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

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

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

I. Informacién del Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda busca: (i) aprovechar el poder de negociacion que tiene el Estado
como un solo comprador, agregando la demanda de adquisicion de bienes y servicios para el manejo de la
emergencia por COVID-19 de las Entidades Compradoras; (ii) mejorar la eficiencia en la adquisicién de
Articulos de atencion a la pandemia COVID-19; y (iii) procurar garantizar a las Entidades Compradoras la
adquisicién de bienes y servicios para el manejo de la emergencia por COVID-19 durante la vigencia del
Instrumento de Agregacién de Demanda.

A. Objeto del Instrumento de Agregacién de Demanda

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion
de Articulos de atencién a la pandemia COVID-19 al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda;
(ii) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacién de
Demanda,; (iii) las condiciones para la venta de estos articulos por parte de los Proveedores vinculados; (iv)
las condiciones para la adquisicion de articulos de atencién a la pandemia COVID-19 por parte de la Entidad
Compradora; y (v) las condiciones para el pago de los articulos de atencion a la pandemia COVID-19 por
parte de las Entidades Compradoras.

B. Alcance del Instrumento de Agregacion de Demanda

El alcance del instrumento de agregacion de demanda es proporcionar una base para que las entidades
estatales adquieran (i) Bonos para alimentos, (i) Mercados y (iii) Kit de aseo y proteccion personal, que se
requieran para atender la emergencia causada por el COVID-19. Para este efecto, Colombia Compra
Eficiente podra definir condiciones, especificaciones técnicas, catalogos y cualquier condicion necesaria para
la adquisicion de bienes que satisfagan las necesidades relacionadas con el objeto, segun lo determinen las
autoridades competentes del gobierno nacional.

C. Lugar de entrega de los bienes y servicios

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene alcance nacional, teniendo en cuenta los términos y
condiciones del instrumento. Asi mismo, los tiempos de entrega de los bienes y servicios seran de acuerdo
con las condiciones del instrumento. La supervision de la ejecucion de las érdenes de compra esta a cargo de
la Entidad Estatal.

En cualquier caso, la fecha maxima de entrega para el segmento de Bonos sera hasta 7 dias habiles
posteriores a la colocacion de la orden de compra.

En cualquier caso, la fecha maxima de entrega para los segmentos de Mercados y Kits de Aseo sera hasta
de 15 dias habiles posteriores a la colocacién de la orden de compra.

D. Especificaciones técnicas de los bienes

Colombia Compra Eficiente y los proveedores del instrumento definirdn las fichas técnicas de los bienes y
servicios que publiquen en su catalogo, las cuales seran publicados como anexos en dichos catalogos. Los
bienes y servicios contemplados en el instrumento deben cumplir con las autorizaciones y normas
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correspondientes que disponga la ley. Las Entidades del Estado deberan verificar si la necesidad especifica
gue se pretende satisfacer con la transaccion se suple con el bien y/o servicio que ha sido incorporado por el
proveedor en su catalogo.

E. Vigenciadel Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda estara vigente hasta que cese el estado de emergencia social,
econOmica y ecolégica causada por el virus COVID 19, y de acuerdo con las disposiciones del gobierno
nacional.

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante la vigencia del Instrumento de
Agregacion de Demanda. Estas Ordenes de Compra pueden expedirse con una vigencia superior a la del
Instrumento de Agregacién de Demanda siempre que la entrega del bien o servicio lo exija. En caso de que
se haya solicitado, la Entidad Compradora requerira al proveedor para ampliar la vigencia de la garantia de
cumplimiento por el término sefialado.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicién de Bienes o servicios con un
plazo adicional a la vigencia del Instrumento de Agregacion de Demanda, todas las condiciones establecidas
en el Instrumento se entenderan extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra

F. Recomendaciones para las Entidades que utilicen el IAD Covid (Ayudas Humanitarias)
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Il. Registro de usuario /ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

[ll. Simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora que desea realizar la compra para la adquisicion de bienes y servicios para la
atencion de la emergencia por el COVID-19, debe descargar el simulador para estructurar la compra en el
Minisitio del Instrumento de Agregacién de Demanda en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/alimentos-crudos/catalogo-ayudas-
humanitarias-iad-emergencia

Recuerde que la compra por cada categoria es independiente. Es decir si la entidad requiere bienes de las
tres (3) categorias debe:

- Lanzar eventos de cotizacion independientes, ejemplo: uno evento para Bonos, otro para Mercados y
otro para Kits.

- Para las categorias de Mercado y Kits, también debe lanzar eventos independientes por tipologia,
ejemplo: Un evento para Mercado tipo 1, otro para Mercado tipo 2, de igual forma, un evento para Kit
tipo 1, Kit Tipo 2.

La entidad debera crear una carpeta digital en su computador y guardar el simulador alli. El Simulador es
una herramienta de apoyo para que la Entidad Compradora seleccione los productos que desea adquirir y
pueda identificar los Proveedores que ofrecen estos productos a un menor precio.
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Catalogo ayudas
humanitarias — IAD
Emergencia COVID-19

Catélogo ayudas humanitarias
— IAD Emergencia COVID-19

Namero de proceso: |AD Emergencia COVID-19
Vigencia: Mayo 21. 2020

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion
de Articulos de atencion a la pandemia COVID-19 al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda: (i)
las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacidn de
Demanda:. (iii) las condiciones para la venta de estos articulos por parte de los Proveedores vinculados; (iv)
las condiciones para la adquisicion de articulos de atencién a la pandemia COVID-19 por parte de la Entidad e
Compradora. y (v) las condiciones para el pago de los articulos de atencién a la pandemia COVID-19 por | S—
parte de las Entidades Compradoras.

| e |

Comprar >>
Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Instrumento de
Agregacion de Demanda (IAD), las entidades estatales pueden:

= Adgquirir bonos fisicos o virtuales, mercados y kits de aseo.

Una vez identificado y descargado el simulador, la Entidad Compradora debe abrirlo y diligenciar los datos
de identificaciéon: nombre de la Entidad, direccién de la Entidad, ciudad, nombre funcionario comprador, NIT,
correo electrénico y teléfono de contacto.

1AL CTVIE- 1%

L e T e e ——

Adicionalmente, la entidad deber& descargar el catalogo de su preferencia en el Minisitio del IAD. La entidad
tendré a disposicion un catalogo que contiene la diferente categoria para bonos:

e Bono Virtual
e Bono Fisico

La Entidad Compradora debe seleccionar en la pestafa “Solcotizacion” los productos, lugar de entrega e
incluir las cantidades requeridas durante el proceso de compra. En caso de requerir mas lineas puede
adicionarlas.
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A. Diligenciamiento del simulador con Bonos

En el diligenciamiento de Bonos, le recordamos revisar antes las zonas de cobertura de redencion

de bonos, en la casilla de distribucion elegir NO, y establecer las cantidades de bonos virtuales o
fisicos para redimir.

ciiddasod

Booo Fisico

Camaiod do Max:

Cwboea Unadud Tty ot

Si la Entidad Compradora es responsable de la liquidacion de retencion de estampillas, debe diligenciarlas
en el campo destinado para ello incluyendo el nombre de la estampilla y el porcentaje de retencion.
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Una vez estén seleccionados los productos o servicios y diligenciados los campos mencionados en los
pasos anteriores, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Generar”
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El simulador arrojara en la pestaina “ResumenCaotizacion”, la siguiente informacion:

cantidad Precio Unitario rrez"c_'_:'_':.:ffu * Subtotal IVA Precio Total
EO0
¥ 0,000,000 $ 0,000.00  F oi5,000,000.00| - % 5, 000,000.00
a0
¥ 12000000 # 120,000.00 | % Gd,000,000,00| - % G, 000,000.00

Yalor Total ¥ 132,000,000.00

e Finalmente si todo es acorde con su requerimiento, puede dar clic en el boton Generar CSV

oh 4 U 8

-l e i v (5

Al presionar este boton, el simulador genera y guarda una carpeta con el archivo CSV en la misma carpeta
en la que esta guardado el simulador en el computador. Se recomienda a la Entidad Compradora NO abrir
ni manipular el archivo CSV.

Una vez realizado este proceso, la entidad debera dirigirse a la seccion Il de la guia “Creacidén de solicitud
de compra” para continuar con su proceso de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

IV. Como realizar la Solicitud de Cotizaciéon

A. Evento de Cotizacion:

1. Inicie sesién con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando al
siguiente link:
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Vaya a la pestafa “cotizacidon” ubicada en el menu superior, haga clic en “Crear un evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

2. En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar con los siguientes
numeros la plantilla de cotizacién asociada al IAD COVID-19. La Plantilla de Cotizacion incluye a los
Proveedores adjudicados en cada categoria.

Plantilla Nombre del evento

86104 | Ayudas Humanitarias COVID-19 - Bono Fisico
86109 | Ayudas Humanitarias COVID-19 - Bono Virtual

Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla ingresando en el campo “Encontrar una
plantilla” el numero de la plantilla de Cotizacién requerida. Ejemplo: “72047” para encontrar la plantilla
del. El siguiente paso es elegir “Crear”.
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Hay tres formas de crear un evento. X

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

#51028 Segures éa Vehiculos (Prod)
#50978 Sclicitud de informacidn
F51027 Tiguatas Adr (Complato)
#50577 Scliotud de Cotizacion d
#51026 Aseo y Coleteria  {Borradar)
2504976 Solictud de informacion

Concrso de ofarts inglés #51025 Elemertos pa.  (Comploto)

AS004G Adquisicidn de Pansis
Concurso &a ofarta holanoss

72047 0 resl

Cancelar

Crorcuen da sfarta innlde

L1006 Flamartne na (M rennisind

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas | Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 =ditar

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

Logo de la Entidad
*Equipo del Evento

*Plazo del Evento
*Anexos

3. Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucién
Este logo ser& usado para la Orden de Compra
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Cotizacion de entrega ... - Evento 777 tdiun

i Detalles del evento

Nombew del eventd  Cotizacsdn de entregn Nmodals de o
Mooeda COP v

Mis mtormacicn el jor Archive | Un Texto
events

Logo de I3 Entdas

4. Equipo del Evento

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

£ Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento Evaluador

i
1. Michel Roa Téllez {Creadar)

5. Plazo del evento
La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos predefinidos de respuesta, para ello debe modificar la
fecha y hora fin del evento ampliando el plazo del evento de cotizacién. En este caso, la entidad debera

crear el evento de cotizacién de 2 (dos) dias hébiles posteriores al lanzamiento con cierre a las
18:00.

Ejemplo: Siel evento de cotizacion es lanzado el lunes, el cierre de este debe establecerse el dia miércoles
a las 18:00 horas.

6. Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra
Adjuntar el archivo del simulador en formato Excel, diligenciado en su totalidad. El Usuario Comprador

debe tener en cuenta que debe seleccionar que los Proveedores les den una respuesta obligatoria a los
anexos enviados.
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Anexos

W

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacién Ningtin a....ccionado

¥ Permitir al prdyeedor responder con un adjunto
Hacer que sgif obligatoria la respuesta.
Instrucciones al proveedor

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

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe confirmar y cargar los componentes o “items”
del producto que requiere utilizando el archivo CSV que generé anteriormente. Para realizar la carga la
Entidad Compradora debe ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo”
seleccionar la opcién “Agregar desde CSV”.

Articulos y lotes v

@ Agregarnuevo | ¥

Nuevo lote Precio x Cantidad
y Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento
Total de la base 0.00cor

Agregar desde CSV

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

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1. Descargar el Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Loscampos marcados conun ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacién es encontrado portipo (servicio o articulo), se actualizara.
« De lo contrario, s& creard un linea de solicitudes de cotizacidnnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3 jeargacelarchivo actualizad g
Ningtin archive seleccionado

ontienen caracteres en inglés, consulte lo siguient paisda -
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En el botdn “Seleccionar archivo” la Entidad debe seleccionar el archivo CSV guardado en la Seccion A'y
luego oprimir el botén “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la siguiente
ventana:

I ¥ lnulizar cargs I Cancatar

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

La carga se completo correctamente
LB 000 2 compiets conesiamenie. § Tos proteRadss o ends 8 muevan Mas y actunizands U Mes

Listo

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

ggg 2 items (not in lots)

[J = 5 S5_ETP (accesorio) 58 Accesorios 5.1 5 x 216.386,55 COP = 1.081.932,75 coP
[ = 5 S55_ETP_3 Impresora matriz de punto BIN5.1 1 % 532.117,65 COP = 532.117,65 cop
Total d#la base 1.614.050,40 COP

8. Envio de la Solicitud de Cotizacion :

La Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento”.

Por pagina 15 45 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas Enviar el evento

Crea un evento duplicado Activa el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores
12
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Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botén “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de Cotizacién a los Proveedores.

Proveedores
er pr—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
I 3 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 45 90

9. Ventana de Mensajes en el Evento de Cotizacion:

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

Recuerde que a través de este Chat los proveedores deberan informar en caso de que no cuenten con (i)
cobertura geogréfica, (ii) stock y (iii) logistica (capacidad de tienda) para suplir con la necesidad de la
Entidad Compradora.
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Los Proveedores envian las Cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de Cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin embargo, la
Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de Cotizacion una vez el Evento haya concluido. Las
Entidades Estatales pueden ajustar los Eventos de Cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora

debe editar el Evento conforme a lo descrito en esta Guia.

B. Editar un Evento de Cotizacion:

Si después de enviar el Evento a produccién la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otra razon, la Entidad debe editar el Evento antes de la finalizacion del plazo para recibir respuestas

asi:
1. La Entidad Compradora debe escribir el nUmero del Evento de Cotizacion en la barra de bisqueda
y presionar la tecla ENTER para buscar:

Administrador de cotizaciones

v vvene ) creor s arene | cxoorors -

2. La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacién haciendo clic sobre el nUmero del
Evento.
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3. Declic en el boton = Frmr e

Detalle:

A_/.

del evento \ " Terminos y condiciones

Posteriormente, la Entidad debe confirmar que desea editar el Evento presionando el botén “Editar
Evento”.

£l avanto revisado no tens 1odas 13s respusstas snviadas por un provesdar |a ulma

IESp0esta anviads se guardd como bonador an &l lado dal proveadod £l provesdor

debe sceptur camblos en el everdo. da habier nlgunc, antes de enviar una respuesta. Si

o3 proveadares accedan al evento actual redbiran una notficacion an wuna barra da

MENSaES QUs Ndica gue ya no &5 posible aditar & svanto

Cancelar Editor evento

4. El sistema generara una nueva version al nimero de la Cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo 22063) y este sera el Evento de Cotizacién que se tendrd en cuenta para consultas
y para culminar el proceso de compra.

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

JS -
W Agregar adjunto

Nombee del aneso Archivo adjunio

maso Sokctud de Collzaciin g okt - ach < Pormitls al provesdor responder con un adjunto

Hacer gue sea obligatoria la respuests

Instruccionss al provesdor -

6. LaEntidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
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ampliando el plazo de minimo.

‘
e - » 17 08 e s Sogpia

: =)

7. Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento”.

Por pagina 15 45 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas Enviar el evento l

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

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

45

C. Finalizar el Evento de Cotizacion

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion.

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual del

Estado Colombiano solicitando confirmacién de que estas Cotizaciones son definitivas y ha recibido
respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

16

El futuro o A
@ os de todos Necional ds Manecidn
Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|I|"I|I|I VWW lombiacompra.qo




Colombia Compra Eficiente

Proveedores v
& Agregar proveedor | »
»> Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@amail.com Volvera enviar la invitacion & @

T

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento ~ Editar evento

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

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

D. Anadlisis de las Cotizaciones de los Proveedores

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

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacion correspondiente. Luego hacer
clic en la pestafa “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacidon - Evento 12058a acive

Fin del evento
[ - n
ends 05/25/16 04:59 pm 1 L‘ = U E
) detener el evento dias hrs
Informacidn de evento | Respuestas
Respuestas v
Ver ——
j Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicO Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Precio base Precioofr *
Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1-#29238 |11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9
|
L solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Porpagina 15 45 90

<

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

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

~

Articulos y lotes
" Adjudicar todos 1os articutos

Unidad de
Precio x Cantidad
ada >

Nombre Cantidad esperoda medida Mi precio eapern

£ Los artioulon no estan en Lotes (4
wrticulon)

Artioulo 1 chite . 800,00 cop 800,00 |

Articulo 2 nittad . 1.800.00 CoF 1,800,00
Articulo 3 — . 2.800,00 oop = 2,800,00 ¢«

Articulo 4 ' Inidac " 3.800,00 <o 2,800,00 ¢

9,200,00 ¢

Load History

b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencid la hoja “cotizacion”.
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Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_\17 xlsm

(=] 12 Blindaje_v17 xdsm -

En este archivo la Entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestafia “cotizacion”
correspondan a los Precios cotizados en la seccion de Articulos y lotes de la Tienda Virtual del Estado

Colombiano.

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

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

* Solcudes Ordenes Facuran Recepoion  Conzacion Proveedores  Arbiaulos formes. Configuracion

Cotizaciéon - Evento 12058a

nformacidn de events

Logotipo Proveedor Proveedor al Que ss adjudico Nombre de la respuesta - Enviado Comentanos Precko base Precio of
Provesedar 1 wedor 1 -8242) 10516 O respasstss 10 000 DO
LI sohcRada
90
.
Exportar todas las respuestas Exportar 1odos Jos archivos aduntos.

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

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor haya cotizado correctamente, consultando la
pestafia “cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la cotizacién que ha
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presentado el Proveedor en la plataforma coincida con la informacion que anexa el Proveedor en el archivo
de Excel.

El Proveedor debe indicar en su cotizacion el descuento al precio del articulo y la distribucién de este (si
aplica). Recuerde que los valores de los articulos deben ser iguales o inferiores a los publicados en el
Catélogo.

E. Aclaraciones ala Solicitud de Cotizacion

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

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

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

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

La Entidad Comprador puede consultar el correo electrénico de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:

S L Borare del verie sevwn Blasmdsins S 0 Pometsios  San

’ ~ . - Ve be -

Pl g -

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electronico, la Entidad Compradora no debe tener en consideracion esa cotizacion para la colocacion
de la Orden de Compra, y pasar a colocarla con la siguiente cotizacion que tenga el menor precio.
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F. Seleccion del Proveedor

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

Articulos y lotes v

" Adjudicar todos los articulos

Unidad de
A Prucio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada  medida M precio eaperada >

5 Losadticulon no estan en Lofes (4 9.200,00 cor

nrticulon)

w Artioulo 1 | Unktisd » 800,00 coP « 800,00 OOF

»  Articulo 2 1 Unittad . 1.800.00 cop = 1.800,00 COf

~ Articulo 3 1 W rsietaed . 2.800,00 * o - 2.000,00 Coe

w  Articulo 4 ' Unidad  « 3,800,00 co 3,800,000
Total 9,200,00 COf

Load History

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

! Esta respuesta ha sido seleccionada

Unidad de

Woortiu Cantidad espurads  mwdicde M pmcia
T8 Caialoge

1z} 108 MOOWION B0 eatdn en Lodes (4 < AG a1 » catdlogo con
wticutue)

Artcuto ¥ #0000 - W0u.00

Astmuio 3

1.800,00 <o 1.208,00

Astuln 3 2.800,00 - 220000

Afocuto 4

3.500.00 " - 3.800,00

8.200.00

Load Mstory

NOTA: En caso de presentarse empate econémico, se establece como criterio de desempate la oferta que
haya sido presentada primero en el tiempo.

G. Cancelar el Evento de Cotizaciéon
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La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
gue hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en
consecuencia, cuando hace una Solicitud de Cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
Acuerdo Marco de Precios suple. La cotizacion no obliga a la Entidad Estatal a colocar una Orden de Compra,
pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.

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

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en
operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Solicitud de compra

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

VI. Orden de Compra

Este capitulo lo encontraréa en la Guia General de los Acuerdos Marco en el siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce guia general de los acuerdos ma

rco.pdf
Para abrir el enlace oprima la tecla CTRL sostenida y de clic sobre el enlace.

VII. Facturacion y pago

El Proveedor puede facturar de forma parcial los bienes o Servicios de una Orden de Compra de acuerdo
con los términos y condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda.

Paragrafo: Colombia Compra Eficiente puede suspender el registro en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano de las Entidades Compradoras que: (i) estén mora en el pago de sus facturas por 30 dias
calendario o0 mas; o (ii) que hayan presentado mora en el pago de sus facturas en cinco (5) oportunidades
en un mismo afo.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, o
consultando las Solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas
también es notificada por correo electrénico.

* Sobctodes  Chrdanes Focuss  Recepdon  Cocizacdn Froveodows Arikalos  Informes  Canfigaracén
» | Q
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facur E r factu rdan Boursda ninme de o3 acum 1 Esportar a tatitidod ]

Facturas

Croor  « Ml Cargnr dusde of archive [l Exportara  « Toda d E< Avaneado

>

Factura Proveedor Fecha de vencimionto neta Total Estado Métoda de entrada Acciones

I 123 Proveedor 1 50 D00 000,00 Aprobad Paral Jg D

0,00 Nueyt Portal o
Proveetor 2 530 DO0.000,00 Aprobadk Portal g D
3456 Penveetor 2 ' 250 D00.000,00 Aprcbacion pendants  Portal [

VIIl. Modificaciones, aclaraciones, terminaciones o liquidaciones de la Orden de Compra

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

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora debe llegar
a un acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el manual de usuario de Modificaciones de
Ordenes de Compra (haciendo clic aqui).

Nota: Las 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
debido a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucién o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el contrario,
las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega, no deben ser
liquidadas.

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

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben ser
cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar
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el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacién de Orden de Compra una vez ejecutada la
Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este
formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente,
para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

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

0] Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

(i) Rechazada: registrar el caso a traves del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcion “Crear caso - soporte Técnico”), adjuntando un
documento de solicitud de anulacién firmado por el Supervisor de la Orden de Compra. Documento
en el cual debe indicar el numero de la Orden de Compra y los numeros de las facturas en estado
rechazado que deben ser anuladas.

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

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

En los casos en los que aplique la liquidacion la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de
modificacién, aclaracion, terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de
Compra, si la Entidad Compradora diligencia un formato adicional debe adjuntarlo al formato antes
mencionado.

IX. Declaratoria de Incumplimientos

Si el Proveedor incumple los términos y plazos de entrega de los bienes adquiridos de la Orden de Compra,
la Entidad Compradora puede seguir el procedimiento para declarar el incumplimiento segin el régimen
aplicable a su contratacion. Si la Entidad Compradora declara el incumplimiento, debe informar del hecho a
Colombia Compra Eficiente y cumplir con las reglas de publicidad correspondientes.

Elabor6 Reviso Aprobo Fecha de Actualizacién Version de la Guia
John Didier Facundo Rubén Dario Hernandez | Oscar Hernando Sanchez
Yagie Forero Castillo 27/05/2022 2
Admoén. AMP Gestor T1-11 Gestor T1-15
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