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. Informacion de la modalidad de selecciéon

Colombia Compra Eficiente en ejecucion de su funcién de desarrollar mecanismos de agregacion de
demanda de las Entidades Estatales, invitd a los Grandes Almacenes registrados en la Superintendencia
de Industria y Comercio a vincularse a la Tienda Virtual del Estado Colombiano para ofrecer a las Entidades
Estatales el Catdlogo del Gran Almacén para sus Procesos de Contratacion de minima cuantia. Los
manuales de contratacion de las Entidades Estatales de régimen especial pueden incluir un limite distinto
en funcion de la cuantia, para revisar la modalidad de seleccion de minima cuantia se puede consultar el
Manual.

La Entidad Compradora debe conocer las clausulas de la adquisicién en Gran Almacén cuando se trata de
minima cuantia por la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Estas reglas se consultan en los Términos y
Condiciones de Uso de la Tienda Virtual del Estado Colombiano para las Entidades Compradoras.

Previo a iniciar el proceso de compra en Gran Almacén se recomienda revisar la concurrencia de otras
modalidades de seleccion para el objeto contractual. Cuando la modalidad de seleccién de minima cuantia
concurre con otras modalidades de seleccién es necesario acudir a los principios generales establecidos
en la Ley 80 de 1993 para decidir cual modalidad de seleccién debe utilizarse puesto que el articulo 23 de
la Ley 80 de 1993 establece que las actuaciones en el Proceso de Contratacién deben desarrollarse con
arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad, y la ley y la jurisprudencia
constitucional frente al conflicto en la aplicacion de normas de la misma jerarquia establece que prevalece
la disposicion de caracter especial sobre la de caracter general.

Informacién general de Grandes Almacenes

(i) La Entidad Compradora es responsable de analizar y verificar que los precios de los catalogos de
Grandes Superficies sean acordes a los precios del mercado nacional. Lo anterior, teniendo en cuenta
los puntos de entrega, cantidades y caracteristicas de los productos y demas especificaciones que
hacen parte del precio total.

(ii) En caso que la entidad compradora evidencie que, los precios de los catalogos de proveedores del
Instrumento de Agregacién de Demanda de Grandes Superficies estan por encima de los precios de
mercado, la entidad compradora debera comunicarle a la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente-, con el objetivo de analizar los precios, y, en los casos que proceda,
suspender los productos identificados con sobre costos.

(iii) Proveedor del Instrumento de Agregacion de Demanda de Grandes Superficies, recuerde que segun
con lo sefialado en el numeral 3 del anexo técnico de la resolucion 522 afio del Ministerio de Salud
establece que:“ los requisitos para la importacion y fabricacion en el territorio nacional de reactivos de
diagndstico in vitro, dispositivos médicos, equipos biomédicos y medicamentos declarados vitales no
disponibles requeridos para para prevencion, diagnoéstico y tratamiento del COVID-19” , el fabricante
de dispositivos médicos, equipos biomédicos y reactivos de diagnéstico In vitro, debera aplicar en la
fabricacion las normas técnicas especificas por producto, publicadas a nivel nacional o internacional.
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En este sentido, las normas nacionales aplicables son las emitidas por el INCONTEC. En este orden
de ideas, los productos incluidos en los catalogos por las Grandes Superficies deberan cumplir con la
normatividad aplicable.

(iv) Productos disponibles: Los productos disponibles son los publicados en el catalogo de la TVEC. La
Entidad Compradora debe tener en cuenta que las especificaciones técnicas de los productos son las
especificaciones técnicas definidas por cada Gran Almacén.

(v) Valor de compra: el valor minimo y maximo de las transacciones en la TVEC entre Entidades
Compradoras y el Gran Almacén debe ser
e El valor minimo de las transacciones debe ser de un (1) SMMLV.
e El valor maximo de las transacciones debe ser el valor de la minima cuantia de la respectiva
Entidad Compradora.

(vi) Entrega: El Gran Almacén debe entregar a las Entidades Compradores los bienes a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias habiles después de la fecha de la colocacion de la Orden de Compra, si es la
primera compra de la Entidad en el Gran Almacén el tiempo de entrega aumenta a maximo 10 dias
habiles, a menos que la Entidad Compradora establezca un plazo mayor en la Orden de Compra.

Si el Gran Almacén no tiene en su inventario el bien objeto de una Orden de Compra debe informarlo
a la Entidad Compradora dentro del dia h&bil siguientes al recibo de la Orden de Compra para que ésta
solicite la cancelacion o modificaciéon de la Orden de Compra (haciendo clic aqui) y siguiendo los pasos.
La falta de inventario es el inico motivo que da lugar a no cumplir una Orden de Compra.

(vii)Precio: Los precios de los bienes y servicios incluidos en el Catalogo del Gran Almacén incluyen (a)
IVA; e (b) impuesto al consumo aplicable. Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en
la solicitud de compra los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que
estan sujetos sus Procesos de Contratacion. Si la Entidad Compradora no incluye los gravamenes
(estampillas) en la solicitud de compra, debe adicionar la Orden de Compra con el valor
correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora estard incumpliendo los Términos y
Condiciones de Uso de la TVEC para compra en Gran Almacén.

Si la Entidad Compradora no incluye el valor de las estampillas en la solicitud de compra y tampoco
adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra Eficiente estard autorizada a suspender el registro de
la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano hasta que modifique la Orden de
Compra y pague el valor correspondiente.

(viii)  Facturacion y pago: La Entidad Compradora es responsable de pagar las facturas al Gran
Almacén dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes de la presentacion de la factura.

(ix) Politica de cambios: Las politicas de cambio son las definidas en los Términos y Condiciones de Uso
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano para las Entidades Compradoras.
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Il. Registro de usuario/lngreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

Busqueda del bien en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

El usuario comprador ingresa a la Tienda Virtual del Estado Colombiano y entra por el boton

para

buscar articulos, cerrando la barra de busqueda. (Paso 1)

Colombia Compra Eficiente

A

Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion

Proveedores

Salir

Hola Jorge - Carrito ﬂ Micuenta ™ @Espaﬁm (Colombia) Ayuda ¥

Articulos  Informes  Configuracion

-~ Ordenes recientes ver odas

Listas de ¢rdenes ~  Catélogos ~  Politicas ~

> [+ Tareas pendientes veriodas

El comprador oprime el boton de elegir para abrir las distintas categorias del Catalogo. (Paso 2)
Estas son: Alimentos, Aseo y Limpieza, Cuidado Personal, Electrodomésticos y Tecnologia, Ferreteria,
Automotores, Jugueteria y Articulos deportivos, Muebles y Lenceria y Papeleria y otros. Cada categoria

tiene subcategorias para facilitar la busqueda.

Colombia Com

ra Eficiente

Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizaciéon

Alimentos
Aseo y Limpieza

Automotores

Cuidado Personal
Electrodomeésticos y Tecnologia
Ferreteria

Jugueteria y Articulos deportivos
Muebles y Lenceria

Papeleria

] Se estan comparand

Articulos de catd

& Adaptador Mac
de COLOM
Parte del proveedor 888462108416

Adaptador MacBook USBC - USB

Proveedores

Hola Jorge - Carrito ﬂ Mi cuenta ¥ @Espaﬁu\ (Colombia) Ayuda ~ Salir

Articulos Informes Configuracion

& Adaptador MacBook USBC - VGA/USB
de COLOMBIANA DE COMERCIO S AY/OALKOSTO S A
Parte del proveedor 888462074995
Adaptador MacBook USBC - VGA/USB

»
Otra opcion de busqueda es digitar la una palabra clave del bien que requiere y oprime el boton
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ﬁ Solictudes  Ordenes  Facturas  Recepcién  Cotizacién  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracién

‘televisoﬁ » Qi

Listas de érdenes = Catélogos ~  Politicas ~

Nota: no incluya tildes y remplace la (i) por (n) en la basqueda de palabras.

V. Anélisis de las condiciones para adquirir bienes por Gran Almacén

La Entidad Compradora debe identificar su necesidad, revisar la informacion y los precios en el Catalogo
para cada uno de los bienes que pretende adquirir y asi seleccionar el Gran Almacén que ofrece el menor
precio por el total de los bienes requeridos.

Una vez identificados los productos y el proveedor, el comprador debe ingresar la cantidad que desea
adquirir (Paso 1) y agregar los productos al carrito de compras (Paso 2).

Articulos de catdlogo

@ Producto 1 - Prueba
de Proveedor1AMP
A@ Parte del proveedor Ninguno

Descripcion producto de prueba

1 2

100000 [ 1]unce (RTERED

Estos dos pasos se deben repetir por la totalidad de los productos que se desea adquirir, teniendo en
cuenta que una orden de compra solo puede contener los productos de un proveedor. Una vez se complete
el carrito de compras, el comprador da clic sobre el carrito e ingresa a revisar los productos y a diligenciar
la Solicitud de Compra (Paso 3)
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I Hela Administrader » Carrito ﬁ Micuenta~ Ayuda~ Salir

Colombia Compra Eficiente

Carrito

Articulos recién incorporados

1 Unidad Producto 1 - Prueba de
Proveedor1 AMP para 1,00 COP

Total 1,00 coP

#4  Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacién  Pr

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.

VII. Cémo realizar la solicitud de inclusion de nuevos productos

Si las Entidades Estatales no encuentran los productos requeridos en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano pueden seguir el siguiente procedimiento para solicitar a los Grandes Almacenes la inclusion:

A. Diligenciar el formato de solicitud de inclusién

La Entidad Compradora debe descargar en http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/gran-almacen/bienes-de-grandes-superficies y diligenciar los campos correspondiente del
archivo “Formato de Solicitud de Inclusion” guarde el archivo en su equipo para adjuntarlo en como lo
indican en los siguientes pasos.

B. Crear el evento de solicitud de inclusién en la TVEC

Paso 1: Ingrese a la Tienda Virtual del Estado Colombiano y luego la pestafia “cotizacion” ubicada en el
menu superior, haga clic en “Crear un evento”.
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4 soliqtudes  Ordenes  Facwras  Recepcion | Cotizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones
Ver [ q]

Paso 2: El evento se crea a través de una plantilla y la Entidad Compradora para ello debe digitar el nimero
19785 y dar clic en el numero de la plantilla cuando se despliegue y clic en crear.

Crear a partir de una or
plantilla.

#19785 Inclusion de productos- G...
#19756 Kit de cinturdn y Amés p...
#19480 Vehiculos - Plantilla Cot...

#19414 Uniforme Deportivo ET-FAC ..

19785 |®Crear

Inclusion de productos- Gra... - #19785 (Plantilla)

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

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facituras | Recepcion | Cofizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 -=diear

En la solicitud de inclusion, la Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos, los
demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

Paso 3: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra.
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Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Edia

g Detalles del evento

Nombre del evento  Colizacsdn de entrega inmesata do s
Moneda COP
Mas informacion del Agregar  Archive uri Texto

evento

Logo de 1a Entidag

ega | wgen

Paso 4: Socios del Negocio

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

Socios de negocios v

Equipo de Cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion | Consultar cotizacidén I

& Juan Fernando Soacha (Creadaor)

& MesaAyuda (observador) =]

Paso 5: Plazo del evento

Los Términos y Condiciones de Uso de la Tienda Virtual del Estado Colombiano establecen que la Entidad
Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles para la solicitud. El plazo inicia a partir del
dia habil siguiente a la Solicitud de Inclusion y termina a las 6:00 pm del dia de finalizacion del Evento
definido por la Entidad Compradora.
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Plazo del evento v

- »

nicic antedior a la cotizacisn m Hn ael eve
Iniciar al enviar 28 | 06:00 PMcor

i Cuando deberia terminar este evento?

28/05/1€] T Jo6:00 PM *

i Cuando comienza este evento?

# Iniciar evento al "Enviar

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

La Entidad Compradora debe adjuntar el archivo de “Formato de Solicitud de Inclusién” que previamente
ha diligenciado (ver seccion VII.A.) en la seccion de “Anexos”.

De un nombre del anexo: “Formato de solicitud de inclusidon” y en archivo adjunto seleccione el documento
diligenciado.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
I Formato de solicitud de inclusion I Seleccionar archiva | Formato .. jon xlsx # Permitir al proveedor responder con un adjunto
o Al i i
| Formate sohctud de mclusion :-I‘:Tr el obllg:\tor ala TSP At a

Instrucciones al proveedor
Diligencie la informacion solicitada en e campa comespondiente

Paso 7: Envio de la Solicitud de Inclusion

La Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Enviar el evento de produccién”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado T LT E B G VT CTrTa

para pruebas notificaciones a proveedores

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el evento” con lo cual se enviara
la Solicitud de Inclusion a los Grandes Almacenes.
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Proveedores
Ver aE—
Logotipo Fecha de adicion  Mombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
| D_] 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar Enviar el evento

C. Mensajes

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

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

11| ‘:ﬁ
|“||||||||”||I|I“rllll1|| tiols Jusn Femands + Carrito [ Wi cventa * [ opaol Colambia) Ayusa - Saiv
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion ~ Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 scive

Fin del evento Yy - nl-:'
ends 05/25/16 04:59 pm 1 - U
' detener el evento af; nrs

Informacién de evento  Respuestas

" Editar evento

s Detalles del evento « Términos y condiciones

Nombre del evento Minguno Términos del evento HMinguno
Moneda COP

(9 Mensajes Documentos

Mas informacion del MNinguno

evento
T

Colombia Compra Eficiente

Documentos Mone
relacionados

Pars: @ Enwiar un mensaje

Logo de la Entidad

Escribir un nuevo mensaje

e Cotizacion
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Si después de enviar el evento a produccioén la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otra razoén, la entidad debe editar el evento antes de la finalizacion del plazo para recibir
respuestas asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de Inclusion en la barra de busqueda
y presionar enter para buscar.

l Eventos  Articulos de respuesta I

Administrador de cotizaciones

Paso 2: La entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Inclusion haciendo clic sobre el nimero del
Evento.

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas = A~ *
12058 Wginguno Juan SOAT 11/05/16 25/05M6 Prod RFQ 0 &
1 Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

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

ﬂ Solicitudes ~ Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta
Cotizacién - Evento 12058 ~civo

Fin del evento
ends 05/25/16 04:59 pm

V) detener el evento

Informacion de evento  Respuestas

. Editar evento

Paso 4: El sistema generara una nueva version al nimero de la cotizacién adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo nimero del Evento de Inclusion que se tendra en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058a | cditar

Paso 5: La Entidad Compradora debe realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata
de cambio de “Anexos” debe eliminar las versiones anteriores dando clic en el botén eliminar de cada
archivo y volver a cargar los nuevos “Anexos”.

Anexos v

& Agregar adjunto

|anexo Archive adjunto
Formato de solicitud de inclusién I Seleccionar archivo | Formato . ion xlsx # Permitir al proveedor responder con un adjunto

“ET) " .
Formate sohicitud de mclusionadsx | HausIealo ol GaIoVA VLIPSt

Instrucciones al proveedor @
Diligencie la informacién solicitada en el campo comespondiente

Paso 6: La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha
y hora fin del evento ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles. El plazo de inclusién inicia a partir del
dia habil siguiente a la Solicitud de Inclusién y termina a las 6:00 pm del dia de finalizacion del Evento de
Inclusion definido por la Entidad Compradora.

Plazo del evento v
Iniciar al enviar 28 06:00 PM cot
i Cuando comienza este evento? i Cuando deberia terminar este evento?

28/05M1 E- o 06:00 PM =

¢ Iniciar evento al 'Enviar
Paso 7: La Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Enviar el evento de produccién”.

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas | Enviar el evento de produccion
Crea un evento duplicado va el evento y envia

para pruebas notificaciones a proveedores

Por pagina 15 | 453 | 90
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Paso 8: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el botén “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de Inclusion a los Grandes Almacenes.

Proveedores
er pre—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| =2 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Porpagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento I

E. Finalizar Evento de Inclusién

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en los Términos y Condiciones
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Grandes Almacenes han enviado la respuesta, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Grandes Almacenes a través de la Tienda
Virtual, solicitando confirmacion de que estas respuestas son definitivas, y ha recibido respuesta
positiva de todos los Grandes Almacenes

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

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

TN

Cotombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento . Editar evento
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F. Analisis de las respuestas de los Grandes Almacenes

Una vez recibidas las respuestas, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las respuestas en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “cotizacion”.

0] La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de Inclusion correspondiente, luego en la
pestafna “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Gran Almacén.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facuras Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacidn - Evento 12058a active

Fin del evento

] - n
ends 05/25/16 04:59 pm ILE - L.Il:_'
U detener el evento dias hrs
Informacion de evento
-
Respuestas ~
Ver CE—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioofr *
Proveedor 1 Minguno I Proveedor 1 -#29238 I11J05f15 0 respuestas 10.000,00 a

|0 A 0
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

A 3

G. Seleccién del Gran Almacén
Una vez el Gran Almacén ha ingresado su respuesta definitiva debe solicitar a Colombia Compra Eficiente
a través del cargue de un catalogo los bienes ofrecidos, una vez aprobado por Colombia Compra Eficiente

la Entidad Compradora puede verificar el bien solicitado y seleccionado.

Para generar la compra debe seguir los pasos establecidos en la Seccién V.l Solicitud de compra.

VIII. Publicidad de Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto Ley
019 de 2012, 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 SECOP y es la plataforma a través de la
cual se gestionan las adquisiciones de las Entidades Estales al amparo de Acuerdos Marco de Precios y
14
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otros Instrumentos de Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes Superficies.
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:
http://www.colombiacompra.gov.co/amp-ordenes-de-compra En consecuencia, la Entidad Compradora no
debe publicar nuevamente la Orden de Compra como un contrato independiente en el SECOP, pues estaria
duplicando el registro y afectando la calidad de la informacion del sistema de compra y contratacion publica.

La numeracion 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 empleada por la Entidad Compradora respecto de la gestion y
ejecucion del contrato. La Entidad Compradora podra asignar un numero interno de seguimiento
documental o archivo, de manera que sea identificable respecto de sus deméas Procesos de Contratacion,
sin que esto implique que sea necesario publicar esta numeracién interna nuevamente en el SECOP.

IX. Recepcién, Facturacién y Pago

Una vez recibido el bien la Entidad Compradora debe aprobar la factura y efectuar el pago al Gran Almacén
dentro de los 30 dias calendario siguiente a la presentacion de la factura de acuerdo con lo establecido en
los Términos y Condiciones de Uso de la Tienda Virtual. La Entidad Compradora puede consultar la
informacion de contacto, la resolucion que autoriza la auto-retencion si asi lo fuese y el nUmero de cuenta
bancaria del proveedor en el menu superior “Proveedores”,

Dentro de los 30 dias calendario siguientes al pago, la Entidad Compradora a través del supervisor, el

comprador o el ordenador del gasto debe gestionar la expedicion del soporte o certificado de retenciones
si asi las realiz6 la Entidad al momento del pago, posteriormente debe remitirla al Gran Almacén.

X. Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

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

XI. Modificaciones, aclaraciones, cancelaciones o liquidaciones de la Orden de Compra

Las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de Compra son la modificacion, adiciéon o
terminacién de un contrato y la Entidad Compradora debe estar consciente de los efectos legales,
econdmicos, disciplinarios y fiscales de cualquiera de estas. Las Entidades Compradoras pueden modificar
o adicionar el valor y la fecha de vencimiento de una Orden de Compra, acordar la terminacion anticipada
o0 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 Gran Almacén y seguir los siguientes pasos para publicar el cambio:
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(i) Descargue el formato de modificacion, aclaracion, cancelacion o liquidaciéon de Orden de Compra
(haciendo clic aqui) y siga las instrucciones anexas en el formato para su diligenciamiento. Este
documento lo debe firmar el ordenador del gasto de la entidad y en los casos en que se requiera
el Gran Almacén. La modificacion, aclaraciéon o cancelacion de la Orden de Compra se entiende
realizada cuando las partes la firman.

(i) Solicite el link de acceso al formulario de publicacion (haciendo clic aqui). Para ello debe diligenciar
el nombre de la entidad y el nimero de identidad del usuario de la TVEC y al dar clic en aceptar le
llegara el acceso al correo electrénico del usuario.

(iif) Publique el cambio de la Orden de Compra ingresando al link que aparece en el correo electronico.
Diligencie los datos de la Orden de Compra y adjunte los documentos solicitados.

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

16

El futuro L
@ es de todos | nadianat de Planeacion

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

I|II"I|I|I www.colombiacompra.gov.co


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

