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Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del Acuerdo
Marco de Elementos para la Atencién, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
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l. Informacion del Acuerdo Marco

El presente documento tiene como objetivo guiar a las Entidades Compradoras en el proceso de adquisicion
Elementos para la Atencién, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias, a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de Contratacion que inicia
con la Solicitud de Cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacion las
vinculan y las obligan a cumplir con los términos establecidos el Acuerdo Marco, por lo cual, Colombia Compra
Eficiente recomienda a las Entidades Compradoras leer con detenimiento los Documentos del Proceso, las
guias, 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 cotizacion y Ordenes de Compra excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacion, la Entidad
Compradora debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, en el siguiente enlace encontrara el
Acuerdo Marco para la adquisicion Elementos para la Atencion, Prevencién y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tienda virtual/minuta definitiva.pdf

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con las definiciones incluidas
en los Documentos del Proceso del Acuerdo Marco.

Informacion general del Acuerdo Marco

(i) Numero de Proceso: CCENEG-041-01-2021, Acuerdo Marco para la adquisicion de Elementos para
la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias.

(ii)  Vigencia del Acuerdo Marco: Hasta el 3 de septiembre de 2024.

(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: Hasta el 3 de marzo de 2025.

(iv) Tiempo de cotizacién: los Proveedores tienen cinco (5) dias habiles para responder a la Solicitud de
Cotizacion.

(v) Alcance: Los Proveedores se obligan a suministrar a las Entidades Compradoras los elementos que
requieren para atender una eventual emergencia de acuerdo con las especificaciones establecidas en
el pliego de condiciones y de acuerdo con las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la
licitacion publica CCENEG-041-01-2021. Adicionalmente, las Entidades Estatales también podran
adquirir los bienes incluidos dentro del Catalogo del Acuerdo Marco para su funcionamiento y el
cumplimiento de sus actividades misionales.

Tenga en cuenta que, para el caso de los Grupos A, B, C, D y E del Segmento cuatro (4) “Elementos
de Aseo” de la Categoria cuatro (4), las Entidades Compradoras que pretendan adquirir productos de
aseo enmarcados en el objeto del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria NO podran utilizar dichos
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Grupos para adquirir los productos requeridos, por el contrario, deberan utilizar el Acuerdo Marco del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria que se encuentre vigente en el momento de la compra.

Productos disponibles: A través del Acuerdo Marco de Elementos para la Atencion, Prevencion y
Mitigacion del Riesgo y de Emergencias las entidades pueden adquirir los elementos que requieren
para atender una eventual emergencia. En este sentido, el Acuerdo Marco esta dividido en cuatro (4)
categorias, cuatro (4) segmentos y en cinco 5 grupos en los segmentos tres (3) y cuatro (4) de la
siguiente manera:

Categoria 1: Reduccion del Riesgo por Atencion de Eventos por Incendios.

Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos como: Extintores para las instalaciones de
las entidades en cumplimiento del SST; mantenimientos, recargas, mangueras, manémetros, pruebas
de inspeccion, etc.

Categoria 2: Reduccion del riesgo para evacuacion y primeros auxilios.

Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos como: Botiquines para las instalaciones de
las entidades en cumplimiento del SST, Gabinetes, Morrales, Sefalizaciones - Megafonos etc a
través de los siguientes segmentos:

e Segmento uno (1): Suministro de botiquines y sus elementos.
e Segmento dos (2): Suministro de elementos para evacuacion y rescate.

Categoria 3: Manejo de desastres.
Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos como: Colchonetas, Cobijas, Fundas,
Hamacas, Sabanas, Pijamas, Toldos, entre otros.

Categoria 4: Emergencia Sanitaria.
Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos en los grupos del segmento tres (3) como:

e Segmento tres (3): Elementos de Proteccion Personal.

» Grupo A: Bata desechable para paciente adulto - talla s, m, |, xl compuesto por bata
sin manga con amarradera posterior - Bata aislamiento no esteril manga larga — entre
otros.

» Grupo C: Guantes de latex - Guantes de nitrilo- entre otros.

» Grupo D: Tapabocas de uso general no médico en material textil lavable adulto-
Tapabocas de uso general no médico en material textil lavable nifio.

» Grupo E: Tapabocas quirugico N95- Tapabocas quirugico desechable con sujecion
elastica a la oreja- Tapabocas quirugico desechable de atar atras del cuello con cuatro
(4) tiras.

e Segmento cuatro (4): Elementos de Aseo.
Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos en los grupos del segmento tres (3) como:

» Grupo A: Gel antibacterial frasco x 500 ml- Gel antibacterial frasco x 1lt- Gel antibacterial
galon por 3.750 ml- hisopos de algodén esteriles.
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» Grupo B: Bolsa bio-peligrosa- Guantes amarillos calibre minimo de 18- Guantes rojos
calibre minimo de 25- entre otros.

» Grupo C: Cepillo de dientes- Papel higiénico 1- Toallas para secar las manos- Servilleta
para secar las manos- entre otros.

» Grupo D: Varsol- Pastillas desinfectantes- Detergente- Limpiador y descontaminante
enzimatico- Jabon en barra- entre otros.

» Grupo E: Lavamanos portatil autonomo y movil, dual para poblacién objetivo nifios y
nifias preescolar- Dispensador toalla de manos- entre otros.

Cobertura: El Acuerdo Marco de Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias tiene cobertura en todo el territorio nacional, siguiendo los plazos establecidos para las
entregas segun detalla el proceso de seleccion, la minuta del Acuerdo y las disposiciones de este
documento.

Precio: El precio de los productos publicado en el Catalogo del Acuerdo Marco no incluye el costo de
la distribucion, sin embargo, el proveedor tiene la obligacion de enviar los productos en las direcciones
que relacione la entidad en el simulador para estructurar la compra. En este sentido, en la respuesta a
la solicitud de cotizacion, el proveedor cotiza el precio de la distribucion de cada bien, no obstante, el
precio que cotice el proveedor no puede superar el porcentaje publicado en el catdlogo para este, el
cual sera aplicado al valor total de la Orden de Compra sin IVA.

Por lo anterior, si la Entidad Compradora requiere la entrega de los bienes y servicios en una misma
region de las seis (6) establecidas en el Catalogo y en un solo lugar, el proveedor debera cobrar maximo
el porcentaje de distribucion publicado en su Catalogo por el valor total de la Orden de Compra sin IVA
para la Categoria, Segmento o Grupo requerido. Ahora, si la Entidad Compradora requiere la entrega
de los bienes y servicios en diferentes regiones de las seis (6) establecidas en el Catalogo y en
diferentes lugares, debera relacionar la cantidad de bienes y servicios que el Proveedor debe entregar
por regiéon y lugar, de esta manera, el proveedor cotizard un precio de distribucién aplicando el
porcentaje referente a cada region publicado en su Catalogo, por el valor total sin IVA de los bienes

y servicios a entregar en cada punto de entrega.

Region: El Acuerdo Marco de Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias con el fin de que los Proveedores pudieran ofrecer los precios segun la ubicacion
geografica de la Entidad Compradora, teniendo en cuenta los costos logisticos que contempla el envio
a las diferentes zonas del pais, esta dividido en seis (6) tipos de region: (i) distribucion region Pacifico
sur; (ii) distribuciéon region Caribe central; (iii) distribucion region San Andrés y Providencia; (iv)
distribucion region Caribe occidental; (v) distribucion region Orinoquia; y (vi) distribucion region Resto
del pais. Por lo anterior, para cada item seleccionado por la Entidad Compradora en el simulador,
debera elegir la region y la direccion de entrega.

Tiempos de entrega: El Acuerdo Marco de Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del
Riesgo y de Emergencias los Proveedores deben garantizar la entrega de los elementos en todo el
territorio nacional en un plazo maximo establecido, dicho plazo en el siguiente definido en la tabla a
continuacion:
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Tiempos de entrega de los productos en todas las Categorias, Segmentos y Grupos

. . Tiempo maximo en dias

Uno (1) a 50 10 dias habiles
51a 100 15 dias habiles
101 a 150 25 dias habiles

Mayor a 150 30 dias habiles

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

De igual forma, la Entidad Compradora y el Proveedor de comun acuerdo podran establecer un plazo
inferior o superior al establecido en la tabla anterior segun la cantidad de bienes requerida de ser el
caso. Los tiempos de entrega empiezan a contar a partir del dia en que es firmada el acta de inicio de
la Orden de Compra, y los tiempos de entrega por reposicion empiezan a contar a partir del dia habil
siguiente al que la Entidad Compradora entrega al Proveedor el elemento averiado.

Cuando se trate de elementos averiados, para su reposicion se tendran en cuenta los mismos tiempos
establecidos en la tabla anterior, de conformidad con la cantidad de productos a reponer.

Adicionalmente, los tiempos de entrega que debe cumplir el Proveedor para realizar los Servicios
Complementarios de la Categoria uno (1) son los siguientes:

Tiempos maximos de entrega de los Servicios Complementarios de extintores
Tiempos de entrega
Entre uno (1) y 30

h Entre 31 y 60 extintores Mas de 60 extintores
extintores

12 dias habiles 16 dias habiles 20 dias habiles

(xi) Criterio de seleccion: la Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que cotice el menor
precio total de los productos incluidos en el simulador para estructurar la compra. Incluyendo el valor
total de los bienes mas la distribucion.

1. Registro de usuario/ ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

1. Solicitud de Cotizacion

A. Formato de solicitud de cotizaciéon

La Entidad Compradora debe diligenciar el simulador para estructurar la compra de la siguiente manera:

B. Simulador para estructurar la compra

El simulador para estructurar la compra es una plantilla en formato Excel donde la Entidad Compradora define
las especificaciones de los bienes o servicios que satisfacen su necesidad. La Entidad Compradora debe
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descargar el archivo “Simulador para estructurar la compra” que aparece en el siguiente enlace del Acuerdo
Marco, cada vez que vaya a generar un evento de Solicitud de Cotizacion:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/acuerdo-
marco-de-elementos-para-la-atencion

#» Acuerdo Marco de

" Elementos para la Atencion,
Prevencion y Mitigacion del
Riesgo y de Emergencias

CCENEG-041-01-2021
De Septiembre 1, 2021 hasta Septiembre 1, 2024

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

& 01._pliego_de_condiciones_que_incluye_adenda_2.pdf
@ catalogo-1.xlsx
@ especificaciones_tecnicas_productos.xlsx

& minuta_definitiva.pdf

@ Simulador para estructurar la compra

Al abrir el archivo debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar edicion” y luego en “habilitar contenido”.

L ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. I Habilitar contenido I
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Versién 1 6/08/21

Nombre funcionario comprador

Fecha estimada creaclén sollcitud

Fecha estimada
generacion OC

h
h
h
h

G H

Acuerdo Marco Atencién a Emergencias

Informacién de la Entidad Compradora
T

Correo de contacto

Teléfono de contacto

Fecha estimada vencimiento h
oc

1. Diligenciamiento simulador para estructurar la compra

Colombia Compra Eficiente

Limpiar ‘

Para poder crear el evento de solicitud de cotizacién en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad
Compradora debera diligenciar el simulador para estructurar la compra de la siguiente manera:

Paso 1: Diligenciar: (i) nombre de la Entidad Compradora; (ii) direccion de la Entidad Compradora; (iii) ciudad;
(iv) nombre del funcionario comprador; (vi) NIT; (vii) Correo de contacto; y (viii) teléfono de contacto.

Versidn 1

21/9/2021

Nombre de la Entidad

Direccién de la Entidad

Nombre funcionario comprador

1pradora

Correo de contacto

Teléfono de contacto

Paso 2: : Establecer (i) fecha estimada creacion de la solicitud, (ii) Fecha estimada de generacon de Orden
de Compra; Fecha estimada vencimiento de Orden de Compra. Recuerde que la fecha estimada de la
creacion de la solicitud, es el dia en que la entidad crea el evento de solicitud de cotizacién en la Tienda

Virtual del Estado Colombiano.

Fecha estimada creacién solicitud

Fecha estimada
generacion OC

Fecha estimada vencimiento
ocC

Paso 3: : Seleccionar la Categoria, Segmento y/o Grupo en el que la Entidad Compradora va a adquirir los

bienes y/o servicios:

Categoria

a filas:

wl El futuro
es de todos

CUATRO (4)

Departamento
Nacional de Planeacién

Segmento

CUATRO (4)

Solicitud de Cotizacién

Grupo E
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Paso 4: la Entidad Compradora debe seleccionar los productos adicionalmente, la entidad podra agregar o
eliminar filas tantas veces como sea necesario de acuerdo con la cantidad de productos que requiera.

Cantidad de filas:

1 Agregar filas | Eliminar filas ||

Item Cod. Matriz Articulo ]
1 C454-059 LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO CON DISPENSADORES INCLUIDOS
2 C454-056 LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO CON SALPICADERO
3 C4S4-063 LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO Y MOVIL, DUAL PARA POBLACION OBJETIVO NINOS Y NINAS DE

PRIMARIA

LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO Y MOVIL, DUAL PARA POBLACION OBJETIVO NINOS Y NINAS DE

4 C454-063 PRIMARIA

1. Si requiere agreque o elimine filas

Adicionalmente, la Entidad Compradora debera seleccionar la Region, el Departamento, el Municipio,
relacionar la direccién de entrega y las cantidades de elementos a entregar por direccion:

Regién Departamento Municipio Direccion de entrega Unidad Cantidad

SERVICIO DE
DISTRIBUCION REGION Bogota D.C. Bogota D.C. A Und 30
RESTO DEL PAIS
SERVICIO DE
DISTRIBUCION REGION Bogota D.C. Bogota D.C. A Und 100
RESTO DEL PAIS
SERVICIO DE
DISTRIBUCION REGION Antioquia Medellin B Und 200
CARIBE OCCIDENTAL
SERVICIO DE
DISTRIBUCION REGION  Antioquia Medellin B Und 300

| __CARIBE OCCIDENTAL

Ahora, tenga en cuenta la la informacion relacionada en la siguiente tabla para la seleccion de la Region
dependiendo la ubicacion de envio de los productos:

proveedor

Pacifico sur Cauca y Narifio
Caribe central Atlantico, Bolivar y Magdalena
Archipielago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina
Caribe occidental Cérdoba y Sucre

Orinoquia Meta, Arauca, Casanare y Vichada
Departamentos no incluidos en la
presente tabla

Valores establecidos en
el Catalogo del Acuerdo
Marco

San Andrés y Providencia

Resto del pais
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Paso 5: en caso de que la Entidad Compradora tenga gravamenes adicionales como estampillas, debera
diligenciar su descripcién y porcentaje al final del archivo, y debe agregar tantas filas como estampillas tenga:

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

Gravé P illas)

e e | porcentae |
1 r 1 1,0000%
2 7 2 2,0000%
Total porcentaje: 3,0000%

Filas a agregar o eliminar Gravamenes:
1 Agregar filas [ Eliminar filas |

Paso 6: Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar todos los items en la pestafia de Solicitud
de Cotizacion y ha verificado la informacién consignada en esta, debe oprimir el botén “Generar”, al hacerlo,
el simulador habilitara la pestafa de “Resumen de la Cotizacion” en la cual la entidad debe generar el archivo
Csv:

Fecha estimada vencimiento
ocC

Solicitud de Cotizacién

Grupo E

Generar

2. Resumen de la cotizacion — Pestaina Resumen CSV

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar en la pestafia de Solicitud de Cotizacion y ha
verificado la informacion consignada en esta y oprimié el botén “Generar”, el simulador habilitara la pestafia
de “Resumen de la Cotizacion”, en la cual la entidad debe verificar nuevamente la informacion consignada y
oprimir el boton “CSV”, con el cual debe cargar los items o componentes en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano del servicio o los bienes requeridos en la plantilla de cotizacion.
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Fecha estimada
Fecha estimada generacion OC 25/09/21 e e O 23103122
Solicitud de Cotizacién
Segmento CUATRO (4) Grupo E
Generar CSV ‘l
Articulo Requiere distribucién? Regién Departamento Municipio Direccit
LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO CON DISPENSADORES INCLUIDOS si SERVICIO DE DISTRIBUCION REGIONRESTO o xox xox
LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO CON SALPICADERO si SERVICIO DE DISTRIBUCION REGIONRESTO. |, 222 222
ATIL AUTONOMO Y MOVIL, DUAL PARA POBLACION OBJETIVO NINOS Y NIRAS DE PRIMARIA Si SERVICIO DE D]zL%E)LéC;?:LREGION CARIBE aaa aaa aa
ATIL AUTONOMO Y MOVIL, DUAL PARA POBLACION OBJETIVO NINOS Y NIRAS DE PRIMARIA Si SESHAGIO = D‘ZL%%LS\}?ELREGION e wwww www www
Gravamenes adicionales®
ndigue los gravamenes adicionales a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son g ick por ejemplo; illas y demas i territoriales.
Gravamenes adicionales (estampillas)
Deerrinia- | Porconigie __|
& ResumenCotizacion & Cotizacion -+
e
e= m=n m — — 4 anr

Excel generara el archivo plano o archivo CSV que guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el
archivo que la Entidad ha venido trabajando. Excel emitira un aviso indicado que generd el documento y su
ruta de acceso.

C. Como realizar la Solicitud de Cotizacion o de Informacién en la TVEC

Paso 1: Para contratar los de Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias, la Entidad Compradora debe generar una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores de las
Categorias, Segmentos o Grupos en los cuales requiere los bienes.

Paso 2: La Solicitud de Cotizacion debe ser generada a partir de una plantilla de cotizacion, la cual es Unica
para cada Categoria, Segmento y Grupo. Eneste sentido, la Entidad Compradora debe identificar el nimero
de plantilla de cotizacién que debe utilizar.

“ Categoria/Segmento/Grupo Numero de plantilla

1 Categoria uno (1) 115057
2 Categoria dos (2), Segmento uno (1) 115058
3 Categoria dos (2), Segmento dos (2) 115059
4 Categoria tres (3) 115060
) Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo A 115061
6 Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo C 115062
7 Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo D 115063
8 Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo E 115065
9 Categoria cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo A 115066
10 Categoria cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo B 115067
11 Categoria cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo C 115068
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m Categoria/Segmento/Grupo Numero de plantilla

12 Categoria cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo D 115069

18 Categoria cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo E 115070

Paso 3: Una vez identificado el numero de la plantilla de cotizacion, la Entidad Compradora debe ingresar a
la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

| Crear una plantilla Exportara ~ A"\l Todo v [ © m

En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar el nimero de la plantilla
de cotizacion que identificd en el paso 2. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla
ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el numero de la plantilla de cotizacion requerida. Ejemplo:
“115070” para encontrar la plantilla de la Categoria cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo E. El siguiente
paso es elegir “Crear”.

Hay tres formas de crear un evento. 4

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

RFI #115692 IAD Emergencia CO... (Nuevo)
#115502 Fotovoltaicos Segmento 2 ...

RFQ #115691 Copiar desde nro.... (Nuevo)
#115479 Fotovoltaicos Segmento 1 ...

RFP #115690 Aseo y Cafeteria ... (Nuevo)
#115477 Fotovoltaicos Segmento 2

Subasta inglesa inversa #115689 ALCALDIA DE SAHAG... (Prod)

#115476 Fotovoltaicos Segmento 1 ...
Subasta holandesa inversa

ncontrar un evento para cog

Subasta inversa japonesa 115070 ‘ GCrear
RFQ - APM Riesgo y Emergenc... - #115070 (Plantilla)

Cancelar

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

RFQ - APM Riesgo y Eme...} Evento 112716 egitar

Configuracién  Tiempo  Detalles Proveedores  Evaluaciones

= Configuracién basica . Términos y condiciones

Nombre del evento | RFQ - APM Riesgo y Em Términos del evento Agregar Archivo | Url | Texto

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

Logo de la Entidad Compradora
Socios de negocios

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes

Paso 4: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion.

Este logo sera usado para la Orden de Compra.

IRt

Colombia Compra Eficiente

4} solicituces Ordenes Facturas Recepcida  Cotzacidn
Everios  AfScuion de respuesie

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Editar

& Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacsdn de entrega inmedala de s
Moneda COP v

Mis informacion del Agregar Archivo | Url Texto
evento

Logo de la Entidad

Paso 5: Socios de negocios

Es posible incluir como “Responsable de cotizacion” o “Consultar cotizacion” a usuarios adicionales de la
Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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&7 Socios de negocios v

Equipo de cotizacion Agregarl Responsable de cotizacion \l [Consultar cotizacion

& Vivian Rocio Flérez Hoyos  (Creador)
& MesaAyuda (observador) @

& Luis Fajardo (observador) @

Cuando hace clic en Responsable de cotizacion, es habilitado el siguiente campo, en el cual debe incluir el
nombre del usuario.

« Agregar
Responsable de Il
cotizacion

Agregar o

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

Socios de negocios

Equipo de C Agregar .
Responsable de lluan fernando l Agregar Io
cotizacion

& Natalia Gracia (Creador)

Juan Fernando Reyes Kuri
Juan Fernando Garzon

& LauraFiérez Cardona (Propi jyan Fernando Soacha <:| @

& MesaAyuda (observador)  Juanfernando Soacha @

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

Paso 6: Plazo del Evento
El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles
para cotizar los Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias. El plazo

cuenta a partir del dia habil siguiente a la realizacion de la Solicitud de Cotizacion hasta el dia en el que se
cumplen los cinco (5) dias habiles a las 17:00.
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Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v o
Presentacién del evento Después del envio manual v
Inicio del evento Después de presentar el evento v
Fin del evento Fecha/hora especifica v 07/10/21 17:00

Paso 7: Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra o el archivo de solicitud de
informacion

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador o el archivo de solicitud de informacion.
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 informacion de los requerimientos de la entidad.
Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

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

Instrucciones al proveedor =

Paso 8: Articulos y lotes: carga de los items o componentes de los productos o servicios requeridos

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe confirmar y cargar los componentes o “items” de
Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de emergencias que requiere, utilizando el
archivo CSV que genero en los pasos de la seccion A. Para realizar la carga la Entidad Compradora debe
ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el boton “Agregar nuevo” seleccionar la opcion “Agregar
desde CSV”:
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@ Agregarnuevo |

MNuevo lote

Nuevo articule

MNuevo servicio

Agregar todos desde el evento

Cantidad esperada

Precio base

Total de la base

Precio x Cantidad
esperada >

0.00cor

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

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion

1. Descargar el Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un " son obligatorios.

3C 1 hi lizad
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizara.
« De lo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacionnuevo.

« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

INOTa ST estd carganao arcivos csv que 1o contienen caracteres en inglés, consulte lo siguient

i do ouda

4

En el botén “Seleccionar archivo” la Entidad debe seleccionar el archivo CSV guardado segun lo especificado
en la Seccion A 'y luego oprimir el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la

siguiente ventana:

Row 3
Nuevo
Tipo (servicio o articulo) stQ
tidad
Cédigo de unidag de medida®
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion

Row 5
Nuevo
Tipo (servicio o articulo) Qua
Cantidad
Codigo de amdaq de medida®
Posicion
precio base
Divis:
Descripaion
Mercancia

Row 4
Nuevo

Row 6
Nuevo

I Finalizar carga ICancelar -

El futuro DNP

Departamento
es de todos N:gional de Planeacién
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En esta ventana la entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”. Luego debe esperar algunos minutos,
tiempo después debe visualizar el siguiente mensaje:

La carga se completo correctamente.

La cargs se . 8 filas das creando 8 nuevas filas y actualizando 0 filas.

Listo

La entidad debe oprimir el botdn “Listo”. Una vez terminado este proceso los items o componentes del servicio
deben aparecer en la plantilla de cotizacion. La entidad debe verificar que los componentes, cantidades y
vigencia corresponden a los requeridos en su Solicitud de Cotizacion.

= Articulos y lotes v
@ Agregarnuevo | v < Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base ggﬁ?ﬁaéaca"ﬁdad >
m —  4items (notin lots)
= & KitClasico Clima Frio - Ropa Dama 3500 x 160.824,7423 COP = 562.886.597,938
coP
— 2 Kit Formal Clima Calido - Ropa Dama 3500 x 78.350,5155 COP = 274.226.804,124
copP
= 2 Blusa sport o de moda - Ropa Dama 3500 x 37.113,4021 COP = 129.896.907,2170
CoP
= & IVA 1 . 154.721.649,4845 - 154.721.649,4845
COP copP
Total de la base 1.121.731.958,7635 copr

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizacion

La entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado m,'
para pruebas notificaciones a proveedores
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Para finalizar, la entidad debe revisar el plazo y oprimir el botéon “Enviar el Evento” con lo cual sera enviada
la Solicitud de Cotizacion Proveedores.

Proveedores
Ver —
Logotipo Fecha de adicion ~ Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| 3 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -
Por pagina 15 ' 45 90

Cancelar Enviar el evento

D. Mensajes

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

En caso de que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de cotizaciéon debe

manifestarlo a través de “Mensajes” justificando el motivo de la situacion y seguir el procedimiento
especificado en la minuta del Acuerdo Marco.
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 Activo

Fin del evento

ends 05/25/16 04:59 pn

M0
dias

. Editar evento

Y detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

2. Detalles del evento «* Términos y condiciones
Nombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno
g Moneda COP
0] : Documentos
‘ MensaJeS ~ Was informacion del Ninguno
Para: @ Enviar un mensaje evento Documentos None

Logo de la Entidad relacionados

Escribir un nuevo mensaje I

LA

Colombia Compra Eficiente

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de cotizacion, llega un mensaje al usuario comprador de la Entidad Compradora de dicha
accion. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de cotizacion una vez el evento
de Solicitud de Cotizacion haya concluido. Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de Solicitud
de Cotizacién cuando han cometido errores enviando un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora debe editar el evento conforme a lo descrito en la
seccion E de la presente Guia.

E. Editar un evento de Solilcitud de Cotizaciéon

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

Paso 1: Busque el nimero del evento de Solicitud de Cotizacion.

Administrador de cotizaciones
Ver RXN *§ O W Avanzado M(12057  Qff
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Paso 2: Seleccione el Evento de Cotizacion a ser editado.

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas °
12057 I\seo y Cafeteria - Region 1 Natalia Aseoy Servicio 131114 26/05/16 Borrador RFQ 0
1 Gracia Cafeteria- Integral de
Region 1 Aseoy
Cafeteria

Paso 3: De clic en el botén = < Edarevent

Ropa Dama_Categoria 1 - Evento 27723 actvo

1 n
0 (| u
W detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
. Editar evento

Paso 4: El sistema generara una nueva version al numero de la Solicitud de Cotizacién adicionando una letra
en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el evento de Solicutud de Cotizacion que se tendra en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.

Eventos  Articulos de respuesta

Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057a

2 Detalles del evento «" Términosy condiciones

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

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion | [=) Solicitud_de_Cotizacion ,~ « Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor U]

19

El futuro zal?
@ esde todos | Nebmmalde planeacion

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

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



Colombia Compra Eficiente

Paso 6: 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.

= Articulos y lotes v
©@ Agregarnuevo | w 42 Configuracion de articulos

Nombre Cantidad esperada Precio base sgt‘e)ceil%éa(:antidad >

= 2y Kit Clasico Clima Frio - Ropa Dama 3500 x 160.824,7423 COP = 562.886.597,938
cop

= & Kit Formal Clima Calido - Ropa Dama 3500 * 78.350,5155 COP : 274.226.804,124
cop

= ™3 Blusa sport o de moda - Ropa Dama 3500 x 37.113,4021 COP = 129.896.907,2170
cop

= & VA 1 * 154.721.649,4845 = 154.721.649,4845
CcOoP coP

Total de la base 1.121.731.958,7635 copr

Paso 7: La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del evento
ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles 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 habil.

Plazo del evento v
= -
Iniciar al enviar 'E? 10:47 AM co
¢ Cuando comienza este evento?

@ Iniciar evento al 'Enviar'

Anexos 30] 31 o

Paso 8: Después de realizar los cambios, hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado
para pruebas notificaciones a proveedores
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Paso 9: Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores.

Por pagina 15 = 45 90

Carcelarl Enviar el evento

F. Finalizar el Evento de Cotizacion

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacién, y

(i) La Entidad 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”

Proveedores v
© Agregar proveedor | v
Ver Y
@ Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@gmail.com Volver a enviar la invitacion & 9

AP Y

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento & Editar evento

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los términos establecidos
en el Acuerdo Marco hasta la colocacion de la Orden de Compra.

G. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores
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Una vez recibidas las Cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las Cotizaciones en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de “Cotizacion”.

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Cotizacidon - Evento 12058a aActive

Fin del evento

II_{ =N
ends 05/25/16 04:59 pm ] - U
) detener el evento dias hrs

Informacién de evento | Respuestas
-

Respuestas v

Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Precio base Precioofc
Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1-#29238 I11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9

IR
| solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 »

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

— Articulos y lotes ~

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

$3f  Los articulos no estan en Lotes (4 9.200,00 cop
articulos)

Articulo 1 Unidad 800,00 cop 800,00 COP
Articulo 2 Unidad 1.800,00 cop 1.800,00 COP

Articulo 3 Unidad 2.800,00 coP 2.800,00 COP

Articulo 4 Unidad 3.800,00 ° corP 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP

Load History
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b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12 Blindaje_V17 xism

D 12.Blindaje_V17.xism .

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestafia “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 cotizaciones, la Entidad Compradora debe verificar que el
Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados en el Catalogo.

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a Activo

Fin del evento

o { =N
160459 om [ I e
W) detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver E—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioofc *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1-#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 S
| I
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
4 >
Exportar todas las respuestas | Exportar todos los archivos adjuntos.
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Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que haya cotizado el menor valor total relacionado
en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

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

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

El Proveedor debe indicar en su Cotizacion el descuento al precio de los productos, en la cotizacion los valores
unitarios de los productos deben ser iguales o inferiores a los publicados en el Catalogo.

H. Aclaraciones a la Solicitud de Cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de los
Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los Instrumentos de Agregacion de
Demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables de sus actuaciones en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y
diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio. Si tiene
dudas sobre su contenido, cuenta con la posibilidad de solicitar aclaracion por medio del correo electronico o
chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores a la finalizaciéon del evento
de Solicitud de Cotizacion, como cuando la cotizacidon no abarque todos los items o abarque items adicionales
a los que la Entidad Compradora solicité cotizar.

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

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

La Entidad Comprador puede consultar el correo electrénico de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:
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v R [ aEEm——"

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto _Correo Electronico  Nro. de respuestas Acciones
0007/15 Armor International Juan Manuel Barriga trujillo@armorinte. g - |
09007/15 Blindajes ISBI John Murphy john@isbi.us g - |
0807/15 BlindexSA George Levy nrincon@blindex.co g - |
09/07/15 Blinsecurity de Colombia Lida. Carlos Cories @
08/07/15 Centigon Colombia SA. Luis Cruz japena@centigon.com s -

Por pagina 15 45|90

Cancalar Guardar

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

Es importante tener en cuenta que la Entidad Compradora puede solicitar aclaraciones sobre la cotizacion,
pero no puede modificar las condiciones de la Solicitud de Cotizacion.

I. Seleccion del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya
cotizado el menor precio en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al
“Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor elegido, luego en “Adjudicar todos
los articulos”.
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— Articulos y lotes v

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio ; Cantidad

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

H Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

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

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

() Esta respuesta ha sido seleccionada.

= Articulos y lotes v

Agregar a una nueva

Unidad de
solicitud

Cantidad esperada medida Mi precio esp

Agregar a catalogo

§8  Los articulos no estin en Lotes (4 9,204 Agregar a catalogo con
articulos) contrato

*
i  Articulo 1 1 Unidad x 800,00 coP = 800,00 COF

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

) .
= Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 COP = 2.800,00 COP

= Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 cop - 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP

Load History

J. Cancelar el evento de Solicitud de Cotizaciéon

La Solicitud de Cotizacién es el inicio de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
que hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en
consecuencia, cuando hace una Solicitud de Cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
Acuerdo Marco de Precios suple. La Cotizacion no obliga a la Entidad Estatal a colocar una Orden de Compra,
pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.
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La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de la Entidad
Compradora o a la Operaciéon Secundaria, el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra
al Proveedor que presento el precio mas bajo en su Cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en
operacion una modalidad de seleccion de proceso de contratacion derivada del Acuerdo Marco y el sistema
de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe decidir como justifica el cierre del evento de
cotizacién y lo debera hacer a través de un acto administrativo motivado de acuerdo a la clausula 6 del
Acuerdo.

V. Solicitud de compra

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

V. Orden de compra

Este capitulo lo encontrara en la_Guia General de los Acuerdos Marco.

VL. Facturacién y Pago

El Proveedor debe facturar los Elementos para la Atencion, Prevenciéon y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias de acuerdo con las condiciones de entrega establecidas en la Orden de compra, previo
cumplimiento de las estipulaciones sefialadas en los Documentos del Proceso y constancia de recibo por
parte de la Entidad Compradora; factura que debera ser radicada en la direccion indicada para tal efecto por
la Entidad Compradora y publicada como copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Proveedor de acuerdo con las disposiciones tributarias debera realizar el manejo de las facturas
electronicas segun la regulacion aplicable.

Para tal fin, es obligacion de la Entidad Compradora informar y entregar a cada Proveedor la totalidad de
formatos e informacion (plazos, periodos de pago, etc.) relacionada con el tramite interno para el pago de las
facturas, una vez se cuente con la aceptacion de la Orden de Compra. Asi mismo, es una obligacion del
Proveedor solicitar dichos documentos e informacién para la presentacion de las facturas.

El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora para el pago:

(i) Factura debidamente diligenciada, conforme a los requisitos establecidos en el Estatuto Tributario.

(i) De conformidad con la Ley 1231 de 2008, las partes (Entidad Compradora y Proveedor) acuerdan
que el Proveedor indicara en sus facturas que la Entidad Compradora debera pagar las sumas
pactadas dentro de los TREINTA (30) DIAS CALENDARIO siguientes a la aceptacion de la factura
la cual debe estar debidamente elaborada, documentada (se refiere a todos los soportes exigidos
por la Entidad Compradora para el tramite). Nota: Este tramite sera realizado entre la Entidad
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Compradora y el Proveedor, por tratarse directamente de un tema presupuestal sujeto a
programacion en el PAC, por tal motivo, Colombia Compra Eficiente no sera parte en este aspecto.

(iii) Certificado suscrito por el Representante Legal o Revisor Fiscal en el cual manifieste que el
Proveedor esta a Paz y Salvo con sus obligaciones laborales frente al Sistema de Seguridad Social
Integral y demas aportes relacionados con sus obligaciones laborales de conformidad con el articulo
50 de la Ley 789 de 2002 o aquellas que la modifiquen.

(iv) Los demas documentos requeridos por la Entidad Compradora que hagan parte de su Sistema de
Gestion de Calidad o de Control Interno para el procedimiento de pagos a terceros

El Proveedor depe put?licar copia de la factura en la Tienda Virtual del Estado Colombiano maximo dentro de
los OCHO (8) DIAS HABILES siguientes a la fecha de presentacion de la factura.

En caso de que la Entidad Compradora decida realizar entregas parciales, debera acordarlo con el proveedor
y definir los pagos parciales a que haya lugar. El Proveedor debera presentar con cada entrega la factura
correspondiente.

Cuando suceda lo anterior, se pactara el porcentaje correspondiente a la Orden de Compra contra el recibo
de la cantidad de Elementos para la Atencién, Prevencion y Mitigaciéon del Riesgo y de Emergencias
estipulada.

Con base en el calendario de implementacion establecido en el articulo 20 del Titulo VI de la Resolucion 042
del 5 de mayo de 2020 expedida por la DIAN, los sujetos obligados deben expedir Factura Electrénica de
Venta segun los parametros establecidos en dicha resolucion. En el caso que, se presenten diferencias en el
proceso de facturacion para el tema de retencion de gravamenes adicionales o de impuestos asociados a las
Ordenes de Compra, esto debera ser resuelto entre la Entidad Compradora y el Proveedor, no obstante, para
el caso de aquellas entidades compradoras que aun se encuentran ajustando sus procedimientos a las nuevas
disposiciones de la DIAN el proveedor debera entregar la factura de acuerdo con las disposiciones internas
de la Entidad Compradora para lo cual debera concertar el procedimiento con el supervisor de la Orden de
Compra.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras el pago es
formalizado. En caso de mora de la Entidad Compradora superior a TREINTA (30) DIAS CALENDARIO, el
Proveedor podra reclamar los intereses moratorios de acuerdo con lo sefnalado en el ordinal 8 del articulo 4
de la Ley 80 de 1993. En el caso de las Entidades Compradoras no obligadas a contratar bajo el estatuto de
contratacion estatal, la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- podra
suspender a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el pago.

Las Entidades Compradoras deben APROBAR o RECHAZAR la factura dentro de los DIEZ (10) DIAS
CALENDARIO siguientes a la presentacion de la misma. Una vez aprobadas, las Entidades Compradoras
deben pagar las facturas dentro de los TREINTA (30) DIAS CALENDARIO, siguientes a la fecha de
aprobacion de la factura. Si al realizar la verificacién completa de una factura se establece que esta no cumple
con la totalidad de los requisitos, la Entidad Compradora solicitara las correcciones a la misma dentro de los
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mismos DIEZ (10) DIAS CALENDARIO ; el término de TREINTA (30) DIAS CALENDARIO empezara a contar
a partir de la aprobacion de la nueva factura.

La Entidad Compradora podra exigir como parte de los requisitos para aprobar la factura que el Proveedor
haya publicado la copia de estos documentos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Entidad Compradora debera entregar el Comprobante de Pago, incluyendo detalle de descuentos vy
retenciones realizados al Proveedor, y publicarlo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano en un plazo no
mayor a OCHO (8) DIAS HABILES siguientes al pago efectivo.

En el escenario en el cual por alguna razoén, la Entidad Compradora y el Proveedor acuerden la terminacion
anticipada de la Orden de Compra, la Entidad Compradora realizara el pago de los Elementos efectivamente
entregados o los Servicios Complementarios efectivamente prestados.

Paragrafo: Sin perjuicio de lo establecido previamente, y segun las disposiciones de la Ley 2024 del 23 de
julio de 2020 “Por medio de la cual se adoptan normas de pago en plazos justos en el ambito mercantil y se
dictan otras disposiciones en materia de pago y facturacion” se establecen el ambito de aplicacién de la misma
y particularmente lo dispuesto en el articulo 3% “ARTICULO 3°.

Obligacion de Pago en Plazos Justos. En aplicaciéon del principio de buena fe contractual
contemplado en el articulo 871 de Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) se adopta como
deber de todos los comerciantes y de quienes sin tener calidad de comerciantes ejerzan
operaciones mercantiles, la obligaciéon general de efectuar el pago de sus obligaciones
contractuales, en un término que se pactara para el primer afio de entrada en vigencia de la
presente ley de maximo 60 dias calendario y a partir del segundo afio, maximo 45 dias
calendario improrrogables a partir de entrada en vigencia de la ley, calculados a partir de la
fecha de recepcion de las mercancias o terminacion de la prestacion de los servicios.” (Negrilla
y subraya fuera de texto).

Se dara aplicacion de los tiempos maximos establecidos previamente para todas las empresas segun lo
dispuesto en la mencionada ley, quedando exentas de dichos tiempos las empresas catalogadas como “gran
empresa’”; sin perjuicio de las modificaciones, actualizaciones y/o derogaciones de la norma en cita.

En el evento de incumplimiento en el pago al proveedor en los términos descritos en el Acuerdo Marco la
Entidad Compradora aceptara el cobro de intereses moratorios aplicando la tasa equivalente al doble del
interés legal civil sobre el valor historico actualizado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 de la
Ley 80 de 1993.

Finalmente, la Entidad Compradora debera aprobar o rechazar las facturas creadas por el Proveedor en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano de la siguiente manera:
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ﬁ Solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

| > ‘ Q
Listas de 6rdenes ~  Catélogos ~  Politicas ~
.« Ordenes recientes vertodas v I« Tareas pendientes vertodas |
Facturas Lineas de facturas  Buzon de facturas  Ordenes no facturadas  Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabilidad ]
Facturas
Crear ~ Cargar desde el archivo Exportara ~ Todo v M
Pago de factura  Estado defactura  Oportunidades de ahorro  Oportunidades anteriores ~ Método de creacién
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
| 123 Proveedor 1 Ninguno 50.000.000,00 Aprobado Portal g D
Ninguno  Ninguno Ninguno 0,00 Nuevo Portal &
ewrwer Proveedor 2 Ninguno 500.000.000,00 Aprobado Portal g D
3456 Proveedor 2 Ninguno 250.000.000,00 Aprobacion pendiente  Portal by

La entidad debe ingresar al nimero de la factura y en su interior seleccionar la opcién aprobar o rechazar.

VIl. Publicaciéon de documentos adicionales en las Ordenes de compra

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

VIll. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra

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

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora debe llegar

a un acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el manual de usuario de Modificaciones de
Ordenes de Compra (haciendo clic aqui).

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

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecuciéon 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 condicién y que solo tengan una entrega, no deben ser
liquidadas.

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

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacién 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 formulario de modificacién, aclaracion, terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la
Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato
solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, el
formulario puede ser verificado en el siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-
modificacion-orden-de-compra-entidad

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

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte (www.colombiacompra.gov.co/soporte,
en la opciodn “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 nimero
de la Orden de Compra y los numeros de las facturas en estado rechazado que deben ser
anuladas.

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

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

La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente incluy6 los criterios de desempate
de acuerdo con lo establecido en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020 en el Anexo “ANEXO A LA GUIA DE
COMPRA DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS O INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA
RELACIONADO CON LOS CRITERIOS DE DESEMPATE EN LA OPERACION SECUNDARIA” disponible
en el minisitio del Acuerdo Marco. El Anexo también puede ser consultado en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/acuerdo-
marco-de-elementos-para-la-atencion

X. Reporte de posibles incumplimientos a las Ordenes de Compra

En caso de incumplimiento de las obligaciones especificas de la Orden de Compra establecidas la Clausula
11 por parte del Proveedor respecto de la Orden de Compra, la Entidad Compradora debera adelantar el
procedimiento establecido en la ley para la declaratoria del incumplimiento, la cuantificacién de los perjuicios
del mismo, la imposicion de las multas y sanciones pactadas en el contrato, y para hacer efectiva las multas
establecidas en la Clausula 19 e imponer la clausula penal sefialada en la Clausula 20. La decisién adoptada
por la Entidad Compradora en el curso del procedimiento administrativo sancionatorio debe ser informada a
Colombia Compra Eficiente.
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