,094
i
= ® div(id _Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 12,0000 57.963,7426 695,564 9107 Cop
{Unidad)
= o david--Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 49.0000 T4.868 8341 3.668.621,8729
(Unidad)
= o div3--IVA 1,0000 {Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174,0435

| Total da la base 7.7111.037,43 COP |

llustracién 34 Listado Items

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y
hora en fin del evento ampliando el plazo en 10 dias calendario a partir del dia que
envie el evento editado. Recuerde que la hora de finalizacion del evento de
Solicitud de Cotizacién es a las 17:00 horas del Ultimo dia calendario.

s st i
Flazo del evento
= -

@ Iniciar al enviar 1 1dedd AmericaBogola

00 - DGmin

& Iniciar gvarmo al ‘Enviar

»
54
5
srngwuﬂ
19

1 2 3 4
= s =1
Proveedores B oW 15 18 17T
& Esta &5 un avents de prusbas, asequrase da no utilzar una direccisn de comen slectrnica real da un provesder. 20 21 22 23 M 28 3 o, g
_ﬁ proveedor, utilice su propla direccidn de coman elecirdnico ar M
=N
<Dy

llustracidn 35 reinicio plazo de respuesta
Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.
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Cancelar Crear un evento de pruebas

Vista previa del evenio |

Crea un evento duplicada Haga una visla previa de la invitacién para bos proveedaores
para prusbas

llustracién 36 Vista previa del evento

Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se
enviard la Solicitud de
Cotizacién a los Proveedores.

e

llustracién 37 envié del evento
5.3.4. Finalizar el Evento de Cotizacién.

La Enfidad 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 Cotizacion, y

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

Para finalizar el Evento de Cotizacion, debe hacer clic en "“Fin del evento”.

[ 2 | s [ T T ]
L3 *
Se ageega la fecha Nombre Mombre del contacio  Coereo electromico Mo, de respuesias  Términos y condiciones  Wisto por dltima ver  Contratos  Acciones
amans Condecionas Canos Edwin Mandaz wil anc ones o ntape Wolver & eivian ke ND BUnCa WED _/ B
Paaz S A Arradanda Frreitacii Fd

llustracion 38 fin del evento

Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las
cotizaciones recibidas para analizarlas y compararlas.
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacién es obligatorio continuar
en los términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

5.3.5. 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 a fravés de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestana de
“Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion
correspondiente, luego en la pestana “Respuestas” y finalmente, en el *“Nombre de
la respuesta” de cada Proveedor.

A Soliciudes Ordenes Facturas Comunidad Recepodn Cotizacion Proveadores Articulos nformes Configuracion

| Microsoft-OPEN/CSP- |A... ... - Evento 124457 -

=]

& Docrperac
lespuestas w

s oo o

Prosaedor Hnspomstn [y Praciobase  Praciocfertado  Ahoros  Acckoees

| Inversiones SARHEM de Colanbia S A S 100222 1908 4608

llustracion 39 consulta de respuestas

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:
e Verificar el valor total de la cotizacién

’s Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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= Articulos y lotes v
Cantidad Pracio x Cantidad
Nombre wsperada Pracic base wsperada »
[ | 3 5 elementos (que no estan en lotes)
. 25,0000
= 9 dtv0}-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R, (Unidad) 5§7.963,7426 1.449.083,564
) 12,0000
= 9 dtvld-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. . 55548, 5866 666.583,0394
{Uniddad)
= o div03-Lay 70 da 1988 o Ninguna Ley - R,.. 20000 §7.963,7426 §95.964,9107
= [Uniddad)
= 9 ditv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 4 .I'TIUUG 74.869,8341 3.668.621.0729
= [Unidad)
= o dwi3-VA 1,0000 (Unidad) 1.231.474,0435 COF 1.231.174,0435

Tolal de la base 7.711.037,43 COP

llustracion 40 Total cotizacidon

e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de
Solicitud de Cotizacién, en el cual el Proveedor diligencié la hoja

1 H 4 "
cotizacion”.
Datos adjuntos "
Documentos onginales Respuesta de Proveedor 1
Salicitud de Colizacidn Respuesta de Provesdor | 12 Bindaje V17T dsm
lml 12 Bindaje V17 ssm ;

llustracidon 41 Respuesta proveedor

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

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

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

B2

V4

3<>

2_& Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
§|§@> / de Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 ¢ Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 ¢ Bogotad - Colombia
N4

:\)o L@—! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

' Version: 03 Caddigo: CCE-GAD-GI-27 Fecha: 19 DE JULIO 2023 P&gina 36 de 50

nnnnn A EN

@\ /(é\\ Pa}_-jllla 33 dc v
LD AT Mes™

SN
B s

A

A
VoS!

IN

A
o

P



— M\
K-
@?
N4

Ve
Y

.&\’0\,
4

1a7)

pLO
)
N

COLOMBIA

= Colombia

POTENCIA DE LA
OMPRA EFICIENTE

A‘gencwa Nacional de Contratacién Publica
GUiA,PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA SOFTWARE POR CATALOGO
CCE-139-1AD-2020.

cODpIGO: CCE-GAD-GI-27
VERSION: 03 DEL 19 JULIO DE 2023

Colombia Compra Eficiente
ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcidn Cotizacién Proveedores Articulos nformes Configuracion
Microsoft-OPEN/CSP- IA...... - Evento 123668
Articulos y lotes >
* Respuesta v
v l Avanzado l - ]
Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones

| Colombia S A S

llustracion 42 exportar respuestas

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

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos
los productos y/o insumos requeridos por la Entidad Compradora consultando la
pestana “cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

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

El Proveedor debe indicar en su Cotizacién el descuento al precio de los productos
y/o insumos, en la cotizacion los valores unitarios de los productos y/o insumos
deben seriguales o inferiores a los publicados en el Catdlogo.

5.3.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de
la confianza de los Proveedores y las Enfidades 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 Cotizacidn 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

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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Proveedores, como cuando la cotizacidén no abarque todos los items o abarque
items adicionales a los que la Entidad Compradora solicitd 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 Cotizaciéon presentada
en esta Ultima, en ese sentido la Entidad Compradora debe solicitar al Proveedor
ajustar los valores del Excel de acuerdo con los valores de la Cotizaciéon
presentados en la plataforma.

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

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento
de cotizacion:

Configuraciéon Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas

Fin del evento Editar evento

Agregar proveedor - Vista [§re) M e l Avanzado l Buscar L l
€ ¢
(m} Se agreg6 la fecha Nombre Nombre del contadgio Correo electrénico Nro. de grmi y condici Visto por dltima vez Contratos Acciones
(m] 27/03/20 ALFAPEOPLE Pablo Emilio Bogot: pbm@alfapeople.com Volver a enviar la 0de 1 aceptados Nunca visto / Q
invitacion #
[m} 30/03/20 Colombia Sandra Milena Rinc movistar_compra_efi Volver a enviar la 0 de 1 aceptados Nunca visto / 0
Telecomunicaciones Ladino invitacion #
S.A ESP
O 30/03/20 COLOMBIANADE Fransy Nifio Galinds ccecolsof@colsof co. Volver a enviar la 0 de 1 aceptados Nunca visto / 0
SOFTWARE Y invitacion £
HARDWARE
COLSOF s.A
O 17/03/20 Controles Adriana Marquez amarquez@coem.co Volver a enviar la 1 de 1 aceptados Hace una hora / Q
Empresariales Pardo invitacién /
Respondera
[m] 02/06/20 Dell EMC Angela Chaparro angela chaparro@del Volver a enviar la 0 de 1 aceptados Nunca visto / Q
invitacien #

llustracion 43 consulta Correos proveedores

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion y la Tienda virtual
del Estado Colombiano es posible proseguir asi:

1. Siuna entidad recibe una cotizacién con valores diferentes en el Excel y en
la plataforma debe solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios
correctos son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo
corregido a la enfidad para que estos coincidan.

2. Si en esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores
correctos son los del Excel, la Enfidad debe indicarle que eso resulta
inaceptable y la Unica opcidn es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC

f’f: s Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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y envie el Excel ajustado al valor de la TVEC. En caso de que el Proveedor se
niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar el caso para ser verificado.

Es necesario analizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones
excepcionales como por ejemplo el caso en el que no hayan incluido el IVA. De
todas maneras, siempre recuerden que prevalece la cotizacion de la plataforma
sobre la del Excel.

5.3.7. 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 debe realizar los siguientes pasos para Adjudicar todos
los articulos:

1. Deberd seleccionar sobre la respuesta del proveedor todos los articulos,
para hacerlo de una manera fdcil y que no quede ningun articulo sin
senalar, se aconseja realizar la seleccion desde la parte superior en el
check list que se encuentra al lado de la casilla”™ Nombre™

Articulos y servicios v

Precio x Cantidad
Nombre Estado esperada

Cantidad esperada Mi precio

#! Los articulos no estan en

1.739.000,0000 coP
Lotes (3 articulos)

W ulv01-—-CAT4-026-
Uniforme antifluido @ -
Disefio 2

80.000,00 "~ 1.120.000,00

' ulv01-—-CAT4-005-
Uniiforme antifiuido 3 -
Disefo 1

150.000,00 * 600.000,00

& ulv01-IVA 19.000,00

19,000,00 *

Total 1.739.000,00 C¢

Cargar historial

llustracidn 44 Seleccion articulos

2. Después de seleccionar el total de sus productos o servicios, Senale
“Adjudicar”

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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= Articulos y servicios

v

llustracion 45 Seleccién adjudicar

3. Alseleccionar esta opcidn, se habilitard un botdn con el nombre
“Agregar articulos adjudicados”. Se deberd volver a seleccionar todos los
articulos

Articulos y servicios ~

Adjudicar -| Agregar articulos adjudicados | |

Precio x Cantidad
esperada >

Nombre Estado Cantidad esperada Mi precio

i Los articulos no estan en
Lotes (3 articulos)

1.739.000,0000 COP

W ulv01-—CAT4-026- . 80.000,00 " . 1.120.000.00
Uniforme antifluido 9 - 1
Disefio 2

B ¥ ulv01CAT4-006- saica 150.000,00 800.000.00
Uniforme antifluido 3 - 4
Diseno 1

B/ = uvo1-ava Aciur 1 ; 19.000,00 19.000,00

llustracion 46 botdn articulos adjudicados

4. Al seleccionar la lista despegable del botdn “Agregar articulos
adjudicados”, se deberd seleccionar la opcidn “Para una nueva solicitud”.
Seguido a esto generard la solicitud de Orden de Compra.

= AIUCUIOS Y servicios v

Adjudicar v Agregar articulos adjudicados | +

Precio x Cantidad
esperada

@)  Nombre

Cantidad ada M preci
Para catalogo antidad esper; precio

1.739.000,0000 COP

R para catdlogo con nuevo

conlrain

Para conirato nuevo

™ ulv01-—CAT4-025- Adjudicad . 80.000,00 " _ 1.120.000,00
Uniforme antifiuido 9 - 4 1
Disefio 2
o ulv01-—CAT4-005- ) : 150.000,00 ° 00.000,00
Uniforme antifluido 3 - 4 "
Disefio 1
- ulvO1-IVA 1 fad) 19.000,00 * _ 15.000,00
Total 1.739.000,00 COP
A Cargar historial
TR - —
i&]'V llustracién 47 nueva solicitud

Nota: Recuerde que puede eliminar la adjudicacion en caso de presentar
alguna novedad.
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5.4. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos
Marco de Precios en los que hay lugar a ello; la Enfidad Estatal estd 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 por fratarse de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién. La cotizacion no obliga a la Entidad Estatal a
colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles falencias en su
planeacion.

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

Sila Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por
algun motivo, deberd justificarlo en debida forma, pues puso en operacion el
Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de coftizaciones. La Entfidad
Compradora debe justificar el cierre del evento de cotizacion a través de un Acto
Administrativo motivado el cual debe ser notificado a todos los proveedores por la
ventana de mensaje y por correo electrénico.

5.5. Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Enfidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de
2007, Decreto Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la
actividad contractual en la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la
Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema
Electronico de Contratacion Piblica y es la plataforma a través de la cual se
gestionan las adquisiciones de las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo
Marco de Precios y ofros Instrumentos de Agregacion de Demanda, asi como la
adquisicion de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las operaciones que se realizan
a través de la Tienda virtual del Estado colombiano cumplen con el principio de
publicidad al quedar registradas en la pagina web de Colombia Compra Eficiente,
en el enlace: Ordenes de compra | Colombia Compra Eficiente | Agencia
Nacional de Contratacién PUblica en consecuencia, la Entidad Compradora no

-2 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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debe publicar nuevamente la Orden de Compra como un contrato independiente
en el SECOP, pues estaria duplicando el registro y afectando la calidad de Ia
informacion del sistema de compra y contratacion publica.

La numeracioén del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano
a la Orden de Compra y es la Unica referencia que debe ser empelada por la
Entidad Compradora respecto de la gestion y ejecucion del contrato.

La Enfidad Compradora podrd asignar un nUmero inferno de seguimiento
documental o archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demds
Procesos de Contratacion, sin que esto implique que sea necesario publicar esta
numeracioén interna nuevamente en el SECOP.

6. SOLICITUD DE COMPRA

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrard en la Guia
General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion
en la seccidon de guias y manuales de la pdgina web oficial de la Enfidad, en el
siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de Precios

7. VERIFICACION DE INHABILIDADES,
INCOMPATIBILIDADES DEL PROVEEDOR

MULTAS, SANCIONES E

La Entidad Compradora es responsable de redlizar la verificacion de las
inhabilidades, multas, sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso
el proveedor que presento la oferta mds econdmica antes del momento de la
adjudicaciéon de la Orden de Compra, para lo cual se sugiere revisar la informacién
consignada en el aplicativo RUES, sin que ello sea la Unica fuente de verificacion.

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacion vigente,
deberd informarlo de inmediato a la Agencia Nacional de Confrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente para el trdmite respectivo y tomar las acciones que se
consideren necesarias por la Entidad Compradora.

8. ORDEN DE COMPRA
El detalle para las érdenes de compra se encontrard en la Guia General de los

Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente
enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de Precios

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del instrumento
clausula 10 que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente
enlace: instrumento de agregacion de demanda software por catdlogo CCE-139-
IAD-2020.

Sila entidad requiere realizar cambios en el aprobador de facturas, puede realizar
esta solicitud a través de la mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente,
creando un Caso por formulario de soporte
(https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte) y
anexando a la solicitud una carta indicando el nuevo usuario aprobador vy si se
requiere, indicar las facturas enlas cuales se debe establecer, esta carta debe venir
firmada por el ordenador del gasto registrado en la TVEC

*Si la entidad requiere que haya mds de un usuario aprobador de facturas, debe
realizar el proceso antes descrito indicando los usuarios que desea establecer
como aprobadores.

*El aprobador o los aprobadores que la entidad deseé establecer, para el
momento de la solicitud deben estar creados en la TVEC, de lo contrario debe
realizar  primero el registro de los usuarios en el siguiente
enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/instrumentos

10.PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE
COMPRA

El detalle para la publicacién de documentos adicionales en las érdenes de
compra se encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los
Acuerdos Marco de Precios

11.MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O LIQUIDACION DE LA
ORDEN DE COMPRA

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidaciéon de la
Orden de Compra se encontrard en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC), que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace:

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente

> Departamento Nacional
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https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.colombiacompra.gov.co%2Fsoporte%2Fformulario-de-soporte&data=05%7C01%7Csandra.zamora%40colombiacompra.gov.co%7C48b177942b6e4656a62908db62192f81%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C638211632581635491%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=1t0NIiKXFlD1UbiYrQsZ87yweLytUVGC%2F8JuIQoFHMc%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.colombiacompra.gov.co%2Ftienda-virtual-del-estado-colombiano%2Finstrumentos&data=05%7C01%7Csandra.zamora%40colombiacompra.gov.co%7C48b177942b6e4656a62908db62192f81%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C638211632581635491%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=A7xnWT4StgT1Cpr45epD%2F%2FGS45wn7548sKb90i8g4QI%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.colombiacompra.gov.co%2Ftienda-virtual-del-estado-colombiano%2Finstrumentos&data=05%7C01%7Csandra.zamora%40colombiacompra.gov.co%7C48b177942b6e4656a62908db62192f81%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C638211632581635491%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=A7xnWT4StgT1Cpr45epD%2F%2FGS45wn7548sKb90i8g4QI%3D&reserved=0
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce-gam-gi-01-_guia_general_de_los_acurdo_marco_de_precio_25-07-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce-gam-gi-01-_guia_general_de_los_acurdo_marco_de_precio_25-07-2022.pdf
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https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-
entidad donde encontrard material de apoyo para realizar este procedimiento.

Acuerdos Marco

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,
TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Grandes superficies

Otros Instrumentos de

agregacion de demanda

¢Qué es la Tienda Virtual del
Estado Colombiano?

Términos y Condiciones

Solicitud de modificacién

En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la
Tienda Virtual del Estado Colombiano. Antes de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta |as siguientes
recomendaciones:

a. La solicitud tiene validez desde que fue firmada per ambas partes y no es necesario su publicacién para comanzar con la
ejecucion.

b. Recuerda que una orden de compra vencida sclamente acepta ser liquidada.

¢ La fecha de elaboracidn de la solicitud es tomada autométicamente por el sistema.

d. La atencién de las solicitudes es realizada en estricto orden de registro.

e. La adicién de la orden de compra no debe superar el 50% del valor inicial

f. Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que puedsn alterar el valor final de tu orden de compra.

de Orden de Compra g. Recuerde que el IVA, AlU y los grava deben ser por la entidad, ya que el formulario en linea no
los calcula automaticamente.

h. Valida que tu correo electronico funcione correctamente y reciba correos provenientes de:
solicitudes@colombiacompra.gov.co.

i. Revisa el video, la infografia y el manual antes de iniciar el trémite.

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento:
Consulta los usuarios de su
Entidad Conoce el paso a paso para hacer una modificacion de una orden de compra
e — Descarga ¢l manual con todos los detalles para hacer una modificacién en Iinea

Conoce el video tutorial con el paso a paso para modificar una orden de compra

Publicacion de documentos
en las Ordenes de Compra

Declaro que he leido y entiende las instrucciones para diligenciar la solicitud. ©

Aceptar

llustracion 48 Informacion para modificacion, terminacién o liquidacién orden de compra

Nota: Las Ordenes de Compra son confratos 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 escrifo.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucién o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la
Ley 80 de 1993), por el contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta
condiciéon y que solo tengan una entrega, no deben ser liquidadas. La liquidacion es un
procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y
sobre las circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de
Compra, todas deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por
lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de modificacién,
aclaracién, terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la
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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 vy 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 hacer
facturas en estado (i)“pendiente de aprobacion”, (i) “rechazada” o (i) “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:

i. Pendiente de aprobacidén: 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 anulacion
firmado por el Supervisor de la Orden de Compra. Documento en el cual
debe indicar el nUmero de la Orden de Compra y los nUmeros de las
facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

ii. 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 liquidaciéon en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

12.CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada y publicada el 31 de
diciembre de 2020 y que la misma comprende criterios de desempate a ser
observados al momento de decidir la colocacion de érdenes de compra derivadas
de los Acuerdos Marco de Precios. Es preciso senalar a las Entidades Compradoras
gue con el fin de identificar y establecer cudles son los criterios aplicables a cada
Acuerdo Marco, deberdn remitirse a los documentos del proceso y a la minuta toda
vez que dlli se definen tales criterios y la forma en que deben ser acreditados por
parte de los proveedores que resulten adjudicados.

Nota: La Entidad Compradora deberd tener en cuenta que estos factores fueron
presentados en el desarrollo de la licitacién publica mediante la cual se adjudicd el
acuerdo marco de precios, no obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora
requerirlos en caso de presentarse situaciones de empate, y esto obedece a una relacion
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de la operacion principal, sin embargo, pueden presentarse situaciones cambiantes de
estas condiciones en el franscurso del tiempo.

13.PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL INSTRUMENTO DE AGREGACION A
LA DEMANDA SOFTWARE POR CATALOGO.

1. 3Cudlesladiferencia entre el nUmero CCE-116-IAD-2020 Y CCE139-1AD2020%2

De acuerdo con su solicitud, la Agencia Nacional de Contratacién - Colombia
Compra Eficiente se permite aclarar que, con relacién al Instrumento de
Agregacion de Software por catdlogo el nUmero CCE-116-IAD-2020 corresponde al
proceso de contratacion bajo el cual los proveedores se adhieren al IAD, el nUmero
CCE-139-1AD-2020 corresponde al contrato del IAD que establece las condiciones
de operacion del IAD.

2. 3Cudles sonlos ANS de entrega del software?

Sobre la adquisicion de Licenciamiento, la cldausula 12.36. sobre obligaciones del
proveedor, establece: "12.36. Entregar el Software de acuerdo con las condiciones
y especificaciones técnicas de los Documentos del Proceso, particularmente de
conformidad con lo descrito en el numeral 2 de los Estudios previos “Lugar de
Entrega del Software por Catdlogo” La clausula de 11Cldusula 11 Lugar de entrega
del Software por Catdlogo establece: "Adquisicion de Software: En los casos en los
cuales la Entidad Compradora adquiere Unicamente el licenciamiento de software
como bien, y que no requiera de ningun soporte fisico; serdn entregados una vez
se perfeccionen los requisitos de la Orden de Compra, aceptados por la Entidad
Compradora y por el Proveedor para su entrega'. En este sentido para la
adquisicion de licenciamiento, la entidad compradora podrd aplicar la Clausula
19 Declaratoria de incumplimiento o la Cldausula 20 Multas y Sanciones, segun
corresponda.

3. sEs posible autorizar descuentos dados por el fabricante?

De acuerdo con la peticion elevada a la Agencia Nacional de Contratacion
PUblica- Colombia Compra Eficiente, nos permitimos aclarar que, Colombia
Compra Eficiente en su calidad de administrador de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano y de los Instrumentos de Agregacion de Demanda-IAD's- no tiene la
competencia para dar viabilidad a los procesos de confratacion de las entidades
compradoras a través de los IAD's toda vez que serd la entidad contratante quien
conforme a su autonomia administrativa realiza las consideraciones necesarias

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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para adelantar sus procesos de compra publica. Sin embargo, esta agencia aclara
que el IAD de Software por catdlogo se rige tanto por el contrato del IAD como por
el anexo que allegd en su momento el fabricante, los descuentos o cualquier otra
condicién adicional para un evento particular debe ser tratada directamente
entre los canales y el fabricante, sin que Colombia Compra pueda entrar a validar
cada transaccion para cada evento de cotizacion y por cada entidad.

Adicionalmente, Colombia Compra Eficiente le recuerda a la entfidad que el
simulador es una herramienta que permite apoyar el proceso de la ejecucion del
IAD en la operacion secundaria, que contiene precios techos ofrecidos por los
proveedores en la operacion principal, por lo tanto, el estudio del mercado que
readlice la entidad compradora no debe basarse en la revision del simulador toda
vez que no representa el precio real de una orden de compra o del precio del
mercado pues estos precios estdn contemplados a todo costo, por lo que, por
ejemplo, no se podria comprar la adquisicion de 1 licencia o 500 por los ahorros en
materia de economia de escala que se podrdn ver reflejados en los precios que
coticen los proveedores en las respuestas de los eventos de cotizacion.

4. 3Es posible contratar desarrollos a través del IAD de software por catdlogo?

No es posible, esta Agencia se permite indicar que el IAD de Software por catdlogo
tiene como alcance proporcionar el software con el objetivo de abastecer a las
entidades que requieren una solucion especifica o que deben renovar
licenciamientos con los que ya cuentan. El instrumento no pretende proporcionar
un entorno para la venta de proyectos o desarrollos, razén por la cual este tipo de
servicios no estdn incluidos. Las entidades que requieran implementar una solucién
basada en el software presente en los catdlogos del instrumento deben contratarla
a través de la modalidad que consideren mds apropiada por fuera del instrumento.

5. 3Como se debe aplicar la TRM?2

La Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente aclara
que la cldusula 8 Precio de software por catdlogo indica que: “(..) para Solicitudes
de Cotizacién realizadas entre el primero (1) y el quince (15) de cada mes, la TRM
es la de cierre del Ultimo dia del mes anterior; vy (i) para Solicitudes de Cotizacion
realizadas entre el 16 y el Ultimo dia de cada mes la TRM es la del cierre del dia 15

R del mismo mes". Dicho esto, si el evento sila cotizacién se realiza en entre el 16 y el
V4 Ultimo dia del mes, debe utilizarse el valor de la TRM con la que cerrd el délar el dia

15 de ese mes.
><‘>
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6. sDurante la ejecucion de las Ordenes de Compra, el precio de los Servicios
de Software disponibles en ddlares puede variar?

A los 30 dias calendario siguientes al envio de la Solicitud de Cotizacion, la Enfidad
Compradora y el Proveedor deben verificar si hay una variacion superior al 5% entre
la TRM de Ila Solicitud de Cotizacidn vy Ila TRM disponible en
http://www.banrep.gov.co/es/trm o en la fuente de informacién que la sustituya.
Sila variacion es superior al 5%, el precio de los Servicios de Software del siguiente
periodo de facturacion cambia en la misma proporcidon de dicha variaciéon. El
punto de comparacion inicial es el de la fecha de envio de la Solicitud de
Cotizacién, para las demds actualizaciones, el punto de comparacion serd el de la
Ultima actualizacion.

El precio que el Proveedor cotiza en la Operacion Secundaria incluye y remunera
infegralmente todas las condiciones solicitadas en la Orden de Compra por la
Entidad Compradora.

Ahora bien, al respecto, resulta importante resaltar que la finalidad de la cldusula
es realizar un ajuste al valor ofertado por los proveedores como consecuencia de
la variacion de la TRM. Sin embargo, esto resulta Unicamente aplicable en los
contratos de tracto sucesivo para evitar la afectacion directa al proveedor
respecto de los valores ofertados, por cuanto la esencia de estos contratos es la
prestaciéon del bien o servicio de manera continua y peridédica. Lo anterior, se
evidencia toda vez que se establece que dicho ajuste serd aplicado en el siguiente
periodo de facturacion.

Asi pues, los contratos de compraventa, los cuales se celebran y ejecutan en un
mismo momento, no se verian beneficiados por esta disposicidn al ser contratos de
ejecucion instantdnea, por cuanto no se extienden en el tiempo, solamente hay un
momento de pago y entrega de la prestacion y, por lo tanto, no generan
condiciones de desequilibrio confractual. Por esto, sigue la misma suerte el no
proceder la cancelacion de la orden de compra.

7. sCudndo puedo ingresar como proveedor al Instrumento?

la invitacién de ingreso se publicard en el minisitio web de instrumento y en el Secop
Il, cada (2) dos meses cuando Colombia Compra Eficiente lo viabilice o estime
pertinente, para el ingreso de nuevos proveedores en el Instrumento de
Agregacion de Demanda.
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14. CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENT . IDENTIFICACION Y UBICACION
VVVVVVVVVVVV Guia para comprar en la tienda virtual del estado colombiano
Titulo del documento: (tvec) a través del instrumento de agregacion de demanda
software por catdlogo
19/07/2023
Area / Dependencia de autoria: Subdireccion de Negocios
"""""" Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, del
Resumen / Objetivo de contenido: Instrumento de Agregacion de Demanda (IAD) de software por
catdlogo
CCE-GAD-GI-27
Guia
Juan David Marin Lépez - subdirector de Negocios (E)
N/A
Serie documental segun TRD 034. GUIA DEL AMP

Enlace de ubicacién ori
documento (especifique donde se
aloja o reposa el documento)

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-
estado-colombiano/tecnologia/software-por-catalogo

Administrador
2 . . Conftratistas-
Elaboro Luis Ernesto Rodriguez Subdireccion de 15/07/2023 W
AAAAAAA Negocios
Sergio Pena
0z GestorT1-15
HERTE Giovany Cantor Ortega 15/07/2023
AAAAAAA Analista T2-02
Firmado digitalmente
z . o Subdirector de (L B RAN DA
Aprobo | Juan David Marin Lopez negocios (E) Fev2rs 0727

Nota: Si la aprobacién se redlizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion
nUmero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

VERSION AJUSTES FECHA VERSION VIGENTE 03

Luis Ernesto administrador Contratista-
Rodriguez Subdireccién de Negocios

Elaboré

01 Creacion Guia 26/08/2022 . -
Sergio Pena Gestor T1-15
[V Giovany Cantor

Ortega Andlista T2-02
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https://cceficiente.sharepoint.com/:f:/r/cce/Documentos%20compartidos/SNG%201/003.%20INSTRUMENTOS%20DE%20AGREGACI%C3%93N%20DE%20DEMANDA/2022/004.%20IAD%20Suministro%20de%20alimentos%20para%20la%20operaci%C3%B3n%20del%20PAE%20Bogot%C3%A1%20por%20parte%20de%20la%20SED%20IV/034.%20GUIA%20DEL%20AMP?csf=1&web=1&e=UBrQiJ
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/software-por-catalogo
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/software-por-catalogo
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HErelae Gbmez

subdirectora de negocios
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Luis Ernesto

e Rodriguez

administrador Contratista-
Subdireccidn de Negocios

- Sergio Pena
Inclusion nuevos de proveedores

GestorT1-15

Analista T2-02

subdirector de negocios (E)

administrador Contratista-
Subdireccién de Negocios

02 - . 12/09/2022 BEYHM Giovany Cantor
Inclusiones nuevas de plantillas
Ortega
Aprobé JL,JCln David Marin
Lopez
Elabord Luis Elmes‘ro
Rodriguez
Actualizacion Seleccion del Sergio Pena
03 Proveedor y actudlizacion punto = 19/07/2023 [V Giovany Cantor

9. Facturacion y pago Ortega

GestorT1-15

Analista T2-02

Juan David Marin

Aprobo Lopez

subdirector de negocios (E)

describe ficha técnica del presente documento.
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