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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso del IAD/SDA DE SOFTWARE
POR CATALOGO Il (CCE-SNG-IAD-002-2024) Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso del proceso de
contratacion CCENEG-075-02-2024. los cuales podran ser consultados en el siguiente
enlace:http://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID
=CO1.NTC.6329069&isFromPublicArea=True&isModal=False en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente, o consultando directamente con el numero del proceso en el buscador publico
del SECOP II.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un mecanismo de agregacién generalmente e un
Proceso de Contratacién que inicia con el evento de cotizacidn cuando en la Operacion Secundaria
hay lugar a cotizacion o con la Orden de compra cuando no hay lugar a cotizacién. Las actuaciones
de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacién la vinculan y la obligan, por lo cual,
Colombia Compra Eficiente recomienda 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 Contratacidn. Las Entidades Estatales solamente
pueden revocar eventos de cotizacion y Ordenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso del Instrumento de Agregacidon en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Instrumento de Agregacién al que se va a vincular,
el cual corresponde al nimero CCE-SNG-IAD-002-2024

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-
virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/instrumento-de-agregacion-de-demanda-iadsda-
de

Nota 1: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, acepta conocer
los términos establecidos en el contrato del Instrumento de Agregacion y las condiciones bajo las cuales se
vinculard al mismo, asi como la forma de operacion de este.

Nota 2: Colombia Compra Eficiente 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 cuenta al momento de
presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté trabajando sobre un equipo con navegador web
Internet Explorer.

1. INFORMACION GENERAL DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION

1.1. Numero del proceso de seleccién en SECOP I
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Proceso de contratacion CCENEG-075-02-2024 adelantado a través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objeto del Instrumento de Agregacion
Establecer:
(i) Seleccionar los proveedores de software

(ii) Definir las condiciones de contratacién de software por parte de las entidades estatales que
contraten bajo el amparo del mecanismo de agregacion de demanda.

Los proveedores se obligan a proporcionar a nivel nacional los productos de software y los servicios
complementarios que las entidades compradoras requieren para su funcionamiento y misionalidad,
bajo las condiciones técnicas definidas en los documentos del proceso. al definirse como un sistema
dindmico de adquisicién (sda) nuevos proveedores podran vincularse a este mecanismo durante su
ejecucién. este mecanismo de agregacion no es un Instrumento de Agregacion de precios, por lo
gue no goza de obligatoriedad, en consecuencia, el uso de este mecanismo es potestativo para las
entidades estatales.

1.2.1. Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a proporcionar a nivel nacional los productos de software y los servicios
complementarios que las Entidades Compradoras requieren para su funcionamiento y misionalidad,
bajo las condiciones técnicas definidas en los documentos del proceso.

El instrumento no pretende proporcionar un entorno para la venta de proyectos de desarrollo,
consultorias, hosting, BPO, mantenimiento fisico de equipos, ni soluciones de ciberseguridad, razén
por la cual este tipo de productos y servicios no estdn disponibles. Con excepcién de la Categoria
“Compra Publica de Tecnologia e Innovacion”, en la cual las entidades estatales si podran adquirir
prototipos de desarrollos a la medida.

Los servicios complementarios trasversales no se pueden adquirir de manera independiente.

1.3. Cobertura del Instrumento de Agregacién

El Instrumento tiene alcance en todo el territorio Nacional de conformidad con lo indicado en el
anexo técnico.

1.4. Plazo del Instrumento de Agregacién
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El Instrumento de Agregacién tiene una duracién de 3 ANOS contados a partir de la puesta en
operacion (22 de noviembre de 2024), es decir, hasta el 22 de noviembre de 2027; este plazo podra
ser prorrogable si la necesidad lo requiere.

1.5. Fecha maxima de generacion de 6rdenes de compra

Las entidades compradoras pueden colocar Ordenes de Compra durante el plazo de operacién del
Instrumento de Agregacidn y su prorroga, en caso de que ocurra. La vigencia de la Orden de Compra
puede extenderse hasta una fecha posterior a la finalizacién del plazo de operacidn del Instrumento
de Agregacion, siempre que el plazo adicional sea igual o menor a DOCE (12) MESES; es decir, hasta
el 22 de noviembre de 2028. En estos casos, el Proveedor amplia la vigencia de la garantia de
cumplimiento en los términos establecidos en la minuta. Si la entidad compradora cuenta con
aprobacion para ejecutar recursos de vigencias adicionales, la orden de compra puede extenderse
por el término de las vigencias aprobadas.

En caso de que una entidad compradora solicite al Proveedor la adquisicién de los bienes o servicios
de que trata el Instrumento de Agregacion, con un plazo adicional a la vigencia del mismo, todas las

condiciones establecidas en el Instrumento de Agregacidn se entenderan extendidas hasta la fecha
de vencimiento de la Orden de Compra.

1.6. Tiempos maximos de entrega y prestacion de servicios.

Colombia Compra Eficiente definié las condiciones de tiempos de entrega del presente proceso en
el Anexo 2 - Anexo Técnico.

1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP

El Instrumento de Agregacién se encuentra dividido de la siguiente manera:

Pégina 5 de 39

@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

”II””M www.colombiacompra.gov.co

Versién: 01 Cédigo: CCE-GAD-GI-58 Fecha: 24 DE MARZO DE 2023 Pagina 5 de 39




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

Grafica 1 - Segmentacion IAD/SDA

IAD/SDA
Software por Catalogo |l

Suite Corporativa Software General
o © ©
Catalogos de fabricantes Catalogps por propdsito: ERP, CRM, Desarrollo de solumones'de
. Gestion Documental, Educativo, software por la economia
lideres globales S o
Disefio, Geolocalizacion, Otro popular

Exclusivo para proveedores
Microempresas

- J

RUP no obligatorio para Microempresas

A continuacion, se describe brevemente cada categoria, el detalle del funcionamiento de estas se
encuentran en los anexos técnicos del proceso.

Proveedores de cualquier tamafo empresarial

(i) Suite Corporativa: Esta categoria esta predefinida para catdlogos de lideres globales de
Software tales como Google, Oracle, Microsoft y agrupa tanto a los fabricantes como a
sus respectivos proveedores autorizados en Colombia. Esta categoria busca poner a
disposicion la totalidad de los productos corporativos a las diferentes entidades
compradoras.

(ii) Software General: Catalogos organizados de acuerdo con el propésito principal para el
cual estan orientados. La categoria cuenta con la siguiente organizacién segun el tipo
de software:

e ERP (Enterprise Resource Planning, por sus siglas en inglés)
e CRM (Customer Relationship Management, por sus siglas en inglés
Gestion documental

e Fducacion
e Disefio
e Geolocalizacion
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@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacion Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17  Bogota - Colombia

""”Iml www.colombiacompra.gov.co

Versién: 01 Cddigo: CCE-GAD-GI-58 Fecha: 24 DE MARZO DE 2023 Pégina 6 de 39




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

e Otrotipo de software. (No se incluyen venta de proyectos de desarrollo, consultorias,
hosting, BPO, mantenimiento fisico de equipos, ni soluciones de ciberseguridad)

(iii) Compra Publica de Tecnologia e Innovacion por la Economia Popular - CPTel/EP:
Catdlogos conformados por Microempresas (Actores de la Economia Popular)
desarrolladoras de software. Las Entidades Compradoras podrdn adquirir prototipos de
soluciones innovadoras de software enmarcadas bajo el esquema de Compra Publica
de Tecnologia e Innovaciéon y de acuerdo con el reto planteado por la Entidad
Compradora.

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

Las entidades estatales para el registro de usuarios o informacién relacionada con el ingreso a la
Tienda Virtual del Estado Colombiano podran 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 pagina web: Guia General de los Instrumento de Agregacién de Precios.

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI) - Obligatorio

Las Entidades Compradoras deben crear un evento de solicitud de informacién (RFI) describiendo la
necesidad de software y servicios complementarios dirigido a los proveedores de la categoria o
subcategoria seleccionada. Este evento RFI debera tener una duracién minima de TRES (3) DIAS
HABILES.

La entidad compradora podra establecer mas dias habiles para el RFI si asi lo requiere.

Nota: Cuando el producto de software solo tenga un Unico Proveedor exclusivo en el catalogo, la
entidad puede terminar el evento RFl antes de los tres dias habiles. Adicionalmente, cuando el valor
estimado de la compra sea inferior CIENTO VEINTICINCO MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (USD $125.000), liquidados con la tasa que establece el umbral del Mipymes, la Entidad
Compradora dentro del RFI debera otorgar a los Proveedores Mipyme adjudicados en la categoria
respectiva la posibilidad de manifestar interés para que la Entidad Compradora limite a Mipyme la
Solicitud de Cotizacidon. En este sentido, la Entidad Compradora deberd validar el cumplimiento de
los requisitos descritos articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015. Finalmente, en caso de que
se cumplan las condiciones legales, la Entidad Compradora debera crear la Solicitud de Cotizacién
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano uUnicamente dirigido los Proveedores con tamafio
Mipyme. Cuando el Software o servicio de fabricante solo sea ofrecido por un Unico proveedor
exclusivo en el territorio nacional, no se debe adelantar el RFl para la limitacién Mipyme. Una vez
validadas las respuestas al RFl por parte de los proveedores que participan. La entidad puede (i)
Ajustar su necesidad de conformidad con las respuestas recibidas o (ii) repetir el evento de RFl en

caso de que persistan inquietudes con respecto a su necesidad.
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4. PROCESO DE ADQUISICION A TRAVES DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION

El Instrumento de Agregacidn establece que la compra debe realizarse por medio de una Solicitud
de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados en la operacion secundaria. La
adquisicion de los productos se realizard por cada lote de adjudicacion, es decir, por cada categoria
- region.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

El presente Acuerdo establece que debe realizarse una en la regidn y categoria segun aplique.

5.1. Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la entidad compradora define la celda que
contiene los bienes que satisfacen su necesidad.

La entidad compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el minisitio del
Instrumento de Agregacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/tecnologia/instrumento-de-agregacion-de-demanda-iadsda-de

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. 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

llustracion 1. Sitio web Colombia Compra Eficiente.
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% 'Gov.co

WIS

Quiénes somos  SECOP | Tienda Virtual Relatoria Normativa ~ Transparencia  Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicioa la
ciudadania

l’ ALLL

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcidn “Tecnologia” y busque
el Instrumento de Agregacion de Software por Catalogo Il.

llustraciéon 2 Busqueda de Acuerdos Marco

Quiénes somos ~ SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia ~ Comunicaciones Participa Atencién y
y Prensa servicioa la

ciudadania

Qué puede comprar | Categoria Iv Productos v |

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

( )

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

3. Se abrird una ventana que lo redireccionard al minisitio en donde vera el Instrumento
de Agregacién de Software por Catdlogo Il, alli encontrard el simulador, catdlogo, fichas
técnicas y guia de compra.

llustracion 3. Visualizacion del ministio del AMP
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Acuerdo Marco de Uniformes
para Labor y Usos Varios

CCENEG-067-01-2022
De Marzo 10, 2023 hasta Marzo 10, 2024

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

@ Fecha méaxima para Vigencia maxima para . .

colocar ordenes de ejecutar las ordenes de

comps e T

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

4, Una vez alli, puede descargar: el anexo técnico, simulador, catalogo y guia de compra
para la estructurar la compra y documentos relacionados del AMP de Software por

Catdlogo Il.

llustracion 4. Documentos del AMP de Software por Catalogo Il

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

Fecha maxima para Vigencia maxima para . .

colocar ordenes de ejecutar las ordenes de

compra compra:
mprar

& Minuta
J Anexo Técnico AMP PSEDC
& simulador para estructurar ta compra

@ Catalogo para estructurar la compra

5.2. Diligenciamiento del Simulador
Al abrir el simulador, encontrara con un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto y debe dar
clic en el botén amarillo “habilitar edicién” y luego en “habilitar contenido”. Es recomendable
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guardar el documento Excel en un almacenamiento de la computadora como descargas, por
ejemplo. No es recomendable utilizar el simulador en una nube toda vez que puede presentar fallas.

Al abrir el documento, la entidad compradora encontrara la pantalla principal del simulador asi:

llustracion 5 Pantalla principal del simulador
R SOLICITUD DE COTIZACION

Py m s
Version:Prusbaz GESTION DOCUMENTAL Software por Catalogo Il

11z
Informacién de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: Insituta Nacional de Vias 526544225 |

Direccion de la Entidad: Calle 83 #33 34 Toms Alla Bucaramanga

Nombre funcionario Comprador. Omar Ferreira 3002458702
Gorreo de comprador: olerreiraginy.gov.co Numera RF 458789

Solicitud de cotizacién

m CONTROL ONLINE m
W m eston cosumental INTERNATICRIAL 3PS "
Presupuesto m 1 Evento de cotizacicn pusds ser limitado a
TRM s 420000 estimado (co) | 500,000,000.00 8l MIPYME de acusrda con la minuta dl IAD

i GCodigo del " 1 Forma de "
feem | ucto Nombre Descripeion Tipo | Asistencia | Parfil Unidad | Zona Informacién adicional = Cantidad

I e s B B | v o et comiants | TP |10
_ 1ot ot et o s et s i
2 T-SW-0102 ‘”‘"‘“‘“”;““I'“":““‘“””""‘" Instalacién y &l funcionamiento de (o8 Productos AGQUINGas &n &l Sistema |NA Remota Profesonal |Unidad Tadas 135 NA A 1
el o amnes. Addquisicitn (wer ficha becnica) [Fom=
Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Solicitud de cotizacion
Paso 1. Debe diligenciar la informacidn de la entidad compradora
SOLICITUD DE COTIZACION 5 S N
o, Software por Catalogo Il ¥ Limpiar ¥ Generar resumen cotizacién
Informacién de la Entidad Compradora
Nombre de la Entidad: Insituta Nacional de Vias. 5236544225
ol 9315234 Tor Al (T Bvcorsmeng
oma Fersin a2
oferrsira@inv.gov.ca 458789

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Paso 2. Debe diligenciar toda la informaciéon de la seccidon “Solicitud de Cotizacion”, la cual
corresponde a la categoria, modalidad de entrega y lugar de entrega de las prendas:
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llustracién 6 Solicitud de Cotizacion
e osolicituddecotizacen ]

Prasupuesto . Limitacion a 5 EJ Evento de colizaci
¢ fao0o ‘ slimado (COF) S00.000:00000 ¢ MIPYME de scuerdo
Sesefpeen

Licencia modula de PGRSD Web (Infraestructura en ka nube de 250 68 |8y
hasta 1 78) o

tacnicos/

E1 Proveesor debe
Instalacion y

T-8W-01-02 netacion e Lkencl ¢ et

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Tenga en cuenta que:

(i) Debe indicar si el evento de cotizacion se limitara a Mipyme

(ii) La TRM Para Solicitudes de Cotizacidn realizadas entre el primero (1) y el quince (15) de
cada mes, la TRM es la de cierre del ultimo dia del mes anterior; y (ii) para
Solicitudes de Cotizacidn realizadas entre el 16 y el tltimo dia de cada mes la TRM es la
del cierre del dia 15 del mismo mes. Ej: Si lanzo el evento el 12 de febrero, se debe
emplear la TRM del 31 de enero. http://www.banrep.gov.co/es/trm
Al seleccionar el municipio, el simulador automdaticamente seleccionara el cluster.

(iii) Por dltimo, la entidad compradora debe diligenciar la cantidades de productos y
servicios complementarios.Debe diligenciar los gravdmenes adicionales:

Paso 5. Debe generar el resumen de cotizacidn:

~ llustracién 7 Generar resumen de cotizacién
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Solicitud de cotizacion Uniformes para Labor y Varios

Acuerdo marco de precios para la adquisicion de Uniformes para Labor y Varios

#» Limpiar Generar resumen cotizacion

Informacién de la Entidad Compradora

-----
e )

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Finalmente, una vez la entidad compradora haya diligenciado todo el simulador y también haya
verificado que los datos consignados con correctos y acorde con su necesidad, debe dar clic en el
botdn llamado “Generar resumen de cotizacion”.

La entidad compradora también podra dar clic en el botén “Limpiar”, esto borrard todos los datos
diligenciados en el simulador por la entidad compradora en caso de que haya cometido algun error.

Resumen de cotizacion
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Tan pronto la entidad compradora de clic en el botén “Generar resumen cotizacidn”, el simulador
automaticamente habilitara la hoja llamada “Resumen Cotizacion”:

En la hoja “Resumen Cotizacion”, la entidad compradora podra verificar el aproximado del precio
total de la compra que va a realizar. Es decir, el simulador realizarad una serie de combinaciones para
entregarle a la entidad compradora el menor precio total de su compra segun los precios de todos
los proveedores.

Tenga en cuenta que, los precios finales solo serdn conocidos hasta que el evento de Solicitud de
Cotizacidn finalice y todos los proveedores hayan enviado su cotizacidn final con los respectivos
descuentos.

Finalmente, la entidad compradora en la hoja “Resumen Cotizacidon” debera dar clic en el botdn
llamado “”Generar CSV”:

Ilustracion 8 Generar CSV

WSS ION v R eeiMrnA craieienwr s

s Resumen de cotizacion Uniformes para Labor y Varios

Acuerdo marco de precios para la adquisicién de Uniformes para Labor y Varios

Fuente: Cdllv.::br;hbia CAo.mA;;ra‘Eficiente.

Una vez la entidad compradora ha generado el CSV, el simulador le preguntard en donde desea
guardar el documento llamado CSV:

llustracién 9 Guardar CSV

3 Kl Por favor seleccione la ruta y nombre del archivo CSV a generar

{ ; i @

b T 0. UNIFORMES... » Catalogo v (3] u ry

e i
3

|
B3 Catslogo 27-12-2022 IW X Y 2 M OAB AC A AE A A M A A

FICIENTE
a Labor y Varios
s para Labor y Varios
P Objetos 3D
W videos
Samows Yol 1
| — < > - ]
B Nombre de archivo: | BB 2
1 Tipo: Todos los archivos v
2 Mo temnce e : : Agreger ta siqusts Muni ipio ey
A Ocultar carpetas Herramientas ¥ l Cancelar m J m
. 1 e o

La entidad compradora debe guardar el CSV, preferiblemente en la misma carpeta donde tenga
guardado el simulador. Adicionalmente, Colombia Compra Eficiente recomienda no abrir el CSV, ya
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que, este es un documento que contiene en su interior Unicamente los cddigos necesarios para
generar la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. En este sentido, es un
documento sensible que se puede daiar al momento de abrirlo.

Posterior a esto, el simulador automaticamente habilitara el botén llamado “Generar resumen de
Cotizacion”, la entidad compradora debe dar clic en este:

La entidad compradora al accionar el botdn “Generar resumen cotizacién”, iniciard en el simulador
la fase final del diligenciamiento para que los proveedores puedan cotizar.

La entidad compradora podra encontrar el simulador y el archivo CSV en el lugar donde los guardd
inicialmente:

Ilustracién 10 Ruta de archivos guardados

s Acceso rapido
B 220.amp-uniformeslabor1G_v1_.07-03-2023

M Esaitorio
Google Diive 82 220.amp-uniformeslabor1G_v1_30-12-2022
4 Descargas
& Documentos
& Imagenes
& iCloud Drive
#® Fotos en iCloud
@ OneDrive - Colombia Compra Efiente
™ Este equipo
¥ Descargas
:| Documentos
1 Escritorio

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Dichos archivos son necesarios para crear el evento de Solicitud de Cotizacién en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Finalmente, cuando el proveedor descargue el archivo y lo abra, encontrara
su espacio para cotizar:

En la hoja llamada “Cotizacién”, el proveedor deberd responder a la Solicitud de Cotizacién, la cual
sera evaluada por la entidad compradora segun lo establece el documento en las siguientes
secciones.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el simulador para
estructurar los eventos de cotizacion dentro 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 (cce-eicp-gi-18. gees v.2 2.pdf (colombiacompra.qov.co), las entidades estatales pueden utilizar
informacion histérica de compras realizadas previamente con el fin de que logren estimar las cantidades y
presupuesto adecuado para la adquisicion de bienes y servicios.
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La Agencia Nacional de Contratacion 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 ningtin momento corresponden a precios de érdenes de compra o de contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacidn de la orden de compra deberdn tenerse 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.

5.2.1. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacidn

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

llustracién 11 Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano-TVEC

|0y

Colomtyo Campra EScents

Colombia Compra Eficiente

<ycoupa

Entrar

Nambre de ususrio

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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llustracién 12 Mend principal de la TVEC
|‘ .I\Illlll'"lil ANAMILENA v A& CARRITO @)  AVUDA v
el i

0 Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracién

Categorias v Listas de 6rdenes v Catélogos Politicas v

iBuenas noches!

Q :Qué necesita? Comience su blsqueda aqui

Actividad reciente vertodos v Tareas pendientes: veriedos v
10 CCE138841 - StreetMap Premium for ArcGIS for Desktop Map Displ. . 63.685.090,00 COP No tiene tareas pendientes.
Proveedores E_. « 26 Feb s Solicitud 77... «Borrador Acciones

Comunidad de Coupa v
Contratos v 2021. Online Gommunity Yea =

AECovid18-Tecnialambre 5.a 000000 gurants | 1.760.000,00 de 0,00 cor

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Seleccione la opcién de “Cotizacién” en la barra superior de la pagina.

llustracién 13 Creacién del evento de cotizacion
||H|‘“.‘Ir“ £Qué necesita? gl v #° carrmo @ AvuDA v
Cotomtis Caporet

wwwwwww

® Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez seleccionado crea un evento, el usuario comprador debe seleccionar en crear a partir de
una plantilla, la plantilla del AMP con el que pretende adquirir.

Tenga en cuenta que las plantillas contienen los proveedores adjudicados por cada categoria y/o

Fabricante, es por esto que debe usar la plantilla correcta de acuerdo con esa seleccién. A
llustracién 14 Busqueda de la plantilla
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Crear evento b 4

Seleccionar mercancia | La seleccion de mercancias filtrara plantillas y eventos ~
Crear un nuevo evento. fcreara partir de una plantilla. Copiar el evento
Solicitud de informacion cat 1| Buscar por ID de evento o Nombre
RFQ
#76524 - Cat 1 Reg 1 #129127 - Cat 1 Reg 1 (Nuevo)

Solicitud de propuesta i
#129126 - Vehiculos llI-Plantilla de Cotizacion

Subasta inglesa inversa (Nuevo)
Subasta holandesa inversa #129125 - Lexmark (Nuevo)
Subasta inversa japonesa #129124 - RFQ - APM Riesgo y Emergencia -

Patamasia 4 MRlaca)

Cancelar
%

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez la plataforma muestre la plantilla que ha buscado la entidad compradora, debe dar clic en
esta cuando sale resaltada en azul debajo del buscador.

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

llustracién 15 Visualizacion del evento de cotizacidn creado
Versiones

Cat 1 Reg 1 -Evento 129127 nuevo 129127 - Nuevo (actual) ~

Configuracién Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones

Editar evento
La revision de las
secciones de divisas,
términos y condiciones y

tipo de evento creara un
evento revisado.

& Configuracién basica . Términos y condiciones

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La entidad compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en la Solicitud de
Cotizacidn, los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
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Anexos

Adjuntar el logo de la entidad compradora en alta resolucidn, este logo serd usado para la Orden
de Compra.

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

llustracién 16 Informacion del equipo del evento de cotizacion

2 Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar IF‘I{J|JiE[L‘Iri{J del u'.l'—_'fmu] }Ghﬁer.lddm l|E|I

evento IE'.'a luad r,rl

_1_ Ruben Hemandez (Creador)

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

La entidad compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en “Agregar”.

llustracién 17 Ingreso de personas en el equipo del evento de cotizacion

- .
4 Equipo del evento
Equipo del evento Agregar Propietano del evento Observador del
evento £ Agregar Propietario 3 |
del evento juan Fernandd || Agregar | D

Juan Fernando Acosta Mrkow (JuanFernandoAcostaMrkow3429_bdcede

1 Ruben Hemandez (Creado
Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirez Agudelod2 13_bdcede <:|

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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 de Cotizacién.

Plazo del evento: El Instrumento de Agregacion establece que la entidad compradora debe
determinar un plazo minimo de RFQ de TRES (3) DIAS HABILES contados a partir del dia habil
siguiente a la fecha en que se llevd a cabo la solicitud de cotizacion. La Entidad debera establecer la
hora de cierre de los eventos de cotizacidn a las 17:00 horas de ultimo dia habil.
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llustracion 18 Diligenciamiento del tiempo de cotizacion

Configuracian 2mpa Detalles Provesdores Evaluaciones
Zona horaria del evento
America - Bogota (-05; UTC-5) «
Presentacion del evento Daspuds del envio manual o
Inicio del evento Después de presentar el avenla L
Fin dal avento Fachahara espacifica L= rEa2 "’]

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Nota: si la entidad no configura estos 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
seccion anterior. 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 informacién de los
requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotizacién.

Adicionalmente, la entidad compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e RFI

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e Llaentidad compradora puede incluir archivos adicionales con informacién del proceso
si lo considera conveniente. Cualquier informacién o archivo adicional debe respetar
lo pactado en el Instrumento de Agregacion.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 19 Diligenciamiento de documentos adjuntos al evento de cotizacion

Cat 1 Reg 1 - Evento 129127 cditar

Configuracién  Tiempo Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos

Agregar adjunto

Seccién de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo ~

220.amp-uniformeslabor1G_v1_07-03-2

@ Permitir al proveedor responder con un adjunto
(J Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Articulos y lotes: carga de los items o componentes de los bienes requeridos

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 opcién “Agregar
nuevos”/”Agregar desde CSV”. Este procedimiento permitird que el Usuario Comprador haga el
cargue masivo de los bienes que la entidad compradora requiere.

llustracién 20 Cargue de articulos al evento de cotizaciéon

‘= Articulos y lotes

W
Agregar nusva | | w
My kabe K
Muavo articulo Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada
Muavo servicio

Agreqar tosos desde &l eyae L E LTS

Mgragar bodas desde L plaphlia

Tolal de la base 0,00 cop

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez seleccionada esta opcidn, la plataforma desplegara la siguiente ventana:
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

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 desplegarad la siguiente ventana:
Ilustracién 21 Cargue de articulos al evento de cotizacion

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

1. Descargar & Plantilla CEV
2. Complete o actualice el archivoe TS5V,
« Los campos marcados con un ™ son obligatarios.
+ Silinea de solicitudes de colizacion es encontrada por tipo (servicio o aticule). se achealizara.
« Delo contranio, s& creard wn linea de soliciiudes de colzacibnnueva,
« Prasiona Inicar carga y el sislema imtantara cargar Ias § primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

Selecoionar archivo | Ningln archivo seaconado

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

llustracién 22 Cargue de articulos al evento de cotizacién

Divisa
Descripcién

Mercancia
Fecha de inicio
Fecha de finalizacién
Precio inicial
Aumento incremental
Unidad de aumento incremental
Fecha limite de recepcién
Formulario sencillo
Nombre del fabricante
Numero de pieza del fabricante
Descripcién del articulo
Coadigo fiscal
Clasificacion de bienes
Término de envio
Nombre del lote

Finalizar carga Cancelar

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Posteriormente, la entidad debe oprimir el botén “Listo”.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 23 Finalizacion del cargue de articulos al evento de cotizacidn

La carga se completd correctamente.

Ls carga s= completd comrsctaments.. B filas procssadas creando B nuwsvas filas y actualizando O filas.

| Listo |
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

lustracion 24 Visualizacidon de articulos cargados

‘= Articulos y servicios v

Agregar nuevo | ¥ Configuracién de articulos

Configuracion del precio base

0 Nombre gsa:;ir:?:l‘; Precio base :;?,ﬂ:a;aCantldad >
0 = = ulv01-—CAT1-003-Uniforme tipo 2 recom... 100,00 (Unidad) = 141.648,89 COP = 14.164.889,0000 COP
0 = % ulv01-—CAT1-018-2-Logo corporativo est... 100,00 (Unidad) x 7.346,67 coP = 734.667,00 COP
0O = ¥ ulv01--CAT1-008-Vestido formal de dos ... 100,00 (Unidad) x 322.093,33 coP = 32.209.333,00 coP
o= & ulv01--IVA 1,00 (Unidad) x 8.950.688,91 cor = 8.950.688,91 cop

Total de la base 56.059.577,91 COP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Envio de la Solicitud de Cotizacion

La entidad compradora debe hacer clic en el botdn “Enviar el evento de produccion”.

Péagina 22 de 39

@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
#  NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

""””m www.colombiacompra.gov.co

Versién: 01 Cddigo: CCE-GAD-GI-58 Fecha: 24 DE MARZO DE 2023 Pdgina 22 de 39




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 25 Envio del evento de cotizacion

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

para pruebas nofificaciones a proveedores

Porpagina 15 45 90

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

Ilustracién 26 Envio del evento de cotizacion

Tiempo  Cetalles  Provesdore Evaluaciones

n Agragar proveador - Vista RERT - I._‘l Avanzado l Buszar 0 ]
] +

O % agrego lafecha Mombne Maombre del contacto Coree elecironice Mro. de respuestas  Témmmos y condiciones  Visto por dibma vez Conbralos  Acciones

G Ameriniematonal  Juan Manuel Banka stagingfcoupa com (] Hurca wisls ]

o

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

5.2.2. Mensajes

Es posible que la entidad compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
Cotizacidn. La recepcion de las consultas se harad 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 cotizacidn se realice Unicamente a través de la opcién de “Mensajes”
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, cualquier comunicacion por fuera de esta no es valida.
La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

En el caso que una entidad compradora requiera de una anulacién o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 27 Ventana de mensajes en el evento de cotizacion

L e ettt

o Dwetabes

Configaracion  Thernpo Frovescores  Respuestes
Fin del wrarta lL{ i e
1 pauar o eversa
] dias hes

seccisnes de duises
emsingy y condickns
pa de wverta creans
w0 Ieieasa

& Configuracidn basica AU Térmings y condiciones

Mombie del wvanto Calsgeiia 1-Roga femening Timises gl wvants

Mensajes

Fl proveadar dabard seapta loy bminos $s o
hecdinea

Documentos

Documames. Mingen
tnlscicnats

Ohbjetos personalizados

i nram s r Nirgun

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor
envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin
embargo, la entidad compradora solo podrd ver las respuestas de cotizacidon una vez el evento haya
concluido.

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacidn cuando han cometido errores
enviando un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano: (i) en
caso de que la Entidad Estatal se haya equivocado al seleccionar la plantilla, debe finalizar el evento
errado y crear un nuevo evento con la plantilla correcta; y (ii) en caso de que la Entidad Estatal haya
cometido algun error diferente en la Solicitud de Cotizacion, podra editarla segiin como es explicado
en la siguiente seccién. En ambos casos, la entidad debe enviar de nuevo la Solicitud de Cotizacion
a produccién y otorgar a los Proveedores el mismo plazo para cotizar seguin lo establece el
Instrumento de Agregaciodn, dicho plazo empieza a correr de nuevo a partir del dia siguiente a la
fecha de la modificacién del evento de Solicitud de Cotizacién corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacion

Si después de enviar el evento a produccién la entidad compradora requiere hacer cambios por
errores o cualquier otra razén, debe editar el evento antes de la finalizacidon del plazo para recibir
respuestas asi:

Paso 1: La entidad compradora debe escribir el nimero del Evento de Cotizacién en la barra de
busqueda y presionar “enter” para buscar:
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 28 Busqueda del evento de cotizacion

|H‘ "”"Il““ ¢Que necesita? Q
Colambia Comora Eficiente
M solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion | Cotizacion | Proveedores Articulos Informes Configuracion
Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

[ Crear un evento l Crear una plantilla l Exportara - Todo ~ I@ l Avanzado l 128788 .DI

mostrando limitado - buscar 128788 %

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Paso 2: La entidad compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacidn haciendo “Clic” sobre el
numero del Evento.

llustracién 29 Seleccién del evento de cotizacion

Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuesia@
128788 PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 Ana |dentidad 091222 1512122 Prod RFQ 0
ilena Digital-
Atehortua PSEDC
Leal

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Paso 3: La entidad compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.

llustracién 30 Edicién del evento de cotizacion

Versiones

Cat 1 Reg 1 - Evento 129127 nuevo 129127 - Nuevo (actual) v

Configuraciéon Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones

Editar evento

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

= Configuracién basica . Términos y condiciones

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

El sistema generara una nueva versidn al nimero de la Solicitud de Cotizacién adicionando una letra
en orden alfabético (ejemplo 128788a) y este sera el evento de Solicitud de Cotizacidn que se tendra
en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

llustracién 31 Version del evento de cotizacion
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58
VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Versiones
Cat 1 Reg 1 - Evento 129127 acivo et Prod e o
Fin del evento Dq : IB
w) pausar el evento hrs T
Configuracion  Tiempo Detalles  Proveedores  Evaluaciones Respuestas
Fin del evento Editar evento

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).
llustracién 32 Edicion del evento de cotizacion

Configuracion  Tiempo etalle Proveedares  Evaluaciones

Datos adjuntas y

Agregar adjunio

L

2CCion de adjuntos Eliminar

Hombre del adjunto Instrucciones al provesdor

Archivo adjunto

Agregar Archiva

o Permitir al provesdor responder con un adjunto

[0 Hacer que sea obligatoria la respussta.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y hacer clic
en el botdn “Elimina” y volver a cargar desde el CSV corregido.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 33 Eliminacion de articulos del evento de cotizacion
‘= Articulos y servicios “

Agregar nuevo Duplicado Mover \ v Eliminar Configuracion de articulos

Cenfiguracién del precio base

Cantidad Precie x Cantidad

] Nembre esperada Precio base esperada >
= = idg01--AMSEDC-CD-02-1-Certificados di... 10,00 (Unidad) = 130.000,00 coP = 1.300.000,00 COP
= o idg01--AMSEDC-CD-03-1-Certificados di... 10,00 (Unidad) = 130.000,00 COP - 1.300.000,00 COP
= = idg01-AMSEDC-CD-07-1-ESP-02-Certific... 10,00 (Unidad) = 132.600,00 COP = 1.326.000,00 corP
= o idg01-IVA 1,00 (Unidad) x 745.940,00 corP = 745.940,00 cor

Total de la base 4.671.940,00 coP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del
evento ampliando el plazo en tres (3) dias habiles a partir del dia siguiente al que envie el evento
editado. Recuerde que la hora de finalizacidn del evento de Solicitud de Cotizacién es a las 17:00
horas del ultimo dia habil.

llustracién 34 Ajuste del tiempo de cotizacién

T e
Flazo del evento
- -

@ Iniciar &l enviar 12 1ded4 AmericaBogota
00 : 00min

14:42 FM

Iniciar evanie al ‘Enviar ¥
Do Lo Ma Wi Ju Wi 54
{ 2 3 4 5
8 7 & 8w u [
Proveedores 13 44 15 16 17 18 18

W M ;W O3 M M

Esta &5 un aventa da pruebas, asequrase de no utilizar una direccdin da comen alecindnica real da un provaedor. Esta dal

prowaedor, utilice su propla diraccidn da corrao elecirinico T o2

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

Ilustracién 35 Vista previa del evento de cotizacion

Cancelar Crear un evento de prusbas Vista previa del evento |

Crea un evento duplicada Haga una vista previa de la invitacidn para los proveedaores
para pruebas a lista de provesdores

anles viar & gvanio

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

llustracién 36 Envio del evento de cotizacion

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacidn.

La entidad compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el Instrumento de
Agregacion, 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 confirmacidn de que estas Cotizaciones son
definitivas, y ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

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

llustracién 37. Finalizacion manual del evento de cotizacion

Versiones

Cat 1 Reg 1 -Evento 129127 Activo 128788a - Prod (actual)

Fin del evento D q : E q
]

u) pausar el evento h mins

Configuracién  Tiempo Deralles Proveedores Evaluaciones Respuestas

Fin del evento Editar evento

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

Una vez finalizado el Evento de Cotizacidon, la entidad compradora puede ver las cotizaciones
recibidas para analizarlas y compararlas.

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacidn es obligatorio continuar en los términos
establecidos en el Instrumento de Agregacion hasta la adjudicacién de este.

5.2.5. Analisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Una vez recibidas las Cotizaciones, la entidad compradora debe analizarlas y compararlas, también
puede consultar las Cotizaciones 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 Cotizacién correspondiente, luego

en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.
llustracién 38 Verificacion de respuestas

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128788 concluys el evento

Configuracion Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas
‘= Articulos y servicios v
Viostrar Mejor precio | Precio base
Proveedores Cantidad Precio x Cantidad
Nombre adjudicados esperada Mejor precic esperada

Los articulos no estan en Lotes (5 articulos)

= idg01--AMSEDC-CD-01... 4,00 (Unidad) x 0,00 COP 0,00 COP No hay

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la entidad compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

llustracién 39 Verificacion de respuestas

‘= Articulos y lotes -
Cantidad Pracia x Cantidad
Hombre esparada Precio base asperada *
. 25,0000
= 9 divid-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. (Unidad) . §7.963 7426 Cop 1.449.083,564 CoP
. 12,0000 o o
= 9 civid-Lay 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... {Unicad) 55.548 5866 COF 666.583,0384 CoP
nicla
= E div03--Ley 70 de 1988 o Hinguna Ley - R... 10000 §7.963,7426 COP 695.564 9107 CopP
- {Unidad)y
= 9 divil3-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... dg,FIUUU T4.869.B341 cop 3 BEBE218T25 cop
= [Unidad)
= o cv3-IVA 1.0000 (Unidad) 1.231.174,0435 cop 1.231.474,0435 Cop
Tolal de la base 7.711.037.43 COP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
Cotizacidn, en el cual el Proveedor diligencid la hoja “cotizacién”.

llustracién 40 Revision de documentos adjuntos

Datos adjuntos

Documentos ariginales Respuesta de Provesdor 1
Balicitud de Colizacién Respuesta de Provesdor [ 12 Bindaje V17 dsm
|l 12 Binciaje_V17 xism 1

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

En este archivo la entidad debe verificar que los precios cotizados por el Proveedor en la
pestafia “cotizacidn” correspondan a los precios cotizados en la seccidn 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
Catélogo.

Paso 4: Adicionalmente, la entidad compradora puede “Exportar todas las respuestas” para
generar un archivo en Excel con las mismas.
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llustracién 41 Exportar respuestas de los proveedores

© Respuestas “

vt

Avanzado Buscar e I

Respuestas Respuesta Enviado Precio base  Capacidad Precio ofertado Ahcrros Acciones
Datos adjunt
08 adunios NUVA SAS - #849823 2012222121 67408816080  100%  689.355860.80  -15.267.700.00
| -0500 coP COP cop
Servinformacin Servinformacion - #849824  20/12/22 1159 674.088.160.80  100%  702.956.44201  -26.868.281210
-N&Nn NP NP NP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Paso 5: La entidad compradora debe elegir la cotizaciéon que haya cotizado el menor valor total
relacionado en la Solicitud de cotizacidn 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 pestafia “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
informacién que anexa el Proveedor en el archivo de Excel.

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

5.2.6. 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 entidades compradoras en la plataforma y en los instrumentos de agregacion
de demanda. En consecuencia, las entidades compradoras deben ser responsables en de sus
actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de
forma responsable y diligente.

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

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacidn entre los valores del Excel y los de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta ultima, en ese sentido la
entidad compradora debe solicitar al proveedor ajustar los valores del Excel de acuerdo con los

valores de la Cotizacion presentados en la plataforma.
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El proveedor en la aclaracién debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la entidad
compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningln caso su aclaracién puede
representar mejora de los precios cotizados.

La entidad compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de cotizacion:

llustracién 42 Informacion de los proveedores

PSEDC-Segmento1 - Lote 1 - Evento 128779 sorracor 128779 - Bonador (actual) v
Configuracion ~ Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones
Editar evento
Agregar proveedor ~ V-l Todo ~ IOI Avanzado I Buscar ,Dl
@ 4
O Se agrego la fecha Nombre Nombre del contacto | Correo electronico Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por ultima vez Contratos Acciones
(] 01/12/22 Camerfirma Prueba Camerfirma lpruebacamerfirma@pr 0 de 1 aceptados Nunca visto ’/ Q
P
O 01/12/22 Certicamara Prueba Certicamara  |pruebacerticamara@p 0 de 1 aceptados Nunca visto ,, Q
O 01/12/22 GSE Prueba GSE pruebagse@prueba.com 0 de 1 aceptados Nunca visto _/ Q
>4
O 0111222 Olimpia Prueba Olimpia pruebaclimpia@prueb. 0 de 1 aceptados Nunca visto _/ Q
]

Por pagina 15 | 45 | 90
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

1. Si una 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 entidad para que estos
coincidan.

2. Sien esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son los
del Excel, la entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcidn es que el
Proveedor asuma el valor de la TVEC 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 a Colombia
Compra Eficiente 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 cotizacién de la plataforma sobre la del Excel.
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5.2.7. Seleccion del Proveedor

La entidad compradora debe elegir la cotizacidon que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que
haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacidon y agregarla al “Carrito”.
Para agregar la cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del proveedor
elegido, luego deberd seleccionar sobre la respuesta del proveedor todos los articulos, para hacerlo
de una manera facil y que no quede ningun articulo sin sefialar, se aconseja realizar la seleccién
desde la parte superior en el check list que se encuentra al lado de la casilla” Nombre”

llustracién 43 Adjudicacion del evento de cotizacion

= Articulos y servicios ~

Adjudicar

Precio x Cantidad
Estado Cantidad esperada Mi precio esperada >

Nombre

88 Los articulos no estan en 1.739.000,0000 COP
Lotes (3 articulos)

& ulv01-—CAT4-025- . 80.000,00 ° _ 1.120.000,00 COF
Uniforme antifluido 9 - 14,00 (Unidad
Disefio 2

W' ulv01-—CAT4-005- . 150.000,00 * £00.000,00 COP
Uniforme antifluido 3 - 4,00 (Unidad

Disefio 1

& ulvol1-IVA (Unidad) 19.000,00 * _ 19.000,00 COP

Total 1.739.000,00 COP

Cargar historial

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Después de seleccionar el total de sus productos o servicios, Sefiale “Adjudicar”

llustracién 44 Adjudicar articulos y servicios

= Articulos y servicios

|

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Péagina 33 de 39

@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacion Pablica - Colombia Compra Eficiente
(LRI R 2 Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia

""”Ill" www.colombiacompra.gov.co

Versién: 01 Cddigo: CCE-GAD-GI-58 Fecha: 24 DE MARZO DE 2023 Pagina 33 de 39




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

’

Al seleccionar esta opcidn, se habilitara un botén con el nombre “Agregar articulos adjudicados”.
Se deberd volver a seleccionar todos los articulos

llustracidn 45 Agregar articulos adjudicados

‘= Articulos y servicios v

Adjudicar | Agregar articulos acjudicados |

Precio x Cantidad
Nombre Estado Cantidad esperada Mi precio esperada >

Los articulos no estan en 1.739.000,0000 COP
Lotes (3 articulos)

o ulv01-—-CAT4-025- Adjudicado . 80.000,00 * _ 1.120.000,00 COP
Uniforme antifluido 9 - 14,00 (Unidad)
Disefio 2

g’ ulv01-—-CAT4-005- Adjudicado . 150.000,00 * _ 600.000,00 COP
Uniforme antifluido 3 - 4,00 (Unidad)
Disefio 1

L o ulvo1-IVA Adjudicado 1,00 (Unidad) . 19.000,00 * _ 19.000,00 COP

Total 1.739.000,00 COP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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Al seleccionar la lista despegable del botén “Agregar articulos adjudicados”, se debera
seleccionar la opcién “Para una nueva solicitud”. Seguido a esto generarad la solicitud de Orden
de Compra.

llustracién 46 Generacion de la solicitud de compra

= Articulos y servicios -
Adjudicar Agregar articulos adjudicados |
@ una nueva soliciud i o Precio x Cantidad
Mombre Fara catiiogs Cantidad esperada Mi precio esperada
ERPCERI Faa catilogo con nuevo 1.739.000,0000 COP
Lotes (3 arti gEuanTiEte)
Para contrato nuevo
@ = ulv01--CAT4-025- Adjudicado . 80.000,00 * _ 1.120.000,00 COI
Uniforme antifluido 9 - 14,00 (Unidad
Disaiio 2
o ulv01--CAT4-005- Adjudicade § 150.000,00 * _ £00.000,00 COP
Uniforme antifluido 3 - 4,00 (Unida
Disefio 1
= ulvol-IVA Adjudica 1.00 (Unidad) 19.000,00 * _ 19.000,00
otal 1.739.000,00 COP
Cargar historial

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Nota. Recuerde que puede eliminar la adjudicacion en caso de presentar alguna novedad.

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacién es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios
en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal estd obligada a planear la forma como ejecuta su
presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacidn es porque requiere
satisfacer una necesidad que el Instrumento de Agregacidn. La cotizacidn no obliga a la Entidad
Estatal a colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles falencias en su planeacién.

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de la
entidad compradora o a la Operacidn Secundaria, el deber de la entidad compradora de colocar la
Orden de Compra al proveedor que presentd el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber
de la entidad compradora que surge del Instrumento de Agregacion.

Sila entidad compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algin motivo, debera
justificarlo en debida forma, pues puso en operacidn el Instrumento de Agregacion y el sistema de
presentaciéon de cotizaciones. La entidad compradora debe justificar el cierre del evento de
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cotizacién a través de un acto administrativo motivado el cual debe ser notificado a todos los
proveedores por la ventana de mensaje y por correo electrdnico.

5.4. Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades 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 Electrdnico de Contratacion
Publicay es la plataforma a través de la cual se gestionan las adquisiciones de las Entidades Estatales
al amparo del Instrumento de Agregacidon de Precios y otros Instrumentos de Agregacién 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 Contratacion Publica 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
informacidn del sistema de compra y contratacién publica.

La numeracién 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 entidad compradora podra asignar un nimero interno de seguimiento documental o archivo, de
manera que sea identificable respecto de sus demas Procesos de Contratacidon, sin que esto
implique que sea necesario publicar esta numeracién interna nuevamente en el SECOP.

6. SOLICITUD DE COMPRA

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrara en la Guia General de los
Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidon en la seccidon de guias y
manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos
Marcos.

7. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E INCOMPATIBILIDADES DEL
PROVEEDOR

La entidad compradora es responsable de realizar la verificacion de las inhabilidades, multas,
sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que presento la cotizacion

mas econdmica antes del momento de la adjudicacidon de la Orden de Compra, para lo cual es
Péagina 36 de 39

@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
B CIONEURE BT ANCACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

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

Versién: 01 Cédigo: CCE-GAD-GI-58 Fecha: 24 DE MARZO DE 2023 Péagina 36 de 39



https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/ordenes-compra
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/ordenes-compra
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

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO I (CCE-SNG-IAD-
002-2024)

CODIGO: CCE-GAD-GI-58

VERSION: 01 DEL 24 DE MARZO DE 2023

conveniente revisar la informaciéon consignada en el aplicativo RUES, sin que ello sea la Unica fuente
de verificacion.

En ese sentido, en caso tal de identificar que el proveedor 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 Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente para el trdmite
respectivo y tomar las acciones que considere necesarias por la entidad compradora.

8. ORDEN DE COMPRA
El detalle para las Ordenes de Compra puede ser verificado en la Guia General de los Acuerdos Marco

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

9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la facturacidn y pago puede ser verificado en la Minuta del Instrumento de Agregacion
en la Clausula 12 en el siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tienda virtual/minuta cce-357-
amp-2022.pdf

Si la 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.qov.co/soporte/formulario-de-soporte) y anexando a la
solicitud una carta indicando el nuevo usuario aprobador y si se requiere, indicar las facturas en las
cuales se debe establecer, esta carta debe venir firmada por el ordenador del gasto registrado en la
TVEC

*Si la entidad requiere que haya mas 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.qov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/instrumentos

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA
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El detalle para la publicaciéon de documentos adicionales en las Ordenes de Compra puede ser
consultado en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a
disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

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

El detalle para las modificaciones, aclaraciones, terminacién o liquidacién de la Orden de Compra
esta disponible en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), que Colombia Compra Eficiente
tiene a disposiciéon en el siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-
modificacion-orden-de-compra-entidad donde encontrard material de apoyo para realizar este
procedimiento.

Ilustracién 47 Visualizacion de las modificaciones, aclaraciones, terminaciones, liquidaciones de las 6rdenes de compra

Acueraos tarco PUBLICAC[QN DE MODIFICACION, ACLARACION, ]
Grandes supeicies TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
———— DE ORDEN DE COMPRA

Otros Instrumentos de

agregacion de demanda En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la

Tienda Virtual del Estado Colombiane. Antes de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta las siguientes

£Qué es la Tienda Virtual del ~ "ecomendaciones

Estado Colombiano? a. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con la
ejecucién.

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

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

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

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

Términos y Condicicnes

Selicitud de modificacion f. Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que pueden 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 electrdnico 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 105 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 dstalles para hacer una medificacién en linea

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 entiendo las instrucciones para diligenciar la solicitud. *

Aceptar

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Nota: 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 ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el contrario, las
Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicién 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 liberacidon del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma manera que cualquier
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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 formato de modificacidn, aclaracién, terminacién o liquidacién 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 cerraday liquidada la Orden
de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

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

(ii) Rechazada: registrar el «caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcidn “Crear caso - soporte Técnico”),
adjuntando un documento de solicitud de anulacién firmado por el Supervisor de la
Orden de Compra. Documento en el cual debe indicar el nUmero de la Orden de Compra
y los niumeros 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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