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INTRODUCCION

La presente guia general busca orientar a las Entidades Estatales en el proceso de
compra, en los diferentes Mecanismos de agregaciéon de demanda, que se
encuentran activos para su uso y segun la necesidad, en la tienda virtual del estado
colombiano (TVEC), de los diferentes bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de uso comun.

Colombia Compra Eficiente es la entidad encargada de “Disenar, organizar y
celebrar los Acuerdos Marco de Precios y demds mecanismos de agregacion de
demanda” y, en consecuencia, es quien debe adelantar los Procesos de
Contratacion para los Instrumentos de Agregacion de Demanda y ademds es |a
encargada de la administraciéon. El presente documento tiene como finalidad
mostrar el paso a paso que van a realizar los usuarios para ejecutar la compra, es
un modelo general donde puede visualizar como realizar una cotizacién u orden
de compra y establece los documentos a adjuntar, datos de identificacién, plazo
maximo de ejecucion, articulos, cantidades y posibles modificaciones de estas. Las
actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacion la vinculan y
la obligan, por lo cual recomendamos leer con detenimiento los Acuerdos Marco
de precios, los manuales, ver los videos, utilizar los simuladores disponibles en los
minisitios de la pdgina web y hacer las consultas que considere necesarias en la
Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contrataciéon. Las Entidades
Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizaciéon y Ordenes de compra
excepcionalmente.

Este instrumento busca mostrar de manera general la ejecucién de una cotizacion
u orden de compra, cabe aclarar que las enfidades compradoras deben
identificar su necesidad y asi mismo el Acuerdo marco de precios o instrumento de
agregacion y dirigirse a la pagina web en la tienda virtual del estado (TVEC) y alli
encontrara de manera especifica en la guia de compra de cada acuerdo
procesos Unicos y detallados para la completa realizacion de la compra.

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 Acuerdo Marco y las
condiciones bajo las cuales se vinculard al mismo, asi como la forma de operacion del
mismo y que estos elementos obedecen a bienes de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a las Entfidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma
Tienda Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web

(Chrome, Morzilla, Edge, etc.) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en

i:?f: S Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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cuenta al momento de presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté
frabajando sobre un equipo con navegador web Internet Explorer.

1. INFORMACION GENERAL

1.1. Objetivo

Crear la guia general de los Acuerdos marco de Precios (AMP) para gestionar
conocimiento y fortalecer las capacidades de los participes de la compra publica,
Ofrecer un sistema facil que cumple con la funcién de orientar a las entidades
compradoras en el registro de la tienda virtual (TVEC), y presentar un paso a paso
donde se especifica las condiciones que debe tener la entidad estatal para
culminar con éxito la adquisicion de los bienes o servicios.

1.2. Alcance

Las entidades estdn obligadas a realizar el debid registro en la tienda virtual del
estado colombiano (TVEC) para poder obtener un bien o servicio y crear un
ambiente de respeto a las reglas para generar confianza entre los participes de la
compra publica, suministrar la informacién veraz y completa en la generacion de
cotizaciones u érdenes de compra, teniendo en cuenta sus rubros presupuestales
y las necesidades de los bienes o servicios a obtener, deberd establecer un
ordenador del gasto quien serd el responsable de aprobar: fecha de vencimiento
de la orden de compra, valor total de la solicitud de compra, nUmero del CDP/VF,
archivos adjuntos y aceptar términos y condiciones, asi mismo podrd verificar los
datos del Proveedor: informacion de contacto, informacion bancaria, informacion
tributaria, actividad econdmica vy verificar los Articulos, Los documentos publicados
en las érdenes de compra de la tienda virtual del estado colombiano pueden ser
vistos por los usuarios registrados de las enfidades compradoras y proveedores con
el fin de generar transparencia y legalidad.

2. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

2.1. Registro/ Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

La Entidad Compradora debe solicitar la creaciéon, actualizacion o desactivaciéon
de usuarios a Colombia Compra Eficiente a través del formulario disponible en
http://www.colombiacompra.gov.co/acuerdos-marco/solicitud. Antes de crear,
actualizar o desactivar un usuario recomendamos leer la Guia para el manejo de
usuarios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4
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llustracién 1 Registro Tienda Virtual

®'GOV.CO inicio - Datos abierios +PQRSD - Preguntas Frocuontes @) EN ar: (D
cowomma r
e “ 42¢ Colombia
VIDA 2 colombla
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencién y

y Prensa servicioala
ciudadania

territorio para el territorio

AARAARAARAARSAARAARASRASRASRASRASE .1

enda Virtual del Estado Colombiano

(REGISTRO EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Proposito *

Actualizacion
Desactivacion
Registro

Tipo de Registro *

(" Seleccionar - B

Siguiente
\ v
GUIA PARA EL MANEJO DE USUARIOS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO,
Para este sitio se recomienda utilizar Google Chrome, Mozilla Firefox o una version actualizada del navegador Internet Explorer

Fuente: Colombia compra eficiente
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Con la actualizacion, desactualizacion o registro de algun usuario, el sistema
generara un numero de caso y dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la
solicitud de creacion, la tienda enviara un correo electrénico a los usuarios de la

XQX%

WO K
X

¥

Entidad Compradora con la informacién de su cuenta.

llustracion 2 Correo Respuesta Solicitud
Solicitud de registro de entidad compradora

° Solicitudes Colombia Compra Eficiente © b6 & « o
Para: Giovany Cantor Ortega Jue 23/06/2022 15:23

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

Estimado(a)

Este correo electronico es para informarle que se ha iniciado una Solicitud de registro de entidad compradora, en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano

Haga click en el enlace de confirmaciénEnlace de confirmacion

« Archivo PDF firmado por el usuario ordenador del gasto y el usuario comprador de la entidad en sefial de aceptacién de los
Términos y condiciones de uso de Tienda Virtual del Estado Colombiano.
* Logo de la entidad en formato jpg.

Una vez cargue los soportes, a mas tardar los dos (2) dias habiles siguientes, los usuarios de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
recibirdn un correo electrénico confirmando la realizacion del registro. Si a los dos (2) dias habiles siguientes los usuarios no han
recibido el correo de confirmacion deben verificar que la cuenta de correo de la Entidad acepte los correos del remitente
do_not_reply@colombiacompra.coupahost.com.

2022-06-23 15:23
Para realizar seguimiento el cddigo de la solicitud es: 562088

Fuente: Colombia compra eficiente
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llustracion 3 Confirmacién y NUmero de Caso

®'Govco sherios  + PORSD
Vioa FB Soemtie
. L iy e T
e
° Se i if i por los usuarios: Ia entidad, ordenador del gasto y usuario comprador. Para realizar s:wn:
Cédigo de la solicitud amp-52897 3
Ny i g Colombia
VIDA o
L IMPORTANTE
v
[in]
-] n di
a 1 d as hasta la
ion ymunal.

Estos Documentos Tipo, son el resultado de un trabajo conjunto

en nuestra entidad, los lideres de las juntas de accién comunal,

entidades técnicas del sector y el acompafiomiento de la

Procuraduria Delegada para la Vigilancia Preventiva de la

Funcion Publica.

Fuente: Colombia compra eficiente
llustracién 4 Correo Confirmacion Tienda Virtual
iBlenvenido a 1a Tienda Virtual del Estado Coimbdianol fecdeos x AR

Colombia Comprs <0o_rot_oly @colomDacompra$a5t coupalost coms 1251 iace 3 meus ) -
para 1 (=

I$ Bienvenido a Ia Tienda Virtual del Estado Colombiano!

Bawtreroicss 8 e Tt Vel cos Exade Colormeasn
a2 igresd Jebe 30,3 y CONSQUIR SU R ISS2 ¢ DIDS CONOMERICHEO- KA COMANL COTIERD Dwoes Seta N0 HIRece M4SN FA0E 15063
Sus credenciales S8 30030 300

Yiomtee de wrsaro. entcadompradorl

LD weC e ARl a0 eute 535G Sl PORTSE Lt veCes QUE Duierd 2 W Terds Vsl o [ slads ColamBians 3 Faves Se 1 pdgea Oe Colomda Compra Ticerts 3805 dcolombuacongr) tegt
XuRabo conw'
AECREANIF Detw coctoey et deies e 20520 0n oanee e

Fuente: Colombia compra eficiente

El enlace del correo electronico lo lleva a configurar la contrasena de su cuenta
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

llustracién 5 Configuracion Contrasefa para Ingreso a la Tienda Virtual

4y sobciudes Ordenes Factwas Recopcidn  Cotizackn  Proveedores  Afticulos  Informes  Comfigurackin

iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

Ingrese 1 Cortraseda Orseada y Vet d 3 INgreaana para L verficacon
T Cortaneda Geter bents o mencn § Lo acteres S0 Coranels Gete tenas bt 13 y PUPrs

Contraseda |

Confrmacidn De La
Contraseda

Fuente: Colombia compra eficiente

Nota: Es importante verificar que la cuenta de correo de la Entidad Compradora acepte

los correos electronicos del remitente do_not reply@colombiacompra.coupahost.com.

o> Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
@! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
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Un usuario ya registrado, para el ingreso deberd acceder a través del siguiente
enlace https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new, una vez alli, debe
digitar su nombre de usuario y contrasena para iniciar sesion.

2.2. Documentos adicionales para los eventos de cotizacion

Para visualizar las solicitudes de cotizacion en estado de produccion o en estado
finalizado y cargar documentos faltantes o cargar un acto administrativo para
justificar el cierre de un evento de cotizacion la entidad debe ingresar a la pdgina
de Colombia Compra Eficiente (https://colombiacompra.gov.co) y en la parte
superior seleccionar la opcidn “tienda virtual” como se puede apreciar en la
llustracion 6

llustracion é portal web CCE

'GOV.CO o ~Dats aires +PORSD. - Pregunias Frecuentes @) 4 v (@)
Viok i coente
Quiénes somos SECOP '_ Relatoria Normativa Transparencia  Comunicaciones Participa Atencién y
) i ®
1 =
'
Mantenimiento en
L]
Simuladores Web @
:
: _ Desde . : b
[ 28 de diciembre a las 7:00 p.m.

Fuente: Colombia compra eficiente

En la parte inferior del banner seleccione la opcidén de simulador que uso para
realizar el evento de cotizacion, Solicitudes de cotizacion TVEC (Excel) o Solicitudes
de cotizacién Simuladores Web.

llustracién 7 Seleccién solicitud cotizacion WEB o EXCEL

:':‘-:: ‘ﬁ % il

Decreto 310 de 2021 Ordenes de Compra Mecanismos de Informes mensuales
representativas Agregacion de de la Tienda Virtual

Demanda en del Estado

Operacién Colombiano

: — v=
e (=) z

Solicitudes de cotizacion TVEC Selicitudes de cotizacion Simuladores \Web Ordenes de compra

Fuente: Colombia compra eficiente

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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2.2.1. Solicitudes de cotizacion TVEC (Excel)

Una vez seleccionado la opcidn de simulador Excel, aparece un cuadro
actualizado con los datos detallados de los eventos de cotizacidon con corte a las
12 pm del dia anterior a la validaciéon, a continuacion, se discriminan el cuadro de
convecciones de las columnas de la tabla:

> Id = NUmero del evento de cotizacion

» Nombre = Categoria, regidon o segmento utilizado en el evento de cotizacion

> Entidad = Nombre de la entidad compradora que realizé el evento de
coftizacion

> Inicio = Fecha cuando inicio el evento de cotizacion

> Finaliza = Fecha cuando finalizé el evento de cotizaciéon

> Estado = Estado del evento de cotizacion (produccién, finalizado y cerrado)

> Instrumento = Nombre del mecanismo de agregacion de demanda por el
cual se realizé el evento de cotizacion.

» Proveedor = Nombre del proveedor seleccionado

> Orden de compra = NUmero de la orden de compra que se genera al

adjudicar el evento de cotizacion
» Valor = Valor total por el cual fue adjudicada la orden de compra.

llustracion 8 Informacion general de los eventos de cotizacién

COTIZACIONES REALIZADAS DESDE LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO - TVEC

Evento Estado Agregacion Entidad

:\ ( Cualquiera a) ( :3 (

Aplicar filtros

Entidad Finaliza Estado Instrumento Pm\"fﬂdm
seleccionado
ArcGIS - 1AD MUNICIPIO DE 2023-12-26 2024-01-10 .
189749 g ottare SESQUILE 17-19:57.0000000 17-00:00.0000000 ©roduccién IAD Software 5 e
Categoria A FONDO NACIONAL ’
. 2023-12-26 20231228 . Combustible
165727 (Ciudades DE GARANTIAS S A~ 47'00.00.0000000  17.00:00.0000000  ""®3USS0™  Nacional Il 0 80
Capitales) FNG
S QME ) SENA - Regional 2023-12-24 20231226 Producden AP 2 @
ecicamentos  govaca 11:30.04.0000000  19:00:00.0000000 ' °OUEOM  pMagicamentos
Nacional
Vehiculos Ill-
- 2023-12-24 2023-12-26 . ’
165732 Eljlri'zl:lji:: DIEPO - PONAL 10-42:00.0000000  15:00-00 0000000 Finalizado Vehiculos 1l 0 30

Fuente: Colombia compra eficiente

La entidad puede realizar la busqueda del evento de cotizacidon por medio de
cuatro filtros, cada uno se describe a continuacion:

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
/ de Planeacion - DNP Tel. (601]7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia
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» Evento: Se debe ingresar el nUmero del evento de cotizacion a consultar

» Estado: Se puede seleccionar alguno de los siguientes estados finalizado,
produccion o Cualquiera

> Agregacion: Se debe indicar el mecanismo de agregacion de demanda
por el cual se desea consultar

» Entidad: Diligenciar el nombre de la entidad compradora a consultar

Es importante resaltar que se puede realizar consultas diligenciando todos los filtros
para llegar a un Unico valor o se pueden generar consultas de forma
independiente seleccionando el filtro que desea utilizar. El botdn de busqueda en
cualqguiera de los casos es APLICAR FILTROS

llustracion 9 Filtros para realizar bUsqueda

COTIZACIONES REALIZADAS DESDE LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO - TVEC

Evento Estado Agregacion Entidad

) (- Cualquiera B ( ) (
- Cualquiera -
Finalizado ﬁ
Produccion
Aplicar filtros ﬁ

Fuente: Colombia compra eficiente

Una vez realizada la bUsqueda del evento de cotizacion la entidad debe hacer
clic sobre el nUmero de evento de cotizacidon que aparece en la columna ID.

llustracién 10 Informacion del evento de cotizaciéon

COTIZACIONES REALIZADAS DESDE LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO - TVEC

Evento Estado Agregacion Entidad
(163992 ) (- Cualquiera B ) C )
Aplicar filtros
P d Orden
Nombre Entidad roveedor de Valor
seleccionado
compra
AGENCIA
Fabricante:Pensemos  NACIONAL DE 2023-11-22 2023-11-23 PENSEMOS
163992 _Ap software CONTRATACION ~ 12:32:11.0000000  10:48:11.0000000 ' inalizade Snﬁware SA HEIREL | CEREE

PUBLICA - CCE

Fuente: Colombia compra eficiente

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
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Enseguida el sistema le mostrara informacion detalla del evento de cofizacién y los
documentos ya cargados al evento (ver

llustracion 11). Para cargar mdas documentos al evento de cotizacion ya finalizado,
la entidad deberd hacer clic en la opcidén agregar documento.

llustracién 11 Informacion detallada y documentos del evento de cotizacion

e
DETALLES DEL EVENTO DE COTIZACION NO. 163992

Aqui encontrards detalles esenciales que te proporcionardn una comprension completa del evento, asi como documentos relacionados que facilitaran tu

participacion. Estamos comprometidos a brindarte una experiencia transparente y eficiente. Regresar

Evento: 1639592

Nombre: Fabricante:Pensemos - |1AD Software

Entidad: AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Comprador: Jose Enrique Fuentes Rosado

Inicio: 2023-11-22 12:32:11.0000000

Final: 2023-11-23 10:48:11.0000000 (
Estado: Finalizado \
|

Agregacion: IAD Software N

Proveedor: PENSEMOS SA

Orden: 120950

Valor: 5COP 32,983 600.00

Documentos del evento de cotizacion

Nombre del documento Tipologia del documento

Sin documentos

Tamafio Mb

Agregar un documen

Fuente: Colombia compra eficiente

Se desplegard un formulario el cual tiene prestablecido el nombre de la entidad y
el nomero del evento de cotizacién. La entidad deberd diligenciar el documento
de identificacién de un usuario previamente registrado o autorizado por la entidad.
Después debe dar clic en aceptar. (Ver

llustracion 12)

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente

s N =N
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llustracion 12 Ingreso de documento usuario registrado

SOLICITUD DE PUBLICApION DE DOCUMENTOS ADICIONALES PARA
EVENTOS DE COTIZACION

Esta opcion le permite a las Entidades Compradoras publicar los documentos adicionales en los eventos de cotizacion, las Entidades Compradoras son responsables de los
contenidos de los documentos.

Instrucciones

1. Digite el nombre de la Entidad de la orden de compra.
2. Digite el documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado y autorizade por la Entidad
3. El sistema enviara al usuarie solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diligenciar el formulario y adjuntar el documento del evento de cofizacion.

Nombre de la entidad: *

(AGENC\A NACIOMAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE )

La entidad correspendients del evento de cotizacion

No. del evento de cotizacion: *

(162092 )

El No. de evento es obligatorio.

Ingrese documento: *

El d toi do debe der a un usuario iado a la entidad.

Fuente: Colombia compra eficiente

El sistema validara el documento ingresado y enseguida se expone un mensaje en
la parte superior de la pdgina, informando que se ha enviado un correo al usuario
registrado. (Ver llustraciéon 13)

llustracion 13 Confirmacién usuario registrado

k Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
“i%’ de Planeacion - DNP Tel. (6017956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia
@! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
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Se ha enviado al correo giovany. i gov.co un acceso al formulario de solicitud de icacion de i R que el enlace que se envia en el corre
electrénico tiene una vigencia de 48 horas a partir de este momento; pasado este tiempo el enlace caducara y debera volver a realizar el proceso de solicitud.

-

PN

nicio / Solicitud Publicacion Documentos Cotizacion / Solicitud de publicacién de documentos adicionales ventos de Col

SOLICITUD DE PUBLICACION D UMENTOS ADICIONALES PARA
EVENTOS DE COTIZACION

Esta opcién le permite a las Entidades Compradoras publicar los documentos adicionales en los eventos de las C son de los
contenidos de los documentos.

Instrucciones

1. Digite el nombre de la Entidad de la orden de compra.
2. Digite el documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado y autorizado por la Entidad
3. El sistema enviara al usuario solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso para diligenciar el formulario y adjuntar el documento del evento de cotizacion.

PN PN PN

Nombre de la entidad: *

(AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Fuente: Colombia compra eficiente

El enlace enviado al correo tiene una caducidad de 48 horas la enfidad debe dar
clic en la palabra “aqui”. (Ver
llustracion 14)

llustraciéon 14 Correo confirmacion

Acceso al io de publicacién de ds ici a eventos de coti;

Solicitudes Colombia Compra Eficiente “ s 2| -

H
Para: Giovany Cantor Ortaga Yoo 20/1272023 1622

“El colombia

Estimado usuario

Este correo &5 generado automiticamente de nuestro sistema e autogestion en publicacion de documentos a eventos e cotizacion, por favor no
responds a este mensaje.

gventos, lizgcion de la Tienda Virtual de Estado Colombiano,

niciado &l proceso de publicacion de documentos adicion,
wor haga clic en el sigui

ilmportante! Teng
debers volver a solici

encia de 48 horas 3 partir de este momento, pasado este periodo el enlace caducard y
e documentos.

r un nuevo enlace de publicaci

El nombre de la entidad
CCEy al evento de cotiz

se refiere la solicitud de publicacion de documentos s AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -
0. 163992

Sistera de gestién y administracién de documentas para eventos de cotizacion

agencia Nacionsi de Contratacisn Piblica - Colembia Compra Eficiente
T, 500 - .

-
(6]
S

Fuente: Colombia compra eficiente

Una vez el usuario de clic en el enlace y el mismo esté vigente, el sistema lo llevara
a un formulario que tiene prestablecido la descripcién del evento. Por lo
consiguiente, la entidad debe diligenciar los siguientes datos sobre la  descripcion
del documento que se pretende publicar. (Ver

llustraciéon 15)

» Nombre del documento

» Tipologia descripcion del archivo

» Cargar el documento que va a agregar al evento de cotizaciéon .(Excel,
Word, PDF,)

» Por Ultimo hacer clic en publicar documento.

= Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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llustracién 15 Informacién y cargue del documento

Desripcion del documento

Nombre del documento *

p ~1
(_cancelacion evento cotizacion 1348596 < I
~J

Ingresa un nombre para el documento a cargar.

Tipologia de descripcion del archivo *
(ACIO administrativo < I
~f
Ingrese una tipologia al documento que esta cargando. Ej: Acto Administrativa, Justificacion, Otros

Cargue el documento que va a agregar al evento de cotjzacion

Ninguno archivo selec.
*Cargue el documento en formato PDF, DOCX, XLSX. Peso Max(15 Mb)

Publicar documentc’
e

Fuente: Colombia compra eficiente

Una vez diligenciados los campos se deberd seleccionar la opcidén “Publicar
documento™”. El sistema validara el mismo y por medio de mensaje expuesto en la
parte superior de la pdgina, informa que el documento se ha cargado
correctamente. Sila Entidad desea cargar mds documentos, el sistema le permitira

sobre el mismo enlace, publicar mds documentos.
llustracion 16 Confirmacion carga correcta del documento

P Eldacumento se ha guardada correclamenle: si desea podra realizar |2 adicion de un nueve dacumento, Da o contrario haga clic en Salir para finalizar el proceso

+» dnica.

Fuente: Colombia compra eficiente

para terminar el proceso de publicacion la entidad debe dar clic en el botdn salir.

llustracion 17 Botdn salir

Publicar documento <:

Fuente: Colombia compra eficiente

El sistema lo va a dirigir al detalle del evento de cotizacion y en la parte inferior se
podrd visualizar los documentos cargados. La entidad podrd verificarlos dando clic
en el nombre del documento. (Ver llustracion 18)

llustracién 18 Documentos cargados

s = S Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
?/ de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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Documentos del evento de cotizacion

Nombre del documento Tipologia del documento Fecha Tamaiio Mb

163992 cancelacidn Evento Cotizacion Acto administrativo 2023-12-2810:3439

163982 Icar:e\at\an evento cotizacion masg’gl Acto adminstativo AB1226185628 02
\

Fuente: Colombia compra eficiente

2.2.2. 3Como ajustar o eliminar documento que se cargd por error?

Es importante tener en cuenta que solo la enfidad tiene permitido cargar
documentos, si cargo el documento errado o le puso un nombre o fipologia
equivocado, la entidad deberd volver a cargar el documento ajustado y generar
un caso de GLPI informando el ajuste que se debe hacer sobre el documento
publicado anteriormente (eliminacién, cambio de documento, cambio nombre
del documento, cambio tipologia del documento) indicando el nUmero del evento
de cotizacion. Una vez la mesa de servicio realice el cambio, la entidad podrd
visualizar el cambio solicitado en los detalles del evento de cotizacion.

llustracion 19 cambios realizados en documentos

Documentos del evento de cotizacion

Nombre del documento Tipologia del documento cha Tamaiio Mb

Sin dacumantos

Agregar un documento ﬁ

Fuente: Colombia compra eficiente

2.3. Solicitud de Compra

La solicitud de orden de compra es un paso previo que se genera para que la
entidad compradora relacione la informacién de ubicacion y el CDP que ampara
la compra. Por lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar los campos
senalados con un asterisco rojo. Estos campos son:

La direccién de entrega de la facturacion.

Datos adjuntos.

Los estudios y documentos previos

Los gravémenes adicionales.

En articulos del carro el articulo del Proveedor seleccionado.
El presupuesto que soporta la compra.

Cadena de aprobacion.

Aceptar términos y condiciones

YVVVYVVYVYVYYVY

llustracion 20 Solicitud Orden de Compra

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
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i colembia £Qué necesita? Q RH &
@) solicitudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcién  Cotizacion  Configuracién  Mas..
Revisar el carrito#155298 casr

19 1% 120571 - Mesa da Servicis - Brane

Informacion general

| Direccion de envio

* Necesidad del bien o | dfdsfdsf

* Destinacion del gasto ® Fu

“ Teléfono del 5646464
supervisor

“Vencimiento de la  21/09/23
Orden de Compra

Especificaciones  Ikilkiilkn
adicionales de entrega

-
-
-
-

Gravamenes 45454
adicionales

Integracién con SIIF -
Cédigo Unidad /  03-03-00

Subunidad Ejecutora

Acepto términos y
condiciones

]

Fuente: Colombia compra eficiente
llustracion 21 Articulos de la solicitud de orden de compra

%&X
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+ Articulos del carro

[ Agregar linea I Vaciar el carrito Ioan vl Avanzado ] Buscar Oldcnm por... LR

&  Editar seleccionado COPIA Eliminar

%

A

AAN
@)
X

2l Presupuesto

1
2 1 29.000,00 / Unidad

GS-GIP EN EL TELEVISOR cod: 900514931
PANAMERICANA LIBRERIAY PAPELERIAS A.

&

Adticulo
Imagen

Mercancia Plazo Términos de pago Términos de envio
Grandes Almacenes 30 Segin el acuerdo marco  Segun el acuerdo marco

& Agregar etiqueta

mpg01-AE1-390 Articulos eléctricos y electrénicos 390 2.700.000,00 co”
TELEVISOR 50" PARA PROGRAMACION 1x2.700.000,00 / Unidad

COMERCIALIZADORA SERLE COM SAS

un

Mercancia Términos de pago Términos de envio Contrato
SUMINISTRO MATERIAL ~ Segin el acuerdomarco ~ Segiin el acuerdomarco  SUMINISTRO MATERI
PEDAGOGICO

& Agregar etiqueta

Porpagina 15 | 45

Total 2.729.000,00 coP

Fuente: Colombia compra eficiente

llustracion 22 cadena de aprobaciéon

< Aprobadores
Agregar
2 2 2 o
Ruben Hernandez Accién del comprador Untimo aprobador Aprobacién completa

pendiente

Fuente: Colombia compra eficiente
2.3.1. Direccioén de Entrega de los Bienes y/o Servicios

La Entidad Compradora debe indicar la direccidén de entrega de los bienes y/o
servicios haciendo “clic” en el icono de la lupa, en “Direccién” en la parte superior

2> Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia

WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

X
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derecha de la pagina y seleccionando la direccion de entrega haciendo clic en
el botén “Elegir”.

llustracién 23 Actualizacién Direccidon

Direccién de Envio

* Direccion CARRERA 7 No 26-30
11080 bogota

Colombia
Ala atencion de: comprador 1

A la atencion de | comprador 1

Fuente: Colombia compra eficiente

llustracion 24 Direccidon de Enfrega

Elegir una direccion X

Nombre « Linea1 Linea2 Ciudad Estado Codigo postal Pais/region « Codigo de ubicacion A la atencion de Acciones
Ninguno 18006 Ninguno San CA 111 United States Ningun Ningunc ° Elegir
Upgrade Mateo
street
Ninguno 18294 Ninguno San CA 1 United States  Ninguno Ninguno ° Elegir
Upgrade Mateo
Sieel

Fuente: Colombia compra eficiente

Si requiere crear una nueva direccion de entrega, la Entidad Compradora debe
hacer clic en “Crear”, diligenciar el formulario y hacer “clic” en "Guardar”.

llustracion 25 Cambio de Direccién

Elegir una direccién

Exportara ~ Vista QOGH v Avanzado lBuscar ,OI
Nombre « Linea1 Linea2 Ciudad Estado Codigo postal Pais/region « Codigo de ubicacion A la atencion de Acciones
Ninguno 18006 Ninguno San CA 11 United States  Ninguno ° Elegir
Upgrade Mateo
street
18204  Ninguno San  CA 11111 United States  Ninguno Ninguno @ Elegir
Upgrade Mateo
Slreel

Fuente: Colombia compra eficiente

> Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
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llustracién 26 Formato a Diligenciar para Nueva Direccidon

Ingresar una direccion nueva

Nombre | CCE
Paisiregion | Colambia ~
“Linea1 | CARRERAT N 26-30

Linea 2

* Ciudad

Estado

* Codigo postal | 11030

A& la atencidn de | SERGIO RUIZ

Se puede usar como (1
representante fiscal

Registros fiscales

© Agregar registro fiscal

Cancelar I Guardar I

Fuente: Colombia compra eficiente

Nota: En el campo de “A la atencion de” debe ir el nombre de un Usuario y no el de la
Entidad.

En “Especificaciones adicionales de entrega” la Entidad Compradora puede dar
instrucciones a los Proveedores para la entrega de los bienes o servicios.

2.3.2. Datos Adjuntos

> Archivo de Excel de la cotizacion ganadora.

» Documento de estudio previo.

» La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con
informacion del proceso si lo considera conveniente. Cualquier
informacién o archivo adicional debe respetar lo pactado en el Acuerdo
Marco.

Para agregar archivos, la Entidad Compradora debe hacer clic en la palabra
“Archivo”, hacer clic en el botdn “Explorar” para seleccionar el archivo y por Ultimo
seleccionar la casilla “Enviar al Proveedor”.

llustracion 27 Agregar Archivos

1atos adjuntos Agregar Archivo | Url :
: 8

® Histo Soltar archivos aqui

Fuente: Colombia compra eficiente

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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2.3.3. Necesidad del Bien y/o Servicio

Para diligenciar el campo de necesidad del bien o servicio, la Entidad Compradora
deberd realizar una justificacion breve de la necesidad del bien o servicio. Asi
mismo, la Entidad dentro de la necesidad deberd diligenciar el nUmero del evento
de cotizacién por el cual se genero la solicitud de orden de compra.

llustracion 28 Necesidad del Bien y/o Servicio

©: Informacién general

Creado por Ruben Hernéndez
En nombre de
Entidad | AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION P

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

N.I.T. | 900514813

* Necesidad del bien o
servicio

Justifique brevemente la necesidad del bien o
servicio.

Fuente: Colombia compra eficiente

Nota: El Manual de Acuerdos Marco de precios establece que la Entidad Compradora
debe dejar constancia del fundamento para considerar las condiciones de uno u ofro
Proveedor como las mds favorables. La Entidad Estatal es responsable de la seleccidn del
Proveedor, la cual debe hacerse de conformidad con la ley y el Acuerdo Marco.!
Importante incluir el Nomero del Evento de cofizacion dentro de la descripcion de la

necesidad.

2.3.4. Destinacion del Gasto y Origen de los Recursos

En esta seccion la entidad deberd relacionar la destinacidon del gasto
(funcionamiento o inversidn) y de igual forma deberd seleccionar una de las
opciones que se encuentran en la seccidn origen de los recursos.

" Ver Manual: http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/acuerdos-marco/acuerdos-marco

AR
ftk > Departamento Nacional

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente

J/ de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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llustracion 29 Destinaciéon del Gasto y Origen de los Recursos

O: Informacién general

Creado por Ruben Hernandez

En nombre de | E

Entidad | AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION P

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

N.LT. | 900514813

* Necesidad del bien o
servicio

Justifique brevemente la necesidad del bien o
servicio.

* Destinacién del gasto O Funcionamiento

O Inversién

* Origen de los | ~
recursos

Asociado al Acuerdo O Si
dePaz O No

Proyecto del Plan Marco para la implementacion del
Acuerdo de Paz, o asociado al Acuerdo de Paz

Fuente: Colombia compra eficiente
2.3.5. Datos del Supervisor de la Orden de Compra

La Entidad Compradora debe cumplir con las obligaciones derivadas del
Instrumento de Agregacion de Demanda. Para el efecto debe: (a) generar el
registro presupuestal de la Orden de Compra (b) adelantar las tareas previstas en
el Instrumento de Agregacion de Demanda para recibir los bienes o servicios; (c)
designara un supervisor de la Orden de Compra, quien debe hacer el seguimiento
del cumplimiento de los términos condiciones del Instrumento de Agregacion de
Demanda y particularmente de los términos de la Orden de Compra, revisar y
aprobar las facturas correspondientes, verificar que la Entidad Compradora pague
el valor de las facturas aprobadas y en general las funciones designadas por la
normativa.

En esta seccién la entidad deberd diligenciar los espacios resaltados con la
informacion del supervisor designado por la entidad.

'~;;)' Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

X

\é/ de Planeacion - DNP Tel. (6017956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia
L@—” WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
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llustracién 30 Datos del Supervisor

&: Informacién general

Creado por Ruben Hernandez
En nombre de ‘ =m|
Entidad ‘ AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION P
Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

N.IT. | 900514813

* Necesidad del bien o
servicio

Justifique brevemente la necesidad del bien o
servicio

* Destinaci6n del gasto O Funcionamiento

O Inversién

* Origen de los
recursos

| €

Asociado al Acuerdo O Si
de Paz O No

Proyecto del Plan Marco para la implementacion del
Acuerdo de Paz o asociado al Acuerdo de Paz

* Supervisor de la
Orden de Compra

* Correo electrénico ‘
del supervisor

* Teléfono del |
supervisor

Fuente: Colombia compra eficiente

Es importante que la informacién relacionada sea veridica, toda vez que son los
datos de contacto que va a recibir el proveedor una vez sea generada la orden
de compra.

2.3.6. Fecha de Vencimiento

La Entidad Compradora debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden
de Compra, esta fecha de vencimiento es el plazo mdximo de ejecucion que
establece la entidad compradora para la entrega del bien o servicio por parte del
Proveedor.

Dependiendo los bienes o servicios a adquirir la entidad compradora deberd
revisar la Guia especifica del Acuerdo Marco de su interés con el fin de validar la
vigencia mdaxima permitida de ejecucion de una Orden de Compra.

X
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llustracién 31 Fecha Orden de Compra

* Vencimiento de la

Orden de Compra
< Julio 2022 >

adicionales de entrega

Gravamenes 33 43 1571 16 8 9
adicionales ' 19 11 12 13 14 15 18 Y
17 fa8) 0] 120: 1 211| | 221|[/23 | Pees
Irco que

24 25 26 27 22 20 3N

Integracion con SIF 31 v

Fuente: Colombia compra eficiente
2.3.7. Gravdmenes Adicionales

Si la Orden de Compra es objeto de algun gravamen adicional, la Entidad
Compradora deberd enlistar y especificarlos en el campo “Gravdmenes
adicionales”.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacion
los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estdn
sujetos sus procesos de confratacion. Si la Entidad Compradora no incluye los
gravamenes (estampillas) en la Solicitud de Cotizacién, debe reiniciar el evento de
cotizacion especificando los gravémenes a los que estdn sometidos.

llustracion 32 Gravdmenes Adicionales

Especificaciones
adicionales de entrega

DN

Gravamenes

adicionales

—
finidos & erdo Marco que
aplicaria 1a Entidad a la Crden de Compra

Integracion con SIIF  No -

Codigo Unidad / | 02-03-00

Subunidad Ejecutora
Sila entidad mansja prasupuasto con el ministerio
hasiends

Fuente: Colombia compra eficiente

2.3.8. Articulos del Carro

En la seccidon “Articulos del carro” la Entidad Compradora encontrard los
componentes que fueron requeridos en su Solicitud de Cotizacion y el valor total

X
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de la compra. Es importante verificar el valor total de la Solicitud de Orden de
Compra una vez agregado el articulo al carrito

llustracién 33 Edicion de Articulos

| Asresar ines | Vacior of corrto JRESTET Todo > L Avonzado ) uscar P Ordenar por.... LA |

€ | Edita > [ CopA

o .
= pr—
i - j"
1%29.000,00 / Ursdad
Lz GS-GIP EN EL TELEVISOR cod: 900514931

AMCUI0 o \NAMERICANA LIBRERIA Y PAPELERIA S A
Imagen

Morcancia Plazo Términos de pago Términos de envio
Grandes Aimacenes 30 Segin el acuerdo marco  Segun el acuerdo marco

€ Aorogar etiueta

mpgo1-AE1-390 Articulos eléctricos y electrénicos 390 2.700.000,00 cor Ningune O ¢y
TELEVISOR 50" PARA PROGRAMACION 1x2700.000.00 / Unidad
COMERCIALIZADORA SERLE COM SAS

ow~

Mercancia Términos de pago Términos de envio Contrato
SUMINISTRO MATERIAL  Segin ol acuerdo marco  Segun el acuerdo marco  SUMINISTRO MATERI
PEDAGOGICO

€8 Aorogar etiqueta

Porphgina 15 | 45

Total 2.729.000,00 coP

Fuente: Colombia compra eficiente

Para editar los articulos del carro incluidos en la Solicitud de Compra, la Enfidad
Compradora debe llevar el cursor sobre el articulo y cuando aparezca un 1dpiz,
hacer clic, y realizar los cambios y guardarlos. Es importante aclarar que la opcidn
editar solo estd disponible para cambiar la cantidad de articulos que desea
adquirir. (NO EDITAR LA OPCION MERCANCIA)

llustracién 34 Cantidad de Bienes

* Aniculo * Proveedor *Mercancia

GS-GIP EN EL TELEVISOR PANAMERICANA LIBRERIAY
PAPELERIASA

“Mercancia” es un'
obligatorio

*Precio idades de medida Términos de envia
29.00000 COP ~ ided Mecanismo agregackin ~
Términos de pago
Sagin el acuardo marco v |
Documento de respalda % de ahorro
Ninguno 0,000
Métoda de transmision Nombre del fabricante Namero de pleza del labricante

Provesdor predeterminado - | |

Datos adjuntos
Agregar Archivo | Url | Texta

8 Agregar eliqueta

Cancelar Eliminar m

Fuente: Colombia compra eficiente

X
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Si el articulo aparece resaltado en rojo, la Entidad Compradora debe editarlo e
ingresar la mercancia a la cual pertenece. Para eso la Entidad Compradora debe
buscary seleccionar en la casilla “Mercancia” “el acuerdo marco mediante el cual
estd supliendo su necesidad”.

llustracidn 35 Seleccidon AMP/IAD

[ Agregar linea I Vaciar el carrito Todo ~ I Avanzado ] Buscar

B oricvr ..

&  Editar sel 3 IPIA Eli
u] Presupuesto
* Articulo * Proveedor * Mercancia
GS-GIP EN EL TELEVISOR cod: PANAMERICANA LIBRERIAY Electrodomésticos y Tecnolog ~
PAPELERIAS A
APM Riesgo y Emergencias
Acuerdos Marco de »
* Precio Cantidad Precios Términos de envio
Agregacisn de la > .
20.000,00 COF 1,0000 demanda Segun el acuerdo marco ~
Alimentos y Medicamentos
para Animales
Términos de pago Grandes Almacenes P Aimentos L4
Segun el acuerdo marco ~ Prueba R33 Aseo y Limpieza >
Automotores >
Cuidado Personal >
™
Documento de respaldo 2 de ahorro Electrodomésticos y P Grandes »
Ninguno 0,000 Tecnologia Electrodomésticos
Ferreleria »  Pequeiios >
Jugueteria y Articulos » | Electrodomésticos
Método de transmision Nombre del fabricante Nimero de pieza del fabricai deportivos Tecnologia >
Proveedor predeterminado Muebles y Lenceria .
Papeleria >

Datos adjuntos
Agregar Archivo | Url | Texto

G, Agregar eliquela

Cancelar Eliminar
1x2.700.000,00 / Unidad

0 MPEO1-AE1-390 Articulos eléctricos y electronicos 390
TELEVISOR 50" PARA PROGRAMACION
COMERCIALIZADORA SERLE.COM SAS

Mercancia Términos de pago Términos de envio Contrato
SUMINISTRO MATERIAL _ Seaun el acuerdo marco Sean el acuerdo marce SUMINISTRO MATERI

Fuente: Colombia compra eficiente
2.3.9. Presupuesto que Soporta la Compra

En “Articulos del Carro” en “Presupuesto” la Entidad Compradora debe asignar el
CDP y/o Vigencias Futuras que soportan la compra del bien o servicio. Para ello,
debe hacer “clic” en el icono de la lupa en la linea del articulo.

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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B

llustracién 36 Agregar CDP

+ Articulos del carro

[ Agregar linea l Vaciar el carrito Todo v I Avanzado IBuscar ¥ell Ordenar por...

& Editar seleccionado COPIA Eliminar

0 Presupuesto

: 29.00000" N o A |
1 x 29.000,00 / Unidad L
2  GS-GIP EN EL TELEVISOR cod: 900514931

Amticulo . NAMERICANA LIBRERIA Y PAPELERIA S A
Imagen

Mercancia Plazo Términos de pago Términos de envio
Blindaje 30 Segn el acuerdo marco Segun el acuerdo marco

Fuente: Colombia compra eficiente

Luego debe hacer clic en el botdn “Elegir” el o los CDP’s o vigencias futuras
correspondientes, los cuales debben contener los rubros presupuestales adecuados
para realizar la contratacién, se desplegard el siguiente pantallazo.

llustracion 37 Eleccidén CDP

3 U X1
Cuadro de cuentas | Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE ~
Tipo de bisqueda | Empieza con ~
Nombre
CDPoVF Niomero:
Segmentos de cuentas
© Aoregar cuenta Buscar Borrar campos
Accounts:
Nombre Codigo Acclones
|CDP-Tes| 03-03-00-1578 © Flegir
COMBUSTIBLE 00-00-00-1234 O Elegir
Vaso 00-00-00-1298 -~ i

Fuente: Colombia compra eficiente

Si no se ha creado el CDP/VF en la Tienda Virtual del Estado Colombiano debe
registrarlo en “"Agregar cuenta”, diligenciar el formulario y hacer clic en “*Guardar”.
En el formulario, la Entidad Compradora puede nombrar el CDP/ VF como lo
considere conveniente. El campo “Cuadro De Cuentas” se refiere al nUmero de la
unidad ejecutora de la Enfidad Compradora en el SIIF. Para las Entidades de orden
territorial el “Cuadro de Cuentas” corresponde al NIT de la Entidad Compradora.

X
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llustracion 38 Registro CDP

Cuadro de cuentas | Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE ~ |
Tipo de bisqueda | Empieza con |
Nombre |

CDP o VF Nimero:

Segmentos de cuentas.

G E"r e
Accounts:

Nombre Coédigo Acciones
Icopfresr 0303-00-178 © ciegir
COMBUSTIBLE 00-00-00-1234 @ Eleqir

Fuente: Colombia compra eficiente
llustracion 39 Cuadro de Cuentas
Ingresar una cuenta nueva

Nombre

Cuadro de cuentas

Cancelar

Fuente: Colombia compra eficiente

Sila Entidad Compradora necesita asignar mds de un CDP/VF a un bien o servicio,

debe:

> Hacer “clic” en el icono de las flechas.

llustracién 40 Asignacion de CDP

& Articulos del carro

Agregar linea I Vaciar el carrito Tnﬂu ~ I Avanzada ] Buscar ,ONamzrodeh'm ~

COPIA Eliminar

do

F  Editar selecciona

) Presupuesto

| Agencia Nacional de Contratacion Public
copP

3 29.000,00

a-CCE
1x29.000,00 / Unidad

B GS-GIP EN EL TELEVISOR cod: 900514931 ’:::J'_::"m.
:"“;:: PANAMERICANA LIBRERIA Y PAPELERIAS A ﬂ
Mercancia Plazo Términos de pago Términos de envio
Blindaje 30 Sogun el acuerdomarco  Seguin el acusrdo marco
&8 orenar eticusta
Fuente: Colombia compra eficiente
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VERSION: 02 DEL 23 DE MAYO DEL 2024

> Hacer “clic” en el icono de la lupa.

llustracion 41 Dividir el CDP

ividir el presupuesto X

mpg01-AE1-390 Articulos eléctricos y electronicos 390 TELEVISOR 50° PARA PROGRAMACION de COMERCIALIZADORA
SERLE.COM SAS para 2.700.000,00 COP

Presupuesto Periodo Importe % de linea

ng v 0,00 0,00% 9

£\ Agregar division

0,00 cor de 2.700.000,00 cor
Agregue 2700000 para completar la division.

Importar/Exportar facturacién Cancelar Guardar

Fuente: Colombia compra eficiente

> Elegir los CDP/VF correspondientes
llustracién 42 Elegir el CDP
Elegir una cuenta x
Cuadro de cuentas | Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE ~
Tipo de basqueda | Empieza con -
Nombre
CDP o VF Nimero:

Segmentos de cuentas

@ Agregar cuenta Buscar Borrar campos

Accounts:
Nombre Codigo Acciones

| CDP - Test 03-03-00-1578 ° Elegir
COMBUSTIBLE 00-00-00-1234 ° Elegir
Vaso 00-00-00-1298 ° Elegir
sequros-soat nit-1234 @ Elegir

Fuente: Colombia compra eficiente
> Asignar el valor cubierto por cada CDP/VF en el campo de “Monto”.

Una vez diligenciados los campos debe dar clic en “Guardar” para registrar
la informacion en el sistema. Para poder registrar la informacion en el sistema,

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
@! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
Versién: 02 Cédigo:  CCE-GAD-GI-63 Fecha: 23 DE MAYO DE 2024 = Pdgina 29 de 56

Kf‘*‘m"év. i 'O'KT_'T)B‘ '
S o NG

<
PP

A
[E]%
7S

| =

y
S AN

Y
= |

A
s



-zoz%

WO K
X

¥

K st BN/
o7
COLOMBIA 7

POTENCIA DE LA % i
GUIA GENERAL DE LOS ACUERDO MARCO DE PRECIOS

CODIGO: CCE-GAD-GI-63
VERSION: 02 DEL 23 DE MAYO DEL 2024

los montos asignados a los CDP/VF deben sumar el 100% del valor a adquirir
del Blindaje y/o adecuaciones.

llustracion 43 Asignacion de Montos
Dividir el presupuesto X

mpg01-AE1-390 Articulos eléctricos y electronicos 390 TELEVISOR 50" PARA PROGRAMACION de COMERCIALIZADORA
SERLE.COM SAS para 2.700.000,00 COP

Presupuesto Periodo Importe % de linea
Ninguno ,O v 1.350.000 50,00 P <]
com —
Ninguno ,O ~ 1.350.00¢ 50,00 P <]

h, Agregar division

2700.000.00 co-ce 2.700.000.00cor |

Cancelar

Seleccione un cuadro de cuentas en una asignacién que desee habilitar

Fuente: Colombia compra eficiente

Nota: Recomendamos a la Entidad Compradora, antes de enviar la Solicitud de Compra
para aprobacién del ordenador del gasto, validar los siguientes campos:

Fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

Valor total de la Solicitud de Compra

NUmero del CDP/VF

Diligenciar el nUmero del evento de cotizacion por el cual se genera
solicitud de orden de compra en el campo de necesidad

Archivos

Aceptar términos y condiciones adjuntos

YVVQVVVYV

En “Cadena de Aprobaciéon’ estd el flujo para la emision de una Orden de Compra.

En “Comentarios” el comprador puede escribir notas al ordenador de gasto que
no serdn visibles para los proveedores.

llustracién 44 Comentarios

0 Comentarios Silenciar comentarios Vv

Ingresar comentario

VA

Enviar notficacién de comentaria 3 un Lzunio ingresanda Bnombre (ejemplo: @JohnSmeh)

Datos adjuntos Agregar Archivo | Urd

Fuente: Colombia compra eficiente
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Sila Enfidad Compradora necesita interrumpir el diligenciamiento de la Solicitud de
Compra, debe hacer clic en “Guardar” para que quede guardada en estado
borrador en “Solicitudes”.

llustracién 46 Guardar en Estado Borrador

< Aprobadores

Agregar

2 2 ) -

Ruben Herndndez Accidn del comprador Uiimo
pendiente

Guardar para mds tarde Enviar para aprobacion

Fuente: Colombia compra eficiente

Para retomar el diligenciamiento de la Solicitud de Compra, el usuario debe ir a
“Solicitudes” en el menu superior y seleccionar el icono del [dpiz de la columna
“Acciones” en la linea de la solicitud correspondiente.

llustracion 45 Retomar Diligenciamiento

A QUEMEYP Ordenes  Facwras  Comunidad Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Ariculos  Informes  Configuracion

I Solicitudes Iaa-s de solicitudes  Perspectivas

Solicitudes

Se guardd su solictud.
e

USTN Soictudes informe. Avanzado IBuscar £

Total  Acciones  Entidad Do

279599080 / [} ': ENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
0 BLICA - CCE

Solicitud »  Solicitado por Fecha de envio Estado Articulos

153875 Ruben Hemandez Ninguno Borrador 1 Unidad mpg01-AE 1-390 Articulos elécirices y elecirbnic._ de
COMERCIALIZADORA SERLE COM SAS para 2 700.000,00 COP
1 Unidad SOPORTE LED BRAZO 14 -42 PULGADAS de CENCOSUD
COLOMBIA S A para 95.990,00 COP

Fuente: Colombia compra eficiente

Nota: Bajo la columna “Acciones”, en la seccidn “Solicitudes” en el menuU superior, la
Entidad compradora puede ajustar:

- Fecha de vencimiento de la Orden de Compra.
- Notificarle al ordenador del gasto el envio de la Solicitud de Compra.

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
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- Retirar la solicitud en cualguier momento si ésta no ha sido aprobada por el
ordenador del gasto. 3

24. Orden de Compra

La orden de compra es la manifestaciéon de la voluntad de la Entidad Compradora
de adquirir bienes o servicios en la TVEC que sirve como soporte documental de la
relacion contractual entre la Enfidad Compradora y el Proveedor o el Gran
Almacén. El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de
“Aprobar” o “Rechazar” la Solicitud de orden de Compra.

2.4.1. Aprobacioén Solicitud de Orden de Compra
El ordenador del gasto puede acceder a las Solicitudes de Compra enviadas por
el comprador a través de las notificaciones por correo electrénico, o en

“Solicitudes™ en el menu superior.

La siguiente imagen muestra una Solicitud de Compra enviada por correo
electrénico para la aprobaciéon por parte del supervisor.

llustracién 46 Correo para Aprobacion de Orden

Recordatorio: Solicitud de aprobacion de compras para entidad com... - Solicitud 363 Reobidos  x
approvals@colomblacompra-test.coupahost.com
parami (-
I ﬁ Solicitud de aprobacion de compras para entidad com... - Solicitud 363
Hola entidad
Solo un io: La itud 363 de P 1 estd lista para su aprobacién.
Enviado Por entidad comprador1
Total 450,00 cos
Articutos Nombre del bien o servicio 1 Unidad @ 450,00 450,00 coe
Proveesor Proveedor3AMP
Se ve bien. ;Desea aprobario? Hay algin error. zHace falta que lo Necesita mis informacién?
Haga cle en o 2otda da 2peoacda o 0l rechace? Haga cie e Ver sclicitud & rd 3l 520 ¢4 ko
responds 3 este mensae 0o L paladen No 34 precoupe S0i0 haga e en ¢ bonda de donde puede ver 1090,
Apcobar rechazar o responds 3 este mensae con ks
paabtes Rechazar
Ver solicitud Rechazar Aprobar

Fuente: Colombia compra eficiente

2,
1
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El ordenador del gasto puede hacer clic en “Rechazar” para devolver la solicitud
al comprador, o en “Aprobar” para enviar la Orden de Compra al Proveedor. Si
desea incluir un comentario justificando su decision al comprador, el ordenador del
gasto puede ingresarlo en el espacio de comentarios ubicado en la parte inferior
de la solicitud.

El ordenador del gasto también puede ingresar a la Tienda Virtual y en la seccion
de "Tareas pendientes”, seleccionar la solicitud y hacer clic en “Aprobar” o
“Rechazar”.

llustracion 47 Aprobaciéon Coupa

. Aprobadores

Aprobador con jerarquia administrativa. El aprobador es el gerente de Comprador TVEC con un limite de aprobaciones de 999.999.999.999,00 COP para Solicitud

Agregar

@—@x

Comprador TVEC Aprobador TVEC Valida ltems.
15.08.19

§ 3 «

Aprobacién completa

Comentario

Proporcionar comentario de aprobacién/rechazo aqui

Enviar a solicitudes de cotizacién Rechazar Aprobar

Fuente: Colombia compra eficiente
2.4.2. Verificacion CDP/VF y envid de la Orden de Compra

Si la Entidad Compradora hace parte del SlIF, dentro de la hora siguiente a la
aprobacién de la Solicitud de Orden de Compra, el sistema verifica la
disponibilidad presupuestal del CDP/VF registrado. Si la verificacion arroja un error,
la Solicitud de Orden de Compra es devuelta al comprador en estado borrador
con un mensaje generado por el SlIF indicando el error presentado por el sistema.
Sila verificacién no arroja un error, la Orden de Compra es enviada al proveedor.

Si la Entidad Compradora no hace parte del SlIF, después de la aprobacion de la
Solicitud de Orden de Compra, el sistema envia la Orden de Compra al Proveedor
y genera un mensaje en la pantalla indicando el nUmero de la Orden de Compra.

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
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Para consultar la Orden de Compro la Entidad Compradora debe ingresgr en el
menu superior en la pestana “Ordenes”, el sistema le mostrard todas las Ordenes
de Compra de la Entidad.

llustracién 48 Verificar Ordenes de Compra
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ﬁ Solicitudes m Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Lineas de la orden de compra Perspectivas Camblos de drdenes de compra Cambios de lineas de ordenes de compra

Fuente: Colombia compra eficiente

Para ingresar a la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe hacer “clic” en
el nUmero de la Orden de Compra.

llustracién 49 NUmero de Orden de Compra

A Solicitudes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Ordenes de compra Lineas de la orden de compra Perspectivas Cambios de érdenes de compra Cambios de lineas de érdenes de compra

Ordenes de compra

AW COVID19 ~ Avanzado l Buscar .D]
OCtotales  OC por entidad OC por mercancia >
mero de |a orden de compra Ciudad de Direccion de Envio Entidad (solicitud) N.LT. Fecha de la orden Fecha de vencimiento (Orden de compra) Proveedor Estado
bogota AGENCIANACIONAL 900514813 28/06/22 28/06/22 COMERCIALIZADORA  Emitido
DE CONTRATACION SERLE.COM SAS
PUBLICA - CCE
87990 San Mateo AGENCIA NACIONAL 900514813 21/06/22 23/06/23 ASIC Emitido
DE CONTRATACION
PUBLICA- CCE
87989 San Mateo Digite nombre de la Necesidad 15/06/22 01/01/20 PAECIA SAS Emitido
entidad

Fuente: Colombia compra eficiente

Alingresar a la informacion Orden de Compra la Entidad Compradora encontrara:

> Fecha de generaciéon del Orden de Compra

> Un enlace a la Solicitud de Compra

> La informacién diligenciada por la Entidad en la Solicitud de Orden
de Compra.

> La informacion del Proveedor y haciendo “clic” en el nombre del

Proveedor el sistema le mostrard la informacidon del Proveedor: informacion de

= Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
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contacto, informacién bancaria, informacién  tributaria,  actividad
econdmica.
> Arficulos. AN
<&l
llustracion 50 Orden de Compra W
Orden de compra 101882 | version | 2t2we z2ene serp imagan ~
Informacion general Uineas Comentarios  Historisl
@' Informacion general Envio
Estade Emitido - Manual pendiente Direcclon Calke 7247 -98
Fecha de I3 orden 2200124 BDgD‘.:LABogula 110221
Fecha da raviaion 22001/24 o=
Solicltud num. Términge Segin of acuerdo marco
Solicitants

Enviar al usuario
Entldad

Yeimmy Marcela Ramirez Pedia

RAMA JUDICIAL - CONSEJO SUPERIOR DE LA

™ Proveedor

JUDICATURA Nombre UNION TEMPORAL SOLUCIONES AVANZADAS DE
Términos de page Sepin e acuerda marco CONECTIVIDAD AZTECA- CENTURYLINK
Expartado Si (Cambiar) Direccion principal 12670 Upgrade streel
- —— 12870 Upgrade sireet2
Entidad Compradora 2 Ninguns's i ERTaT
Justificacien Con el retomo gradual en marcha se han dado Uniled Slates

Instrumanto de
Agregacion de
Demanda

Asoclado al Acuerdo
de Paz

Supsrvisor de Ia Orden
de Compra

Telefono Supsrviscr

Facha de vencimisnto
(Orden de compra)

Espacificacionss
adicionales de Entrega

Gravamensas
adiclonalss

NILT.
Tipo ds cambio
Datos adjuntos

Lineas

numerasas manifestaciones de nsufickencia de los

{del trabajo)

canakes de conectvidad i las sedes judici;
aclualmente conlratados, por lo que se procss
contar cuanto antes con una conectividad
rebustecds pars las Sedes de la Rama Judical =
Mived Nacional.

Conectividad il

No

Manwel Martin De la Hoz Dominguez

3127011
3Nz

Ninguno/a

Ningunola

800093316
Rewisidn

Ningunoia

Teléfono (cslular)
Namsro ds orden

$@ abrid el meneals de
corrao electronico.

Confirmada
Mstodo de tr:

+1(850) 535-6208
+1(650) 585-6308
Nirgunola {Camibiar)

No

No (Cambiar)

P i del pi doe (Aviso)

1 Tipo

Articulo

o ent03-Enlaces de Conectividad Terrestre 10
- Erdaces Dedicados a Intemet - Zona 1 -
Oro - Alta - 2Gbps -
- Simétrico - Mes - CANTIDAD: 1 @)

Recibido

2Gbps - Re-uza: 1:1

yel Ordenar OOl Nimera de linea: | v

Cantidad

Facturae ap p
Q 0,00 COP

Unidad
Mes

Total facturado
0,00

23.012.700,00 COP

Total
260.127.000,00 COP

Preclo

%/;

X

Fuente: Colombia compra eficiente
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Para ver la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe hacer “clic” en el
botén que se encuentra al final de la informacion de la Orden de Compra “Vista
de impresion del Proveedor” y el sistema le mostrard la Orden de Compra con el
logo de la Enfidad Compradora. La Entidad Compradora puede imprimir la Orden
de Compra o enviarla por correo.

llustracion 51 Notificacién Correo Orden de Compra

Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE 1

Colombia N.L.T. 900514813

!A}El\:lﬂ Mooonal de :ﬂT'!IﬂE\.E OHDEN DE COMPRA

prueba 7 Nimero de Orden 88279

M.LT. 123456789-9 No de Instrumenta

Alte: adrian vergara Instrumento agregacin

GIOVANY CANTOR@COLOMBIACOMPRA GOV.CO Fecha de Emisidn 06/02/24
Fecha de Vencmiento  06/02/24
Compradar Ruben Hernandez
Ordenadeor del gasto Ruben Herndndez
Supendsor adrian
Tal&fono 3204926622

Datalle de Entraga
Gravamenes adicionales

Justificacian hjebichniofiwernf
—Enviar a Facturar a
Agencla Nacional de Contratacion Agencia Madional de Contratacion
Publica - CCE 1 Publica - CCE 1
18294 Upgrade sireat 18294 Upgrada streal
San Mateo CA San Mateo, CA
United States United States
Alle: Ruben Herndndez Atte: Ruben Hemdndaz
Linea Presupuesio Descripcidn Cant. Unidad Precio Total
1 03- 1578  fne01--Fenobarbital 10 mg Caja 30 tabletas 10.0 Caja30 100.000,00 1.000.000,00
labletas
2 00- 1234 fnel1--Fenobarbital 200 mg Caja 10 ampollas 10.0 Caja 10 500.000,00 5.000.000,00
ampaollas
3 00- 1298  fnel1--Metadona HCL 40 mg Frasco 20 1abletas Feo 20 1abletas 15.0 Frasco 2.154.893,0032.323.395,00
20
labletas

38.323.395,00 cop
Fuente: Colombia compra eficiente

2.4.3. Documentos del Proceso

El Manual de Acuerdos Marco de precios establece los Documentos del Proceso.
Ver Manual.

2.4.4. Registro Presupuestal
Una vez enviada la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe expedir el

Registro Presupuestal correspondiente en el SIIF o su equivalente. Toda la
informacion del Proveedor se encuentra registrada en la Tienda Virtual del Estado
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Colombiano en el menuU superior en la seccidén “Proveedores™: NIT, Cuenta
bancaria, régimen tributario y actividad econdmica e informacién de contacto.

llustracién 52 Proveedor

A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion (r»n?annml Proveedores IAmmlm Informes Configuracion

Sitios de proveedores  Contratos  Catalogos  Directorio de lared de mwemw

Proveedores

Demem - e—a e m—)

Agregar grupo de condiciones

Condiclones De Coincidencia Hacer

Filtrar Por Nombre v Filtrar Clausula | contiene ~ Filtrar Texto serle o

Oportunidades  Base del proveedor >

H Invitar Agregar etiqueta Solicitar + 0

Ciudad  Estado Mercancia predeterminada

| Nombre NLT Estado Correo electronico del proveedor  Persona de contacto

8000898974 Inactvo upgrade264 testi@coupa com San Mateo CA Papeleria y Utles de Oficina

San Matao, CA 11111
United States

MERCIALIZADORA SERL M SAS 800080897 Actvo  upgrade374 testi@coupa com 13350 Upgrade street  San Mateo CA SUMINISTRO MATERIAL PEDAGOGICO

13359 Upgrade street2
San Mateo CA 11111

Fuente: Colombia compra eficiente
2.4.5. Publicidad de Ordenes de Compra

Las Entidades Compradoras cumplen con la obligaciéon establecida en la Ley 1150
de 2007 y en el Decreto Ley 019 de 2012, de publicar en el SECOP Il la actividad
contfractual en la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la Orden de
Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del SECOP Il y es la
plataforma a través de la cual se gestionan las adquisiciones de las Entidades
Estatales al amparo de Acuerdos Marco de Precios y ofros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes
Superficies. Asi, las operaciones que se realizan a tfravés de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano cumplen con el principio de publicidad al quedar registradas
en la pdgina web de Colombia Compra Eficiente, en el enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/ordenes-compra En consecuencia, la Entidad Compradora no debe
publicar nuevamente la Orden de Compra como un confrato independiente en el
SECOP |l, pues estaria duplicando el registro y afectando la calidad de la
informaciéon del sistema de compra y contratacion publica.

La numeracidén del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano
a la Orden de Compra y es la Unica referencia que debe ser empleada por la
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Entidad Compradora respecto de la gestion y ejecucion del contrato. La Entidad
Compradora podrd asignar un numero interno de seguimiento documental o
archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demds Procesos de
Conftratacion, sin que esto implique que sea necesario publicar esta numeracion
inferna nuevamente en el SECORP II.

2.4.6. Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

Los documentos publicados en las Ordenes de Compra de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano pueden ser vistos por los usuarios registrados de las Entidades
Compradoras y Proveedores. Si las Entidades Compradoras requieren hacer la
publicacién de documentos de cardcter publico para asociarlos a las Ordenes de
Compra deben seguir los siguientes pasos:

Solicite el enlace de acceso al formulario de envio (haciendo clic aqui) para
ello debe diligenciar la entidad y el nUmero de identidad del usuario de la TVEC
y al dar clic en aceptar le llegard el acceso al correo electronico del usuario.

- Envie los documentos para publicaciéon ingresando al enlace que
aparece en el correo electréonico y diligenciando los datos de la Orden
de Compra y adjuntando los documentos.

- Una vez aprobada la solicitud se le notificard al correo electronico la
publicacién de los documentos los cuales pueden ser consultados
(haciendo clic aqui)

2.5. Facturacion y Pago

El Proveedor debe facturar con la enfrega de los bienes solicitados en la Orden
de compra, previo cumplimiento de las condiciones contenidas en los
Documentos del Proceso y constancia de recibo por parte de la Enfidad
Compradora factura que deberd 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 debe presentar a la Entidad Compradora para el pago:
> Factura debidamente diligenciada, conforme con los requisitos

establecidos en el Estatuto Tributario.
> De conformidad con la Ley 1231 de 2008, las partes (Enfidad
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Compradora y Proveedor) acuerdan que el Proveedor indicard en sus facturas
que la Entidad Compradora deberd pagar las sumas pactadas dentro de los
treinta (30) dias calendario siguientes ala aceptaciéon de la factura la cual debe
estar debidamente elaborada, documentada (se refiere a todos los soportes
exigidos por la Entidad Compradora para el trdmite). Al ser un frdmite realizado
entre la Entidad Compradora y el Proveedor, Colombia Compra Eficiente no
serd parte en este aspecto.

> Certificado suscrito por el representante legal o el revisor fiscal en el cual
manifieste que el Proveedor estd a paz y salvo con sus obligaciones laborales
frente al Sistema de Seguridad Social Integral y demas aportes de conformidad
con el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquellas que la modifiquen.

> Los demds documentos requeridos por la Entidad Compradora que
hagan parte de su Sistema de Gestion de Calidad o de Conftrol Interno para el
procedimiento de pagos a terceros.

IMPORTANTE:

El Proveedor debe publicar una copia de la factura en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano dentro de los ocho (8) dias hdbiles siguientes a la fecha de
aprobacion por parte de la Entidad Compradora.

Las Entidades Compradoras deben aprobar o rechazar la factura dentro de los
tres (3) dias hdbiles siguientes a su presentacion. Una vez aprobadas, las
Entidades Compradoras deben pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes. Si al realizar la verificacidn completa de una factura se
establece que esta no cumple con la totalidad de los requisitos, la Entidad
Compradora solicitard las correcciones al Proveedor denfro de los tres (3) dias
hdbiles siguientes al rechazo; el término de treinta (30) dias calendario
empezard a contar a partir de la aprobacién de la nueva factura.

La Entidad Compradora deberd entregar el Comprobante de Pago, incluyendo
detalle de descuentos y retenciones realizados al Proveedor y publicarlo en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en un plazo no mayor a ocho (8) dias
hdbiles siguientes al pago efectivo.
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B

2.5.1 Registro, actualizaciéon y desactivacion de Entidades y Usuarios

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

llustracion 53 Formulario soporte
FORMULARIO DE SOPORTE

DATO2 DEL U BIARID
Marrkre dul schoiase ® Feulla del uchoturte

(e Cornaesearar ") (Fwven vt e

e e documerns

(A

Pciriore e Ermtatu ~

{Enitact Coamtim Coargms Elcmns =]
Uaparturrmsia®

¢ Sent a vals

(T Sded awal- B
Cormea wecinme ™ Iwiwene g lincur e aliea

.:C'ul-uunc!ulr.u w1 :. {..._.uuuxx

Cubabar™

T 7K A

SRS LD BSOTCRE QU kG Salas Ggilaton aslan oo Roka.

DATO2 DE LA 2CLICTUD
A LT

{Sded awalua - B
Izads causna
Sdecaar- B
Laserzen ©
A
Adpartar Aechrecw ot maz

hemees e arme Terats  Ces

Fs

Arraatre: ki arehives agd.

-

& hgrequr anctivor & Comazoecaga bh Y

Iichoom Lum T e ratn b e b e gt b B i ersaato resbal e sbaces s sciabal. bermaw rmazere 3 MY
I3 180 e parmmces [Py | PR EF PR P shax wm ppl el Sne doe

7] g e vt s prsammahs oo vy =

Lo iurrioacin sasrmind ko o voa vz,

oo fua maaiica sarma redrsedics v e s ko moet st whetatcs.
Akt w Cuzentae Cisrmge Eikdeniu W e S mis cwim ek, iomesin y docommrlscain e Do en el ¥ an 6 e de s

o 8 s an B T

Enviar

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

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

llustracion 54 Registro, actualizacion y desactivacién usuarios

REGISTRO EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Proposito *

8 Actualizacion
Desactivacion
Registro

Tipo de Registro *

(' Seleccionar, 9 DATOS COMPRA|
- Seleccionar -

Entidad compradora
Usuario comprador <:
Usuario ordenador del gasto

GUIA PARA EL MANEJO DE USUARIOS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO. @
Para este sitio se recomienda utilizar Google Chrome, Mozilla Firefox o una versién actualizada del navegador Interfrst Explorer

lwfllofle]e

Fuente: Colombia compra eficiente

Descargue la Guia para el manejo de Usuarios en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Le indica paso a paso como realizar:

Registro de entidad compradora

Registro de nuevos usuarios asociados a la misma entidad
actualizaciéon del registro

Desactivaciéon del registro

YV VY

2.4.2 Como visualizar las facturas

En la aplicacién COUPA, es posible consultar y descargar las facturas electronicas
que han sido emitidas por un proveedor generadas por una orden de compra,
para visualizarlas la entidad tiene dos opciones.

Opcion 1: en el banner superior la entidad debe dar clic en factura, enseguida
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la aplicacion le mostrara todas las facturas existentes de las érdenes de compra.

llustracidn 55 Visualizar factura

%99[9@5 £Qué necesita? Q

. Solicitudes Ordenes @ Comunidad Recepcion Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracién

Facturas  Lineasde facturas  Buzon dff ffluras  Ordenes no facturadas  Informe de ordenes acumuladas  Exportar a contabilidad ~ Perspectivas  Facturas legales
Facturas

N crear - [ Cargardesde archivo W Exportara - Tude -~ I@l Avanzado I Buscar 2 |

Pagodefactura  Estado defactura  Oportunidades de ahorro  Oportunidades anteriores  Método de creacion >
Nro. de factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrega  Acciones
Factura 0002 Proveedor prueba Ningunofa 2.800.000,00 Aprobacion  Goupa Supplier -«
pendiente  Portal
Factura_502_Release36 Almacenes Exito SA Ningunofa 799.920,00 Aprobacion  Coupa Supplier -
pendiente  Portal
Factura_502_Release36 Almacenes Exito SA Ningunofa 799.910,00 Anulada  Goupa Supplier
Portal
Faciura_501 Almacenes Exito SA Ningunola 78.190,00 Anulada  Coupa Supplier
Portal
NC12 Colombia Telecomunicaciones ~ Ningunofa -73.188.066,02 Anulada  Coupa Supplier
SA ESPBIC Portal
Prueba 500 Colombia Telecomunicaciones  Ningunola 73.188.066,02 Aprobado  Coupa Supplier 75
SA ESPBIC Portal
87826 Colombia Telecomunicaciones ~ Ninguno/a -27.230 580,24 Aprobado  Coupa Supplier 75
Sa FSPRIC Prrtal

Fuente: Colombia compra eficiente

para buscar las facturas especifica de una orden de compra la enfidad debe
seguir este orden, dar clic en:
1. Avanzado
2. Filtrar por: debe seleccionar la opcion ID orden de compra
3. Cldausula de filtro: debe seleccionar la opcidn es
4.Texto De Filtro: debe escribir el numero de la orden de compra (Eje:
105906)

5. después hacer clic en el icono o agregar filtro

llustracion 56 Filtros para buscar factura
A Solicitudes Ordenes Comunidad Recepcion Cotizacién Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Facturas  Lineas defacturas  Buzéndefacturas  Ordenesno facturadas  Informe de érdenes acumuladas  Exportar a contabilidad ~ Perspectivas  Facturas legales

Facturas ‘I
[ Crear ~ I Cargar desde archivo l Exportara Vista QG v @ Buscar
Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan « Agregar grupo de condiciones

Filtrar Por | ID orden de compra ¢I}Iéusula De Filtro | es v||exto De Filtro | 105906 5
D) 3 4 — -

Fuente: Colombia compra eficiente
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Una vez redlizados estos pasos la aplicacion desplegara ofra fila donde la
entidad debe seleccionar:

1. Filtrar por: debe seleccionar la opcidn tipo de documento

2.Donde dice: selecciona la opcion factura

3. Después debe dar clic en buscar

llustracién 57 Filtro avanzado
M Solicitudes Ordenes Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Facturas Lineas de facturas Buzén de facturas Ordenes no facturadas Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabilidad Perspectivas Facturas legales

Facturas

[ Crear ~ l Cargar desde archivo l Exportara -~ Todo ~ I@l Avanzado I Buscar l

Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan Agregar grupo de condiciones

Filtrar Por| ID orden de compra s~ |Clausula De Filtro es ~ | Texto De Filtro | 105906

<

Filtrar Por | Tipo de documento ~ II\S Factura w

Fuente: Colombia compra eficiente

Una vez redlizado el filtro el sistema nos frae la informacidn de todas las facturas
pertenecientes a la orden de compra a demds podrd visualizar informacioén
detalloda de:

» NUmero de la factura

» Proveedor

» Fecha de vencimiento

» Total, de la factura

> Estado de la factura (Pendiente por aprobacion, Borrador, Recibo
Pendiente, Aprobada, En conflicto, Rechazado)

» Método entrega factura

» Acciones que puede realizar como (edicién, anulacion y copia)

Para revisar en detalle una factura debe hacer clic en cada factura
relacionada en la columna Nro. de la factura.

¥ > Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
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llustracidn 58 Facturas orden de compra

\'g Colombla  ;Qué necesita? Q GIOVANY v
A Solicitudes Ordenes Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién
Facturas Lineas de facturas Buzon de facturas  Ordenes no facturadas Informe de 6rdenes ac Exportar a Perspectivas Facturas legales
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Filtrar Por | ID orden de compra v Clausula De Filtro es ~ Texto De Filtro 105906 0 0
y Filtrar Por | Tipo de documento v | is Factura - (+N %]

Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion >

Nro. de factura [Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrega  Acciones

OSFE - 1011508 Poutsourcing Servicios informéticos SA S BIC Ninguno/a 337.126.944,46 Aprobado Coupa Supplier Portal @ 4

OSFE - 1011430 [outsourcing Servicios informéticos S A S BIC N 338.533.569,42 Aprobado Coupa Supplier Portal # &

OSFE - 1011331 [utsourcing Servicios informaticos S.A S BIC 336.301.157,47 Aprobado Coupa Supplier Portal # 4

OSFE - 1011235 [Dutsourcing Servicios informaticos SA'S BIC Ninguno/a 112.327.810,41 Aprobado Coupa Supplier Portal # 4

'
OSFE .‘n,'.:"/m Jutsourcing Servicios informéticos SA S BIC Ninguno/a

Por pagmw 1 90

Fuente: Colombia compra eficiente

277048127 24 Anulada Coupa Supplier Portal

El sistema abrird la factura y la entidad podrd en el banner superior realizar una
revision y andlisis de :
> En el botdn Informacién general: del proveedor

llustracion 59 Botén informacién general
N.° de factura IFXC - 383650

Jineas_ Totales e impuestos _ Aprobadores _Comentarios (2) _Pagos _ Historial &
4B Agregar etiqueta,

; =
;
O Informaciorsggpéral © Direccion de facturacion y de envio o

A
I Proveedor IFX Networks Colombiag ¢ (o) I Entidad Rama Judicial - Consejo Superior de la Judicatura

AN mediante: el pedido é
Nimero de registro Ninguno/a
fiscal (TRN)

Plazo de Pago Segiin el acuerdo marce

Nro. de factura IFXC - 383650

Fecha de la factura 14/07/23

Divisa COP & Informacién del proveedor

Estado Aprobacion pendiente Direccion de Remito No se seleccionaron direcciones

Fecha de vencimiento Ningunora
de pago

Direccion de Remito IFX Networks Colombia SAS
provista por el IFX Networks Colombia SAS
proveedor Diagonal 97 # 17 - 60 Piso 4
0 Bogotd
Colombia
Facturar desde IFX Networks Colombia SAS
IFX Networks Colombia S.AS.

Plazo de envio Segin el acuerdo marco
Nota del proveedor Ninguno/a
Datos adjuntos Ninguno/a

Escaneo de imagen

4 DOC-1-383650.pdf > Diagonal 97 # 17 - 60 Piso 4
0 Bogotd
Solicitante Jeimmy Lizeth Pifieros Morera Colombia

Origen de envio IFX Networks Colombia SAS
IFX Networks Colombia S.AS.
Diagonal 97 # 17 - 60 Piso 4
0 Bogotd

Exportado No (cambiar
Fecha de vencimiento 15/08/23

(Orden de compra)

Fuente: Colombia compra eficiente

> Botdn Lineas: descripcidn de los bienes y servicios, cantidad y total

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia

5 Departamento Nacional
de Planeacion - DNP
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Colombia

COMPRA EFICIENTE

llustracidn 60 Botdn lineas

I_l 4
Informacién generalf Lineas § Aptal impuestos  Aprobadores  Comentarios (2) Pagos  Historia Q
‘|
Avanzado l Buscar ,0 Nimero de linea:  w ]

1 Tipo Descripcion Cantidad  Unidad de medida Precio " 534 ZOO OO °
. . '

! npn03—Alojamiento de infraestructura 1 RackM 1.534.200,00
- Housing - Cross Conexion - Oro -
Puntes de red: 1- Capacidad de
energia: 1 KVA - Capacidad en
unidades: 4 U - Rack/M - Canfidad: 3

Lineas

Linea de orden de compra Niimero de parte del proveedor Mercancia Validacién automatica
100980-1 Ninguno/a Ninguno/a Aprobada

Contrato Periodo

Ninguno/a Ningunofa

Presupuesto

Rama Judicial - Consejo Superior de la Judicatura

CDP-34922

G Agregar efiqueta

2 Tipo Descripcion Cantidad  Unidad de medida Precio " 022 800 OO
- . '

-4 npn03—Alojamiento de infraestructura 1 Rack/M 1.022.800,00
- Housing - Cross Conexion - Oro -
Puntos de red: 1- Capacidad de
energia: 1 KVA - Capacidad en
unidades: 4 U - RackiM - Canfidad: 2

Fuente: Colombia compra eficiente

> Botdn Totales e impuestos: impuestos y gastos adicionales causados
en la compra y pago total.

llustracion 61 Botdn totales e impuestos

Informacion general _Lineas [ Totales e impuestosh

#obadores _Comentarios (2) Pagos _ Historial fe 3

’
Totgles e impuestos

g
|:> R . ®
: 1%
VMzmpuIaclbn 0,00 ®
:> Total 1.741.744.691,20
Fuente: Colombia compra eficiente
Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia Compra Eficiente
| de Planeacién - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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> Botdn Aprobadores: usuarios registrados responsables de revisar y aprobar la
orden.

llustracion 62 Botén aprobadores

Informacién general Lineas Totales e impuestos y’xntarios (2)  Pagos  Historia a'

. Aprobaciones

Agregar aprobador

N
(LC ) = >
NS iy
Luis Castellanos Naslly Raguel Ramos Aprobacion completa f—
28107123 Gamacha o

Fuente: Colombia compra eficiente

> Botdn Comentarios: podrd visualizar aclaraciones, modificaciones, ajustes a
las érdenes de compra.

llustracion 63 Botébn comentarios

Informacion general  Lineas Totales e impuestos  Aprobadore] C:'“':‘:e\:]‘;. Pagos Historia Q

2| Comentarios ’K\\
A

Silenciar comentarios

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Url

Participantes: admin admin : :
CaseTracker 21/07/23 a las 08:58paraExtemalOrderHeader £100880  /#
Se publica Modificacion de la orden de compra a peticion de la entidad bajo el ID 370568 * - luis.aztaiza - 2023-07-21 08:58:23 @ ®
privado
CaseTracker 13/04/23 a las 15:54paraExtemalOrderHeader 2100980 ,/

Se publica modificacién de la orden de compra a peticién de la entidad
* - Maria.Diaz - 2023-04-13 15:54.49

Fuente: Colombia compra eficiente

> Botdédn pagos: la entidad puede poner el estatus de los pagos realizados
sobre la orden de compra de manera detallada

%*:j 3 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
"—ém/ de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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llustracion 64 Botdn pagos
iggrial &

admin iass 2010 UY-30paraoraen e Compra #SE00T

7

Informacion general Lineas  Totales eimpuestos  Aprobadores Comentarios (2)

CDP privado
605._CDP_27222_de_25-07-2022 pdf

=l proveedor o

admin idt34 2009722 & las 09:30paraOrden de compra #33001 "

cDP
605._CDP_27222_de_25-07-2022.pdf

@
Pagos v @

Estatus Documento pendiente de aprobacién Marcar como pagado

Fecha de pago total Ninguno

Notas de pago Ningunola

Estado Fecha Tipo Descripcion Importe

[+

Fecha Tipo Descripcién Importe

ago

pago
Descuento
Cancelar Agregar pago

Ajuste

Crédito

Fuente: Colombia compra eficiente

> Botdn Historial: muestra el historial de pasos hechos por los usuarios dentro de
la orden de compra

llustraciéon 65 Botdn historial

Informacién general _Lineas _Totales e impuestos _Aprobadores _Comentarios (2)_Pagos| n, &

Y Historial ﬂ(q: \ v

Luis Castellanos <l 0728123 alafs) 12:49 P M.

Se actualizo Pay invoice - Importe de remesa de 0 a 1.741.744.601,2
Se actualizo Pay invoice - Importe restante de 0 a 1.741.744.691,2 °
Aprobador agregado: Naslly Raguel Ramos Camacho

Actualizado Canal del pago de Ninguno/a a ERP

Asignar & Pending receipt resolution strategy de Ninguno/a a never_bypass
Asignar a Jurisdiction de Ninguno/a a domestic

Asignar a Rules applied at de Ningunola a 28107123

Asignar a Fecha de la ltima entrega de Ninguno/a a 28/07/23

Asignar @ Enviado a de Ningunola a 28107/23

Se actualizo el estado de Nuevo a Aprobacion pendiente

Factura enviado mediante Coupa Supplier Portal

Actuslizado Linea #204 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.

Actualizado Linea #203 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias. P
Actualizado Linea #202 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.

Actualizado Linea #201 - Rer
Actualizado Linea #200 - Rer
Actualizado Linea #199 - Rer
Actualizado Linea #198 - Rer
Actuzlizado Linea #197 - Rey
Actuzlizado Linea #196 - Rey
Actualizado Linea #195 - Rey

sar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
isar el motive de Nuevo 2 Se encontraren coincidencias.
sar el motive de Nuevo 2 Se encontraren coincidencias. ®
sar el motive de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
sar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
sar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
sar el motivo de Nuavo 2 Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #194 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #193 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #192 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #191 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #190 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #189 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #188 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actuslizado Linea #187 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #186 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #185 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #184 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #183 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #182 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #181 - Revisar el motive de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #180 - Revisar el motive de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actuzlizado Linea #179 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #178 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actuslizado Linea #177 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #176 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #175 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #174 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.
Actualizado Linea #173 - Revisar el motivo de Nuevo a Se encontraron coincidencias.

Fuente: Colombia compra eficiente

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
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La entidad compradora también tiene la posibilidad de visualizar en el banner
superior derecho haciendo clic en el icono de la flecha expandir:

llustracidn 66 banner lateral derecho

bia & Qué necesita? Q Glovany v 4%

A  Solicitudes Ordenes Comunidad Recepcién Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracion

Facturas Lineas de facturas Buzon de facturas Ordenes no facturadas Informe de ordenes acumuladas Exportar a contabilidad Perspectivas Facturas legales
e >
N.° de factura ECCO162424 |:>
Infol Lineas Totales e impuestos  Aprobadores  Comentarios  Pagos  Historial &

o Agregar etiqueta

o Informacion general 9 Direccién de facturacion y de envio
Proveedor Distracom 5.A. (Activo) Entidad INPEC EPMSC Puerio Boyacé @
Nro. de factura ECCO162424 et
o Numero de registro Ninguno/a (C]
Fecha de la factura 31/03/23 fiscal (TRN)
Plazo de Pago Seguin el acuerdo marco
Divisa GOP & Informacion del proveedor

Fuente: Colombia compra eficiente

» Documentos relacionados: las lineas de la factura adjudicada a la orden
de compra

llustracién 67 Documentos relacionados

-olomble  ;Qué necasita? Q ciovany v 4% cARRTO @ AYUDA v

A Solictudes  Ordenes Comunidad  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Facturas Lineas de facturas Buzon de facturas Ordenes no facturadas Informe de 6rdenes acumuladas Exportar a contabilidad Perspectivas Facturas legales
o <
N.° de factura ECCO162424
Docume cionados  Exploracion de imagen  Ver adjuntos (0) []
ormacién general Lineas Totales e impuestos  Aprobadores Comentarios Pagos  Historial & Facturas més recientes de! proveedor Distracom SA
Informacion general 2 Direccion de facturacion y de envio Nro. de factura  Fecha de la factura Total Estado  Solicit
Proveedor Distracom S A (Activo) Entidad INPEC EPMSC Puerto Boyaca ECCO113600 1710632 236.873,00 Aprobacian Gigliok
mesdiante & pedido pendiente  Gravin
Nre. de factura ECCO162424 Marin
. Namero de registro Ninguno/a
Fecha de la factura 31/03/23 fiscal (TRN) ECCO121768 02107131 2 808 118,00 Aprobacion Guillen
Plazo de Pago Segin &l acuerda marco pendente  Enngur
A § Torres
Divisa COP & Informacion del poveedor o
Estado Aprobacion pendiente Direccién de Remito No se solodd = ECCO84253  02/11/30 832.655,00 Aprobacion Claudi
i A endente  Liliana
Fecha de vencimiento Ningunala Direccién de Remito DISTRACOM "
de pago PO Duarte
provista por el CERETE SALIDAAMONTERIA Ibarra
Plazo de envio Seqin al acuerdo marco proveedor 230550 GERETE
ECCO 18262 30/04/30 33036 520,00 Aprobacion Maria .
Nota del proveedor SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
_ pendiente  Redon
CORRESPONDIENTE AL CORTE DEL16 AL 31 DF
e — Barratc
Derivar aprobaciones Reiniciar las aprobaciones A ’

Fuente: Colombia compra eficiente

> Exploracién de imagen: la factura digital emitida por el proveedor

@! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
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llustracion 68 factura digital

g qupr:n_lylf ¢ Qué necesita? Q GiovaNY v 8% CARRITO @) AYUDA v

Ondenes Comunidad

Buzon de facturas

A Solicitudes Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Facturas  Lineas de facturas Ordenes no facturadas  Informe de Grdenes acumuladas  Exportar a contabilidad  Perspectivas  Facturas legales

N.° de factura ECCO162424
 liess “ToaMbawpusis Apiobadores ‘Conntaiias. ‘Fagos Hskore &

Documentos relacionados  Exploracion de imagen  Ver adjuntos (0) [

P e —

" Informacién general Direccién de facturacién y de envio

Proveedor Distracom S A

(Activo Entidad INPEC EPMSC Pusrto Boyac,

Estado Aprobacion pendients

Fecha de vencimiento Ninguno'a

de pago
Plazo de envio Segun e acuerdo marco

Nota del proveedor SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

CORRESPONDIENTE AL CORTE DELI6 AL 31 DE

Nro. de factura ECCO162424
. Numero de registro Ningfn
Fecha de la factura 31/0372 fiscal (TRN)
Plazo de Pago Ssgun el acuerdo marco
Divisa COP 3 Informacion d&

Direccion de Remito N
Direccion de Remito  DISTRACOM
provista por el CERETE SAL
proveedor 2

Facturar desde D)

N.° de facturaECC0162424 | Distracom SA | 310372

Derivar aprobaciones

IDAA MONTERIA

1.178.125,00 COP

Reiniciar las aprobaciones

(O Abrir siguiente documento

Fuente: Colombia compra eficiente

Para visualizarla completamente la factura puede hacer clic en el icono superior
dereche “abrir en una nueva ventana”

llustracion 69 Abrir en nueva ventana
o

Documentos relacionados  Exploracion de imagen  Ver adjuntos (0

7.850.000,00

DOC-1-383650.pdf P2 pPC

acion automatica

rada
T
" a4
o B
.
80 2
i2.388.300,00 wo mmm e e
o s s
WEO  gmsmmom 3300 snes

1.741.744.691,20 COP

Reiniciar las

"

Fuente: Colombia compra eficiente

Opcion 2: En la pdgina principal del aplicativo COUPA se dirige al banner
superior hace clic en el botdn érdenes y en la opcidon busqueda escribe el
numero de la orden de compra de la cual desea la factura y oprime la tecla
enter.

P
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Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia

Departamento Nacional
de Planeacion - DNP
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llustraciéon 70 botén ordenes
Q Glo\

Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Perspectivas Cambios de érdenes de compra Cambios de lineas de ¢rdenes de compra

compra
vista [ v [@l Avanzado I 105906 o il

La aplicacion mostrara la orden de compra y la entidad debe dar clic sobre
esta.

Fuente: Colombia compra eficiente

llustracion 71 seleccion orden de compra

.
:gcﬂ“’ﬂ‘_t.’ig £Qué necesita? Q GOV

S Solicitudes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Ordenes de compi Lineas de la orden de compra  Perspectivas ~ Cambios de 6rdenes de compra  Cambios de lineas de 6rdenes de compra

Ordenes de compra

- —" e o "

mostrando limitado ~ buscar |105806%

OCtotales  OC por entidad OC por mercancia >
Numero de la orden de compra Solicitante Enviar al usuaric  Fecha de la orden Proveedor Estado Estado de Ci sinr Articulos
Jose Enrique  Jose Enrique 07/03/23 Outsourcing  Emitido Envio por correo No bpo02-1 - IT-BPO-25.6-Agen
Fuentes Fuentes Rosado electrénico en Sitio&nbsp;_Ag

Rosado bpo02--2 - IT-BPO-25-21-Age
en Sitio&nbsp,_A
bpo02--3 - IT-BPO-25-51-Aga

en Sitio&nbsp;_A...

Fuente: Colombia compra eficiente

Después debe dirigirse a la parte superior derecha y dar clic en el icono

expandir
llustracién 72 seleccién icono expandir

B Colombla ,Qué necesita? Q ciovany v &% carriTo @

M  Solicitudes Facturas Comunidad Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

QOrdenes de compra Lineas de la orden de compra Perspectivas Cambios de ordenes de compra Cambios de lineas de ordenes de compra

Orden de compra 105906 | version s e samnze «
Informacion general  Lineas  Comentarios (6)  Historial

L4
Informacion general 9 Envio
Estado Emitido - Envio por correo electrénico Direccion Cra 7 26 20
Fecha de la orden 07/03723 BOGOTA, BOGOTA 110811
Colombia
Fecha de revision 24/07/23 Ala atancidn da Insa Frriona Fuantas Rasadn

Fuente: Colombia compra eficiente

= Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
// de Planeacién - DNP Tel. (601)7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
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Cuando se abre la pestana debe:

> Dar clic facturas

llustracidn 73 Documentos relacionados facturas

2Qué necesita?

M Solicitudes Facturas  Comunidad

Q

Recepcién  Cotizacitn Proveedores

GIOVANY v

Informes  Configuracién

Ordenes de compra Lineas de la orden de compra Perspectivas

Cambios de 6rdenes de compra Cambios de lineas de drdenes de compra

Orden de compra 105906

Informacién general  Lineas  Comentarios (6)  Historial

Version | 3 (Actual) 24 Jul - admin ad... ~

Documentos relacionados

Recibos
o Informacion general 9 Envio
Estado Emilido - Envio por correo electrénico Direccién Gra 7 26 20 Facturas
Fecha de la orden 07/03/23 BOGOTA, BOGOTA 110811
Colombia
Fecha de revision 24/07/23 Ala atencién de: Jose Enrique Fuentes Rosado
Solicitud num. 182056 Términos Seguin el acuerdo marco

Solicitante Jose Enrique Fuentes Rosado

Fuente: Colombia compra eficiente

> Después Seleccionar la factura que desea visualizar

llustracidn 74 seleccion factura

Orden de compra 105906

Informacion general  Lineas  Comentarios (6)  Historial

Version | 3(Actual) 24 Jul - admin ad... ~ |

©: Informacion general

9 Envio

Estado Emitido - Envio por correo electrénico
Fecha de la orden 07/03/23
Fecha de revisién 24/07/23
Solicitud nam. 182056
Solicitante Jose Enrique Fuentes Rosado
Enviar al usuario Jose Enrique Fuentes Rosado

Entidad AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - CCE
Términos de pago Segun el acuerdo marco
Exportado Si (Cambiar)
Entidad Compradora2 Ninguno/a

Justificacion Contratar la Mesa de Servicio de la Agencia Nacional
de Contratacién Publica - Golombia Compra Eficiente
para gestionar de manera integral las salicitudes de
los usuarios referentes a la mision de la entidad en el
marco de eficiencia de servicio al ciudadano

Direccién Cra 7 26 20

BOGOTA, BOGOTA 110811
Colombia

Ala atencion de: Jose Enrigue Fuentes Resado

Términos Segun el acuerdo marco

© Proveedor

Nombre

Direccién principal Calle 31B No 14-25

BogotA;, Colombia 110121
Colombia

Teléfono (del trabajo) +57 13108719716

Numero de orden Ninguno/a

Se abrié el mensaje de last opened 25/07/23
correo electronico.

Canfirmada Na (Camhiar)

Fuente: Colombia compra eficiente

Enseguida se abrird una nueva ventana que le mostrard

consultar.

Departamento Nacional
de Planeacion - DNP

Outsourcing Servicios informaticos S.A.S BIC

Documentos relacionados

Recibos

Facturas

Nro. de factura Tipo de documento Estac

OSFE - Factura Aprot
1011508
OSFE - Factura Aprot
1011430

Factura Aprot
Aprot

Anule
1011201

el documento a
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llustracién 75 Imagen factura

C @ colombiacompra.coupahost.comy/invoices/285630 ©® & * 0 &
|Golembls  ;Qué necesita? Q ciovany v A% caRriTo @) AvUDA v /\1
Solicitudes  Ordenes Comunidad  Recepcidn  Cotizacién  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion <§l§ﬁ
3 '
Nl L

furas  Lineasdefacturas  Buzondefacturas  Ordenesnofacturadas  Informe de ordenes acumuladas  Exportar acontabilidad  Perspectivas  Facturas legales W

° de factura OSFE - 1011508

Documentos relacionados  Exploracion de imagen  Ver adjuntos (6) [

i Uness _Towleseimpusstos _Aprubadores _Comentarios () _Pogos _Histora o | o oosionsses 8 8

Agregar etiqueta

Informacion general Direccion de facturacion y de envio

Proveedor Oulsourcing Senvicios informaticos S A S BIC Entidad Agencia Nacional deConiratacion Publica - CCE

Nro. de factura OSFE - 1011508 NOmero de registro. Ning

Fecha de la factura 13/07/23 fiscal (

Plazo de Pago Segiin el acuerdo marco

¢ Informadion del proveedor
Divisa COP

Estado Aprobado Direccion de Reffiito

Direccion de Remme. it

echa de vencimiento Ninguno
provista por el BIC

de pago
proveedor Calls 318 No 14.25)
Plazo de envio Sogin el acuerdo marco 110121 Begotd
Jombia
Nota del proveedor sopories Colorib
Facturar desde Outsourcing Servicios informéticos S A §
Datos adjuntos AttachedDocument face {0800 BIC !
FE1011508 xmi (— Provesdir) Callo 318 No 1425

Fuente: Colombia compra eficiente

Para visualizarla completamente la factura puede hacer clic en el icono superior
dereche “abrir en una nueva ventana”

llustracion 76 Visualizar factura digital

7.850.000,00

Docurnentos relacionados  Exploracion de imagen  Ver adjuntos (0|

DOC-1-383650.pdf L po

acién automatica

ada
= — T
=

O

s v

-

s wmwse

- $e0000000 ses0 300
12.388.300,00

1.741.744.691,20 COP

Reiniciar las

\ Bbaele aliilamba dnctsmanto

Fuente: Colombia compra eficiente

Nota: la entidad es responsable de revisar la cantidad de bienes o servicios facturados,
descripcidon de estos, valor unitario y total, asimismo los descuentos, impuestos y ajustes
aplicados.

Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
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2.4.3 Proceso para Anular Facturas
Consideraciones en la anulacion:

Cada una de las Entidades Estatales a fravés de sus usuarios compradores pueden
realizar la anulacion de facturas en caso de requerirlo, esto quiere decir que no es
necesario enviar solicitud para esa gestion a la mesa de servicio de Colombia
Compra Eficiente.

Se pueden presentar escenarios extraordinarios en donde las entidades soliciten la
anulacion de facturas a la mesa de servicio, por ejemplo, a través de una PQRSD o
la entidad no tenga usuarios activos en la TVEC. En el Ultimo escenario, las
solicitudes de este fipo deben realizarse por el formulario de soporte con un
documento formal firmado por el ordenador del gasto de la entidad con copia del
documento de identidad, indicando las facturas que deben ser anuladas.

Estado de facturas y anulacion

Pendiente por aprobacion: No se pueden anular, la entidad debe aprobarlas o
rechazarlas, en caso de rechazarla, se debe establecer el conflicto para que
permita anular.

Borrador: Puede ser anuladas desde la columna A “acciones” frente dl
numero de la factura, sin necesidad de ingresar a ella.

Recibo Pendiente: Puede ser anuladas desde la columna “acciones” frente
al numero de la factura, sin necesidad de ingresar a ella. A

Aprobada: Puede ser anuladas desde la columna “acciones” frente dl
numero de la factura, sin necesidad de ingresar a O ello.

En conflicto: Puede ser anuladas desde la columna “acciones” frente al
numero de la factura, sin necesidad de ingresar a ella.

Rechazado: No se puede anular, se debe establecer el conflicto para habilitar la
anulacion, se debe realizar el siguiente proceso:

a. Buscar la factura en estado rechazado

llustracidn 77 Factura estado rechazado

Nro. de factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
002 Ningunol \
002 Distracom Ninguno 100.217,00 Aprobado Coupa Supplier Portal \‘ 4
002 Seguros Generales Suramericana S.A. Ninguno 875.560,00 Recibo pendiente Coupa Supplier Portal ™, 45 <7
002 Union Temporal Ofiespecial 2014 MNinguno 7.000.000,00 Aprobado Coupa Supplier Portal \‘ 4

Fuente: Colombia compra eficiente
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/ de Planeacion - DNP Tel. (601]7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

Versiéon: 02 Caédigo: CCE-GAD-GI-63 Fecha: 23 DE MAYO DE 2024 P&gina 53 de 56

N

<
Py

<\°g|}%{|}¢

®
=
—

&



4

by

NG

.

y

@

~

= gﬁ>°v
%@7

COLOMBIA .
POTENCIA DE LA Colombia
COMPRA EFICIENTE

GUIA GENERAL DE LOS ACUERDO MARCO DE PRECIOS

CODIGO: CCE-GAD-GI-63
VERSION: 02 DEL 23 DE MAYO DEL 2024

b. Ingresar ala factura dando clic sobre el numero de la factura.

llustracién 78 seleccion Nro. Factura

Nro. de factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
002 Organizacion Terpel S A Ninguno 100.000.000,00 Rechazado Coupa Supplier Portal
002 Distracom Ninguno 100.217,00 Aprobado Coupa Supplier Portal N4 Edita
002 Seguros Generales Suramericana SA  Ninguno 875.560,00 Recibo pendiente Coupa Supplier Portal  \, ¢ <7
002 Union Temporal Ofiespecial 2014 Ninguno 7.000.000,00 Aprobado Coupa Supplier Portal \No

Fuente: Colombia compra eficiente

c. Dar clic en la opcién “Conflicto”

llustracion 79 seleccion conflicto
e et

[PV IERTA TR}

Total Total 1.200.000,00 COP

N.° de facturaD05-240522 | Froveedor Mesa de servicio | 24/05/22 R

Fuente: Colombia compra eficiente

d. Al dar clic en conflicto, se abre un cuadro donde se pondrd el motivo del
conflicto, la enfidad podrd seleccionar la causal por la cual establece el
conflicto en la factura vy si lo requiere agregar un destinatario adicional.

llustracion 80 Motivo conflicto

Propaorcione una explicacidn para maover |a factura a2l estads "controvertida”. La netificacidn
controvertida con el motive y los comentarios que proporcione se enviard al correo electrénica dal
provesdor gue aparace aqui y & cualquier otro comeo electronico que usted ingrese.

Correo electronico del hernan.lozano@cclombiacompra.gov.co
proveedor

Destinatarios
adicionales
Fmmy.dough@scme.com, katy.pie@acme.com

* Motivo del conflicto . Otro v] 0
Faltz incluir impuesios o el valor esta errdneo. - |
Descuesnts no aplicado correctamente.
Comentarios Los biznes o servicios no han sido entregados
Fecha da facturacidn incorracta.
La nota credite requiere un valor negativo.

Codigo de facturacion incorrecto.

Otro = l

Fuente: Colombia compra eficiente

“ Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente
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Nota: En caso de que la solicitud de anulacidon sea enviada a la mesa, en el motivo del
conflicto se seleccionara “otro”

e. Al buscar de nuevo la factura aparecerd en estado “En conflicto” y el
sistema ya permitird  realizar la <— anulacién respectiva con el

ICONO
llustracion 81 Anulacién factura
002 Organizacién Terpel S.A Ninguno 100.003.000_0 Coupa Supplier Portal

Fuente: Colombia compra eficiente

3. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

_FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: IQENTIFICACION Y UBICACION
Titulo del documento: Guia general de los Acuerdos Marco de precios

23/05/2024

Subdireccién de Negocios

Resumen / Objetivo de contenido:
Agregacién de Demanda (IAD)

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra,
de los Acuerdos Marco de Precios (AMP) e Instrumento de

:Cédigo de estandarizaciéon CCE-GAD-GI-63

Categoria / Tipo de document Guia
Sandra Milena Lépez Lopez - subdirectora de Negocios (E)
_Informacién adicional N/A

Serie documental segun TRD

ov.co/node/516

Enloce de ubicacion original del
documento (especifiqgue donde se
aloja o reposa el documento)

https://www.colombiagcompra.gov.co/manuales-
quias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

" ACCION | NOMBRE

- AnalistaT2-02 |
~ Subdireccién de |
' Negocios '

Giovany Cantor Govany (L

Elaboré 23/05/2024

ﬁf’f: 2 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica - Colombia Compra Eficiente
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Rubén Herndndez

GestorT1-11

negocios (E)

Subdireccién de 23/05/2024 %_
Negocios
sandra Milena Lopez Lopez | SUodrectorade  o305,0004 Y

Nota: Si la aprobacién se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion

nUmero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

VERSION AJUSTES FECHA

01

Creaciéon Guia

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO
VERSION VIGENTE

25/07/2022

Elaboré

Revisé

Aprobo

02

Inclusién punto 2.4
facturacion y pago
Se ajusta el cédigo
del documento,
inclusién punto 2.2
Documentos
adicionales para los
eventos de
cotizacién, reléase
36,37 y 38

23/05/2024

Elaboré

Revisd

Aprobé

Giovany Cantor

02

Analista T2-02-Subdireccion

Ortega de Negocios
Rubén Herndndez Gestor TI-11
Oscar Sdnchez Gestor T1-15

Giovany Cantor
Ortega

Analista T2-02-Subdireccion
de Negocios

Rubén Herndndez

Gestor T1-11 Subdirecciéon de
Negocios

Sandra Milena
Lépez Lopez

subdirectora de negocios (E)

describe ficha técnica del presente documento.

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectie sobre el documento que

AR
?ﬁ? Departamento Nacional
A\~ de Planeacion - DNP
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