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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso del Acuerdo Marco De
Precios De Productos Y Servicios Electronicos Y Digitales De Confianza a traves de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano (TVEC]

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-066-01-2022.  los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUl
D=CO1.NTC.3310475 en la pagina web de Colombia Compra Eficiente., o consultando
directamente con el numero del proceso en el buscador publico del SECOP 1.

La adquisicion de bienes vy servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de
Contratacion que inicia con el evento de cotizacion cuando en la Operacion Secundaria hay
lugar a cotizacion o con la Orden de compra cuando no hay lugar a cotizacion. 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, los manuales, ver 1os
videos, utilizar los simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en
la Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contratacion. Las Entidades Estatales
solamente pueden revocar eventos de cotizacion y Ordenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso del Acuerdo Marco en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, el cual corresponde
al numero CCE-309-AMP-2022

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del AMP Productos v servicios electronicos v
digitales de confianza CCE-309-2022

Nota I: 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 vinculara 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 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.
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1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

1.1. Numero del proceso de seleccion en SECORP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-066-01-2022 adelantado a traves de
la plataforma del SECORP |I.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco
Establecer:

(i) las condiciones para la contratacion adquisicion de productos y productos y
servicios electronicos y digitales de confianza

(i) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo
Marco para la adquisicion de productos y productos y servicios electronicos vy
digitales de confianza

(iif] las condiciones para el pago de los productos y productos y servicios electronicos
y digitales de confianza por parte de las entidades compradoras.

1.2.1.  Alcance del Objeto

El alcance del Acuerdo Marco es la adquisicion de productos y servicios electronicos vy
digitales de confianza definidos en el anexo técnico para cada lote. El lote T comprende los
productos vy servicios de confianza acreditados por la ONAC, servicios de gestion de firmas
en modalidad SaaS - Software como Servicio, API's de integracion y servicios adicionales. El
lote 2 comprende los servicios de certificados de sitio seguro SSL

1.5. Cobertura del Acuerdo Marco

El acuerdo marco tiene un alcance en todo el territorio colombiano, lo que implica que los
proveedores de estos servicios deberan prestarlos a nivel nacional; sin embargo,
considerando las particularidades propias de la prestacion de estos servicios v la entrega de
tokens fisicos, se hara una division de territorio de tal forma que los costos logisticos vy tiempos
de entrega sean considerados en cada caso. Por lo tanto, el Acuerdo Marco se dividira asi:

Tabla 1. Zonas de Cobertura del AMP
Unidades del territorio nacional

Zona 1 ' Bogota D.C., Cali, Medellin, Barranquilla Y Cartagena De Indias.

(Distritos Pasto, Armenia, Bucaramanga, Ibagué, Rionegro, Itagui, Envigado, Mosquera, Chia,
Especiales y | Floridablanca, Yumbo, Tunja, Manizales, Valledupar, Monteria, Neiva, Santa Marta,
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Municipios de i Villavicencio, Cucuta, Pereira, Buenaventura, Palmira, Sabaneta, Soachg,
categoria 1) Barrancabermeja, Funza, Bello

Popayan, Giron, Cota, Tocancipa, Cajicd, Madrid, Soledad, La Estrella, Sincelejo,
Yopal, Buga, Tulud, Piedecuesta, Sogamoso, Jamundi, Dosquebradas, Fusagasuga,
Zipaquira.

Zona 2 : : ;
(Municipios Acacias, Girardota, Copacabana, Guarne, Caldas, Candelaria, Malambo, Puerto
interme%ios Gaitan, Facatativa, Puerto Colombia. Florencia, Retiro, Girardot, Duitama, Apartado,

Carmen De Viboral, Sopo, La Ceja, Tenjo.

Riohacha, Arauca, Los Patios, Aguachica, Ricaurte, Maicao, Segovia, Uribia, Cartago,
Manaure, Puerto Lopez, Villa Del Rosario, Covedas, Quibdd, Remedios, Tumaco,
Turbaco, Turbo, Marinilla, Pitalito, Ipiales, Espinal, Cumaribo, Barbosa.

categoria 2, 3y 4]

Cogua, Lebrija, Granada, Paipa, Magangué, Anapoima, Albania, Sibaté, El Cerrito,
Castilla La Nueva, Caucasia, Miranda, Sonsén, Villamarfa, Chiquinquird, San Gil, Santa
Zona 3 Rosa De Cabal, La Mesa, Ciénaga, La Jagua Ibirico, Leticia, Aguazul, Tauramena,
(Municipios Bugalagrande, Calarcs, Villa Rica, Melgar, Sahagun, Providencia, Puerto Boyacs,
basicos, categoria  Chinching, La Calera, La Dorada, Nobsa, Zarzal, Galapa, Santander De Quilichao,
5,6y el resto del Ocafia, Guachené.

pals.

Municipios de la Categoria 6 y el resto del Pais.

1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco tiene una duracion de DOS (2) ANOS contados a partir de la puesta en
operacion (27 de diciembre de 2022), es decir, hasta el 27 de diciembre de 2024; este plazo
podrd ser prorrogable por hasta 12 meses, si la necesidad lo requiere.

1.5. Fecha mdaxima de generacion de ordenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Acuerdo Marco y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con un término superior a la del Acuerdo Marco siempre que el plazo adicional
sea igual o menor a doce (12) meses. En estos casos, el proveedor debe ampliar la garantia
de cumplimiento en los términos de la clausula 15. Si la entidad compradora cuenta con
aprobacion para ejecutar recursos de vigencias adicionales, la orden de compra puede
extenderse por el téermino de las vigencias aprobadas.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los bienes o
servicios que trata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco, todas
las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan extendidas hasta la fecha
de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma, la entidad podra prorrogar y/o
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adicionar las ordenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable al respecto, asi
como emplear vigencias futuras para las ordenes de compra.

La fecha maxima para la generacion de ordenes de compra para el Acuerdo Marco de
Productos y Servicios electronicos vy digitales de confianza es el 27 de diciembre de 2024 v la
vigencia maxima para ejecutarlas es el 27 de diciembre de 2025

1.6. Tiempos maximos de entrega y prestacion de servicios.

La Entidad Compradora debe contemplar los plazos de entrega como se muestra a
continuacion:

(i) Tiempos de entrega del Lote T:

Los tiempos de entrega de los certificados de firma digital comenzaran a contar a partir del
envio por parte de la entidad compradora a la Entidad de Certificacion Digital de la
documentacion requerida para la prestacion del servicio. Estos tiempos varian de acuerdo
con el formato de emision v la zona de entrega de la siguiente manera:

abla 2. Tiempos de entrega para los certlflcados de firma por medio de token fisico
Rango | ‘

PRODUCTO

Cantidades
Certificados 1-100 5 dias habiles 6 dias habiles 12 dias habiles
. defirma 101-500 6 dias habiles 8 dias habiles 13 dias habiles
digital - token 501-999 8 dias habiles 10 dias habiles 14 dias habiles
fisico Mas de 1.000 12 dias habiles 14 dias habiles 18 dias habiles

Tabla 3. Tiempos de entrega para los certlflcados de firma por medio de token virtual

Rango
PRODUCTO Cantidades |
Certificados -100 2 dies hablles 3 dias habiles 4 dias habiles
 defirma 101-500 $ dias habiles 4 dias habiles 5 dias habiles
digital — token 501-999 4 dias habiles 5 dias habiles 6 dias habiles
virtual Mas de 1.000 5 dias habiles 6 dias habiles 7 dias habiles

Para los servicios de firma electronica certificada, estampado cronoldgico y archivo 'y
conservacion de documentos, el tiempo de implementacion del servicio es el mismo que el
establecido en el cuadro de los certificados de firma digital- token virtual.

A continuacion, se definen los tiempos de entrega de los servicios asociados al Lote 1y 2.
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Tabla 4. Tiempos de entrega serviios adicionales al lote ly 2.

PRODUCTO | ZONA2

Servicios asociados a

10 dias hdbiles 15 dias habiles | 20 dias habiles
los lotes 1y 2

(ii) Tiempos de entrega del Lote 2

En la siguiente tabla se muestran los tiempos de entrega para los certificados digitales de sitio

seguro.
Tabla 5. Tiempos de entrega para los servicios del lote 2

PRODUCTO ' RANGO CANTIDADES TODAS LAS ZONAS

1-50 5 dias habiles

B - 50-100 8 dias habiles
Certificados de Sitio Seguro 101495 15 dims habiles
Mas de 400 15 dias habiles

1.7. Particularidades del Catdlogo y el AMP
El acuerdo marco se encuentra dividido de la siguiente manera:

- Lote 1: Productos y servicios electronicos y digitales de confianza, el cual esta
compuesto por los siguientes segmentos:

Tabla 6. Segmentacion del Lote 1 del AMP para la contratacion de los productos y servicios electrénicos y digitales de
confianza

SEGMENTO VINCULO CODIGO Y NOMBRE DEL SERVICIO
. ANEXO |
SEGMENTO 1 322 AMSEDC-CD-02 Certificados digitales de persona natural acreditado
323 AMSEDC-CD-03  Certificados digitales de profesional titulado
Acreditado
324 AMSEDC-CD-04 Certificados digitales de persona juridica acreditado
325 AMSEDC-CD-05 Certificados digitales de Representacion  legal
acreditado
326 AMSEDC-CD-06 Certificados digitales de Pertenencia a Empresa
acreditado
327 AMSEDC-CD-07 Certificados digitales de funcion publica acreditado
3.2.10 AMSEDC-CD-10 Servicio de API de integracion
3212 AMSEDC-CD-12 Estampado cronoldgico acreditado
5 AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales
SEGMENTO 2 321 AMSEDC-CD-01 Certificado de firma electrénica acreditado
3212 AMSEDC-CD-12 Estampado cronologico acreditado
5 AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales
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SEGMENTO 3 328 AMSEDC-CD-08 Archivo y conservacion de documentos digitales
3212 AMSEDC-CD-12 Estampado cronoldgico acreditado
5 AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales

SEGMENTO 4 329 AMSEDC-CD-9 Software como Servicio de gestion de Firmas

Productos y servicios de Segmento 1
Nota: Para la participacion en este segmento, el proveedor deberd
haber ofertado todos los productos y servicios del segmento 1.

5 AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales
SEGMENTO 5 321 AMSEDC-CD-11 Envio vy recepcion del mensaje de datos y de
documentos electrénicos transferibles, a través de correo electronico
certificado
5 AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales

Fuente: Anexo técnico: MINTIC, Colombia compra eficiente

- Lote 2: Productos y servicios de certificacion digital de sitio seguro, el cual esta
compuesto por los Certificados digitales de sitio seguro: (i) Certificado digital de sitio
web SSL DV Validacion Dominio, (i) Certificado digital de sitio web SSL OV Validacion
Organizacion vy [iii) Certificado digital de sitio web SSL EV Validacion Extendida.

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

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacion relacionada con el ingreso
a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace, o el que se
encuentre vigente en la pagina web: Guia General de los Acuerdo Marco de Precios.

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

La cldusula 6.7 establece: En virtud de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto
1860 de 2021, la Entidad Compradora, puede realizar de manera opcional previamente la
solicitud de informacion (RFI) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Esto es un paso
adicional, si la Entidad Compradora requiere informacion aclaratoria antes de generar un
evento de cotizacion a traves de la siguiente plantilla a en la plataforma de la TVEC:

. Plantilla 146274 - RFI - Productos vy Servicios de confianza

El formato RFl es un formato donde la Entidad Compradora solicita informacion silo considera
pertinente a los proveedores acerca de detalles técnicos sobre bienes y/o servicios que
debe adquirir para la implementacion de esa solucion. La entidad compradora debe dar un
plazo de tres (3] dias habiles, cuenta desde el dia habil siguiente en el que se realiza la solicitud

hasta las 5:00 pm.
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El procedimiento para realizar una solicitud RFI es el siguiente:

a. Ingresar a la plataforma Coupa a traves de la tienda virtual del estado colombiano en
el enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new
b. Ingresar a la pestaia de cotizacion

!ﬂlj!tllllj!‘!:ﬂ?!!! ¢ Qué necesita? Q tesiv v A° cArRRITO @)  AYUDA v

F.) Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Configuracion Mas...

Eventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Perspectivas

Administrador de cotizaciones

[ Crear un evento ] Crear una plantilla I Exportara v Tﬂﬂu ~ IOI Avanzado l Buscar ,Dl

Alertas Oportunida Tiposdeeve..  Anorr..  Anorros de mercancias princi

Sourcing Advan...

Zzcoupa

Sourcing'Advantage
No hay alertas Explorar eventos de Coupa Sourcing Advantage

Sourcing Advantage conecta las empresas que tienen necesidades de compra
en comun para que trabajen juntas y obtengan mayor apalancamiento,
ahorros por volumen y experiencia.

Mas informacion

llustracion 1- Crear evento

C. Seleccionar crear un evento a traves de una plantilla, digitar la plantilla 146274
correspondiente y seleccionar crear.

Crear evento x

Seleccionar mercancia | La seleccion de mercancias filtrara plantillas y eventos ~
Crear un nuevo evento. Crear a partir de una plantilla. Copiar el evento
Solicitud de informacion 146274 Buscar por ID de evento o Nombre
RFQ i i )
#146274 - RFI - Productos y Servicios de #149286 - Region 11 - Aseo y Cafeteria IV
Solicitud de propuesta confianza o
| cicizcnen conudcreate from _templste_tooltip

Subasta inglesa inversa #148989 - RFI-Conectividad IIl (Nuevo)

Subasta holandesa inversa #149284 - RFI - Transporte Te

Especial de Pasajeros Il - C

Subasta inversa japonesa
e Especifico de Usuarios - N2 (Pr

llustracion 2 - Seleccion plantillia
d. En la pestaha de configuracion seleccionar el logo de la entidad.
Pagina 11 de 44
@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
4 NACIONAL DE PLANEACION

Tel. (601) 7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

||"”I|I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 02  Codigo: CCE-GAD-GI-52 Fecha: 25 DE ABRIL DE 2023 Pagina 11 de 44




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIAN Agencia Nacional de CDﬂ"ﬂ'UC'O'i'ITub"CG

(TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE PRODUCTOS Y I””I

SERVICIOS ELECTRONICOS Y DIGITALES DE CONFIANZA.CCE-309-AMP-2022 "
Colombia Compra Eficiente

CODIGO: CCE-GAD-GI-52
VERSION: 02 DEL 25 DE ABRIL DE 2022

DI oo necesar &

A  Soliatudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcion Proveedores  Configuracion  Mas.

Eventos . Respuestas del formulario  Perspectivas

testy v &% carrito @) AYUDA v

RFI - Productos y Serv... - Evento 149291

Configuracion basica \] Términosy condiciones

Illﬂlllll“"llf I\'.I

Colombia Compra Eficiente:

llustracion 3 - logo empresa

e. Luego seleccionar la pestafia de tiempo vy seleccionar fecha y hora especifica,
establecer 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al evento RFI y establecer
las 17:00 hrs como finalizacion de este.

RFI - Productos y Serv... - Evento 149291 cai

E:mf;wracc’-w Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v O

Presentacion del evento Después del envio manual ~

Inicio del evento Después de presentar el evento v

Fin del evento Fecha/mora del inicio del evento v 14 Dias 17 Horas [¢] Minutos

llustracion 4 - Selecciéon tiempo

f.  Seleccionar la pestafia detalles y adjuntar el archivo solicitado en la guia del acuerdo
marco de precios.

RFI - Productos y Serv... - Evento 149291 «ais

Datos adjuntos

Seccion de adjuntos Eliminar
Permiur al proveedo p onder con un agjunto
[J Hacer que sea ablg atoria la respuesta.
llustracion 5 — Cargue de archivos
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g. Seleccionar vista previa del evento vy luego enviar el evento a produccion. Al cumplirse
el tiempo la entidad podra descargar los archivos enviados por los proveedores en
la ventana de respuestas.

Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcidn Proveedores Articulos Informes Configuracién
b1 Respuesta proveedores Perspectivas
Versiones
Segmento 1, Region 2, ... - Evento 128853 rciwe 128853 - Prod (actual)

Inicio del evento =E EE

hrs mins,

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Fin del evento Editar evento

llustracion 5 - Respuesta proveedores
4. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO

El Acuerdo Marco establece que debe realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacion a
los Proveedores que se encuentren vinculados en la operacion secundaria. La adquisicion de
los productos y servicios se realizara por cada segmento del [ote 10 el lote 2. En ningun caso
podran generarse una solicitud de cotizacion con dos segmentos o lotes.

Las ordenes de compra que sean derivadas de la ejecucion del instrumento de agregacion
de demanda se encuentran divididas en dos modalidades:

(i) Bolsa de Recursos

Esta modalidad de adquisicion sera procedente para los productos y servicios gue sean
adquiridos y pagados una unica vez, previo cumplimiento de requisitos de ejecucion de la
orden de compra, pero seran consumidos (activados) durante la ejecucion de la orden de
compra de acuerdo con las necesidades de la entidad compradora.

(i) Pago por demanda
Esta modalidad de adquisicion aplicara para los productos y servicios que sean adquiridos vy
pagados de acuerdo con la estimacion de consumo de la entidad compradora. El proveedor
podra facturar los productos vy servicios efectivamente prestados a las Entidades
Compradoras de acuerdo con sus reguerimientos; un producto o servicio efectivamente
prestado es aquel que de acuerdo con su alcance sea dispuesto en su totalidad a las
entidades estatales.

La modalidad dependera del tipo de servicio contratado por la entidad compradora y coOmo
esta realice el consumo de los productos vy servicios contratados.
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Nota: La entidad compradora debera en gjercicio del deber de planeacion realizar la solicitud
de vigencias futuras si la modalidad de ejecucion asi lo requiere.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

El Acuerdo Marco de Productos vy Servicios Electronicos vy Digitales de Confianza establece
que debe realizarse una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren
vinculados en la operacion secundaria en el lote 0 segmento, segun aplique.

5.1.  Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora define la celda
que contiene las referencias que satisfacen su necesidad.

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Acuerdo Marco de Productos y Servicios Electronicos y Digitales de Confianza
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace: AMP Productos v servicios
electronicos v digitales de confianza CCE-309-2022

O sequir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a
la Tienda Virtual, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual

&' Gov.co

Quiénes somos  SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia ~ Comunicaciones Participa Atencién y
y Prensa servicio ala
ciudadania

.’ ALKL

llustracion 6. Sitio web Colombia Compra Eficiente.
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2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion “Tecnologia” vy
busque el Acuerdo Marco de Productos y Servicios Electronicos y Digitales de
Confianza o por productos seleccione Productos y Servicios Electronicos y
Digitales de Confianza.

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

ciudadania

Qué puede comprar | Categoria |v Productos - |

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

C )

llustracion 7. Busgueda de Acuerdos Marco

3. Se abrira una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo
Marco de Productos y Servicios Electronicos vy Digitales de Confianza, simulador,
catalogo, fichas técnicas y guia de compra.

Acuerdo Marco para la
adquisicion de Productos y
Servicios Electronicos y
Digitales de Confianza

CCENEG-0858-01-2022
De Diciembre 27, 2022 hasta Diciembre 27, 2024

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer.

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

@ Fecha maxima para @ Vigencia maxima para . .
colocar Ordenes de ejecutar las ordenes de
compra compra
N - T Comprar

llustracion 8. Visualizacion del ministio del AMP

4, Una vez alli, puede descargar: el anexo técnico, simulador, catalogo y guia de
compra para la estructurar la compra y documentos relacionados del AMP de
Productos vy Servicios Electronicos y Digitales de Confianza.
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w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

Fecha méxima para Vigencia méxima para . .
colocar ordenes de gjecutar las ordenes de
compra compra

& Anexo Técnico AMP PSEDC

@ Simulador para estructurar la compra
@ Catalogo para estructurar la compra

~ Minuta AMP Productos y servicios electronicos y digitales de confianza

J Guia de criterios de desempate

llustracion 9. Documentos del AMP de Productos v servicios electronicos v digitales de confianza

5.2.  Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrara con un archivo en Excel que tiene el siguiente
aspecto y debe dar clic en el boton amarillo “habilitar edicion” y luego en “habilitar contenido”.
Se recomienda guardar el documento Excel en un almacenamiento de la computadora como
descargas, por ejemplo. No se recomienda utilizar el simulador en una nube toda vez que
puede presentar fallas.

Paso 1. Debe diligenciar en la casilla SI/NO el Lote o Segmento a utilizar, de acuerdo con su
necesidad vy la oferta de cada uno segun la informacion proporcionada en la tabla 6. No es
posible utilizar mas de un lote 0 segmento, segun apligue.

.. R L. spurca oinol e Conomcn isicn

Solicitud de Cotizacion M HHII ‘rmwn

Acuerdo Marco para la Adquisicién de Prgductos y servicios electrénicos y digitales de confianza ‘Colombia Compra Eficiente
Version 1.6 12/12/2022

e lotefsegmento | si/No |
1 Lote 1 - Segmento 1 Si
2 Lote 1 - Segmento 2 No
3 Lote 1 - Segmento 4 No
4 Lote 1 - Segmento 5 No
5 Lote 2 No

llustracion 10. Diligenciamiento del simulador
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Nota 1. En caso de seleccionar el lote 1-Segmento 10 el lote 1-Segmento 4, la entidad debera
contestar SI 6 NO a las preguntas relacionadas con las especificaciones técnicas de la lista de
confianza de adobe o SlIF Nacion, en caso de requerirlas.

[ Lista Confianza AATL

;Desea que los certificados de firma digital a adquirir estén validados
l por Adobe - Adobe Approved Trust List, AATL?

| Operador SIIF

Si wa adquirir certificados de funcién publica, ;Requiere que el
l proveedor sea un operador homelogado por la administracion de SIF
MNacign?

llustracion 11, Seleccién de los requisitos técnicos adicionales de AATL v SIIF Nacion

Paso 2. Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad
compradora’, la cual corresponde a informacion general de contacto. Adicionalmente, debe
diligenciar toda la informacion de la seccion de “Articulos Solicitud de cotizacion” de acuerdo
con el segmento o lote seleccionado e incluir los productos vy servicios requeridos.

Antes de diligenciar el simulador le recomendamos descargar el catdlogo vy el Anexo Tecnico
v hacer el listado de los items que desea adquirir e ingresar 10s servicios o productos en el
simulador, debe ingresar el codigo o los codigos correspondiente de cada servicio o
producto en la casilla “codigo”. Una vez ingresado el codigo, podra generar una nueva fila
para otro servicio o producto, haciendo clic en el botdn “+ filas” (podra ingresar varias filas
incluyendo un numero entero en la casilla que aparece con un “I" en el campo para agregar
o eliminar filas).
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W RS eE avencon COLOMBIA COMPRA EFICIENTE @ wl!wwm

Solicitud de Cotizacion
Acuerdo Marco para la Adquisicion de Productos y servicios electronicos y digitales de confianza
Version 1.6 12/12/2022

Informacion de la Entidad Compradora

Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente NIT: 900.514.813-2

Direccion de la Entidad: Carrera 7 No 26 - 20 Piso 23 [ Municipio: | Bogota D.C
Comprador ejemplo 601 7956600
comprador@colombiacompra.gov.co

Articulos Solicitud de Cotizacion

Fecha de creacién cotizacién: 3/01/2023 Fecha de generacién OC: 13/01/2023 F.ec.ha cE 13/08/2023
vencimiento OC:

Agregar o Eliminar Filas:

Unidad de

Codigo Nombre Caracteristica 1 Caracteristica 2 Caracteristica3 Caracteristica 4 Facturacion Cantidad
1 AMSEDC-CD-07-2 Certificados Digitales de Funcion Piblica Acreditado SEGMENTO 1y 4 :n fisico o Token vi 1 afio Zona 2 Certificado 100
2 AMSEDC-CD-04-1 Certificados digitales de persona juridica acreditado SEGMENTO 1y 4 Token fisico 1 afio Zona 1 Certificado 1
3 AMSEDC-SAT-2-1 Sesi6n capacitacion Todos los segmentos Profesional Virtual Todas las zonas Sesion 10

llustracion 12. Diligenciamiento de la informacion de la solicitud de cotizacion.

Los codigos de los productos v servicios pueden ser consultados en el catalogo del acuerdo
marco. El catdlogo puede ser descargado siguiendo los pasos del 1al 3 para la descarga del
simulador y haciendo clic en el enlace sefialado de la siguiente imagen:

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

Fecha méxima para Vigencia maxima para . .
colocar ordenes de ejecutar las ordenes de
compra compra-
271212024 2711212025

o Anexo Técnico AMP PSEDC
@ Catalogo AMP PSEDC ~imm—

@ Simulador AMP PSEDC
llustracion 13. Documentos del AMP en el minisitio

Paso 3. [incluir gravamenes en caso de que aplique) Si la Orden de compra es objeto de
algun gravamen adicional (estampillas), la Entidad Compradora debe especificar en el campo
en el simulador. La Entidad Compradora es la responsable de incluir los gravamenes
adicionales que apliquen. Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer
clic en el boton “Generar”.
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Agregar o Eliminar Filas:

Unidad de

Item Codigo Nombre Caracteristica 1 Caracteristica2 Caracteristica3 Caracteristica 4 . Cantidad
Facturacion

Gravamenes adicionales (estampillas)

Si los hay, indigue los gravamenes adicionales (estampilllas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamenes adiconales por
ejemplo; estampillas y demas impuestos territoriales. Los impuestos como ICA y retencién en la fuente NO son gravamenes adicionales

m Descripcion % Gravamen

1
+ Agregar Total Gravamenes adicionales 0,00%

llustracion 14. Diligenciamiento de los Gravamenes o estampillas

Paso 4. Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios solicitados. Esta
podra ser consultada en la pestana “Resumen Cotizacion” del simulador.

REPRETANENTO | o TNl
LAl

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Solicitud de Cotizacién
Acuerdo Marco para la Adquisicion de Productos y servicios electrénicos y digitales de confianza
Version 1.6 12/12/2022

Informacion de la Entidad Compradora

[ICTYTINEITIN  Agencia Nacional de Contratacién Pablica Colombia Compra Eficiente ML 900.514.813.2
i dad: Carrera 7 No 26 - 20 Piso 23 [ Municipio:_| Bogota D.C
Comprador ejemplo 6017956600

Conreo del comprador: comprador@calombiacompra.gov.co
Articulos de la Cotizacién

012023 Fecha de generacién OC: Ttz Eemds 082023
eeeeeeeee o

GENERARCSV B

Caracteristica Caracteristic Caracteristica  Unidad de  Cantida

= 0% Precio + Gravamen Precio x Cantidad Subtotal

1 afio

ertificados Digitales de Funcion Publica Acreditad SEGMENTO 1w 4 nfisicon Token Zonal Cerlificado wmo s B000000 $  16.000000,00  § 3.040.000,00 | § 9.040.000,00
2 “EMEET Certificados digitales de persona juridica acreditad SEGMENTO 1y 4 Token fisico 1 afin Zonal Certificado 1 3 160.000.00 $ 160.000,00  § 2850000 § 178.500.00
3 AMSEDC-SAT-2-1 Sesidn capacitacidn Todos |os segmentos Profesional Wirtual Todas las zonas Sesidn o 3 180.000,00 % 180000000 § 34200000 § 2742.000,00

[ subtotal ] 17.950.000,00
$ 3.410.500,00
5 21.360.500.00

Inicio [AUETHIEEFEE M ResumenCotizacion

Cotizacion

llustracion 15. Visualizacion del resumen de cotizacion

NOTA: Con el objeto de complementar el entendimiento sobre la solicitud de los productos
Y Servicios por parte de los Proveedor, se solicita diligenciar la totalidad de la informacion que
se solicita en la hoja “anexo técnico”.

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el boton
“Generar CSV" donde se guardara automaticamente este archivo CSV que sera utilizado para
la creacion de la cotizacion en la TVEC. Asi, como resultado del diligenciamiento del formato
de solicitud de cotizacion, la Entidad debe tener:
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El archivo Excel que contiene:

A. En su primera hoja el lote 0 segmento seleccionado.

B. Anexo técnico donde la entidad compradora debe complementar los requerimientos
de su solicitud de cotizacion de acuerdo con parametros establecidos en la ficha
técnica del AMP.

Hoja de la solicitud de cotizacion con los productos y/o servicios solicitados.

El resumen de la cotizacion una vez oprima el boton “Generar”

Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su
respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

F. Elarchivo CSV generado a partir del simulador.

Mmoo

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

(i) Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en
cuenta las unidades en la cuales se prestan los servicios (ver catalogo). En general, la columna
de cantidad se refiere a la cantidad de unidades del servicio requeridas.

(i) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestana del Excel
del simulador. La entidad debe dar cumplimiento a lo establecido en la clausula 6.10, la cual
indica que: “en caso de incluir la especificacion de Adobe Approved trust list, AATL en el
evento de cotizacion, la entidad debe diligenciar en el anexo tecnico del simulador la
correspondiente justificacion técnica que respalde esta inclusion.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar 1as entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios.
Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues
segun la Guia para la Elaboracion de Estudios del [cce-eicp-gi-18._gees v.2_ 2. pdf
[colombiacompra.gov.co]

Las entidades estatales pueden utilizar informacion historica de compras realizadas previamente con
el fin de que logren estimar las cantidades y presupuesto adecuado para la adquisicion de bienes y
servicios.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que los precios dados
por el simulador corresponden a precios techo del catdlogo presentado por los proveedores durante
la operacion principal, en ningun momento corresponden a precios de ordenes de compra o de
contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacion de la orden de compra deberdn tenerse en cuenta
solo los precios efectivamente cotizados por los proveedores durante los eventos de cotizacion, que
son los precios a los que realmente se obligan los proveedores a mantener al momento de generacion
de las drdenes de compra.
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5.2.1. Como realizar la Solicitud de Cotizacion

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

Colombia Compra Eficlente

coupa

Entrar

Nambre de usuario

Contrasafia

llustracion 16. Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano-TVEC

||||I|".|IH“ ANAMILENA v &  CARRITO @) AvuDA v
Colamisa Comora Efciene

o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracién

iBuenClS noches! Categorias v Listas de 6rdenes ~ Catélogos v Politicas ~

Q ¢Qué necesita? Comience su blsqueda aqui

Actividad reciente vertodgos v Tareas pendientes; vertodos v
10 CCE139841 - StreetMap Premium for ArcGIS for Desktop Map Displ... 63 685,090,00 COP No tiene tareas pendientes.
Proveedores E... + 26 Feb Solicitud 77... + Borrador P
Comunidad de Coupa v
Contratos v 2021: Online Community Year in Review m
AECOVid1S-Tecniziambre 5.3 1.760.000.00 durante | 1.760.000,00 de 0,00 cor

llustracion 17. Menu principal de la TVEC

Seleccione la opcion de “cotizacion” en la barra superior de la pagina.
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=
1’“ :Qué necesita? 0 v & carrmo @ AvuDA v

A  Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

e erTmeEm - @ T =1 ]

llustracion 18. Creacion del evento de cotizacion

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del AMP con el que pretende adquirir sus servicios de la
siguiente forma:

Tabla 7. P\antil\asde\ AMP

Lote o Segmento NI d.e £
plantilla
Lote 1- Segmento 1 141789
Lote 1- Segmento 2 141792
Lote 1- Segmento 4 141793
Lote 1- Segmento 5 141794
Lote 2 141795

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la
plantilla”.

Hay tres formas de crear un evento. q

Crear un nuevo evento. o Crear a partir de una ] Copiar el evento
plantilla.
Solicitud de informacion #142619 SOAT Il (Nuevo)
#142588 INFORMESE
RFQ #142618 Dotaciones Escola... (Prod)
#142577 SOAIN
Solicitud de propuesta #142617 oki (Nuevo)
#141795 PSEDC - Lote 2
Subasta inglesa inversa #142616 Dotaciones Escola... (Prod)

#141794 PSEDC - Segmento 5 - Lote 1
Subasta holandesa inversa

Encentrar un evento para cop

Subasta inversa japonesa 141792 ] @Crear
PSEDC - Segmento 2 - Lote 1-#141792 (Plantilla)

Cancelar

llustracion 19. Busqueda de la plantilla

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

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128785 nuewo 128785 - Nuevo (actual) v

Configuracion ~ Tiempo Detalles  Proveedores Evaluaciones

Editar evento

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

Configuracion basica Términos y condiciones
Nombre del evente PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 Términos del evento o
= hitp:/ivww. colombiacompra.gov.coles/otros-
Divisa COP instrumentos-de-agregacion-de-demanda (—
Mas informacidn del Ninguno Proveedor)

evento
El proveedor debera aceptar los términos de forma
electronica

Colombia Cornpro Eficiente Documentos
llustracion 20. Visualizacion del evento de cotizacion creado

Logo de la Entidad |H

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

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion, este logo serad usado para la
Orden de Compra.

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

Equipo del evento  Agredgar ||:'I-:J|JiE[i.1ri-:J del E'ﬁ'-E'II'ILll Dhservador del
evento IEvaluadmr

2 Ruben Hemandez (Creador

llustracion 21. Informacion del equipo del evento de cotizacion.

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

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

4 Equipo del evento
Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del
evento | Ev Ageegar Propietario ‘
del evento juan Fernant 11 \ Agregar |2

2 Ruben Hernandez anr~ Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMrkow3429_bdcede)
Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudelod213_bdcede <:

llustracion 22. Ingreso de personas en el equipo del evento de cotizacion.

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

Plazo del Evento: El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar
un plazo minimo de CINCO (5] dias habiles para cotizar los Productos vy Servicios Electronicos
y Digitales de Confianza. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud
de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion
definido por la Entidad Compradora.
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Configuracia EMipC Letalles Frovesgores Evaluacionegs
Fona horaria del evento
America - Bogota (-05; UTC-5) ~ 'ﬂ
Presentacion del evento Después del anvio manual At
Inicio del evento Daspuias de prasentar ¢l avenlo (]
Fin del evento Fachamhora espacifica ~ BEOS2T [ 17:00

llustracion 23. Diligenciamiento del tiempo de cotizacion

Nota: si la entidad no conf/gura estos campos como se presentan en esta imagen, debe tener en
cuenta que el evento iniciara en las fechas que estipulen para la presentacion e inicio del evento.

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo los pasos
de la Seccion anterior .de la presente Guia. Una vez diligenciado debe guardarlo en su
computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Seleccionar
archivo” y proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los
requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de
cotizacion.

Adicional la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e |a Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del
proceso si lo considera conveniente.

e Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar |0 pactado en el
Acuerdo Marco.
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Versiones

PSEDC-Segmento1 - Lote 1 - Evento 128779 zorrador 128779 - Borrador (actual) v

Configuracién ~ Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones

Editar evento

La revisién de las
secciones de esta ficha
creara un evento
revisado

Datos adjuntos v

Seccion de adjuntos

Nombre del adjunto Permitir al proveedor responder con un adjunto
Simulador de cotizacion Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Archive adjunto

Caopia_de_|dentidad_Digital_v1.2_25-11-__

llustracion 24. Diligenciamiento de documentos adjuntos al evento de cotizacion.
Articulos vy lotes: carga de los items 0 componentes del servicio requerido

Cargar de manera masiva los servicios requeridos utilizando el archivo CSV generado a partir
del simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice Articulos y Lotes, en la opcion
Agregar nuevos/Agregar desde CSV. Este procedimiento permitird que el Usuario
Comprador haga el cargue masivo de los servicios que la Entidad Compradora requiere.

‘= Articulos y lotas v
|

Mgy loba

Mugvo articule Cantidad Precio x Cantidad

esperada Preclo base esperada ¥

Huevn sefvick

Agregar taos desde o eveatl IR TE]

agragar todas desde la plaphlia

— Todal de la base 0,00 CoP

llustracion 25. Cargue de articulos al evento de cotizacion

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

En el boton “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir
el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la siguiente
ventana:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacién
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacién

1. Descargar & Plantila CEV
2 Complete o actualice el archive TS5V,
« Los campos marcados con un ™" son obligatarios,
+ Silinea de selicitudes de colizacion es encontrada por lipe (servicio o aticulo). se actealizara.
» Delo contrario, 52 creard un linea de solicitudes de colzacibnnueaya,
« Praziona Iniciar carga v el sistema intantard cargar las § primeras filas desde su archivo y mostrara los rasultados.

Selecoionar archivo | Ninglin archivo seiecoionado

Mota: Siesta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo sigulentengta de avuda

llustracion 26. Cargue de articulos al evento de cotizacion

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar 10 2
minutos, tiempo despues del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Tipo (servicio o articulo)
Cantidad 1
Cédigo de unidad de medida® Und
Posicion
Precio base 1]
Divisa COF COF
Descripeion Accasorios y Adecuaciones  |Mantenimiento Preventive
Mercancia

Tipo (servicio o articulo) QuoteRequestQuantityLine Q
Cantidad 1 1
Cédigo de unidad de medida* Und Und
Posicidn
Precio base 0
Divisa C
Descripcion G

Mercancia

| Finalizar carga || | Cancelar | .

llustracion 27. Cargue de articulos al evento de cotizacion

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se l:DI'I"IFl|EtD correctamente
La carga se pk & filas p s creando B nusvas filas y actualizande D filas.

| Listo |
llustracion 28. finalizacion del cargue de articulos al evento de cotizacion
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Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados
y debe enviar la Solicitud de Cotizacion a produccion, es decir, envia la solicitud a los
Proveedores con la informacion adicional de los anexos para que los Proveedores puedan
realizar la cotizacion de los servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccion”.

= Articulos y servicios v
Nombre g:;;ig:g Precio base E;::;i;;ac"mtidad >
= g idg01--AMSEDC-CD-02-1-Certificados di... 10,00 (Unidad) = 131.979,6954 COP = 1.319.796,954 COP
= g idg01--AMSEDC-CD-02-2-Certificados di... 10,00 (Unidad) = 145.177,665 COP = 1.451.776,6500 COP
=] & idg01--AMSEDC-SAT-5-1-Soporte Técnic... 5,00 {Unidad) x 2,0305 cop = 10,1525 COP
= o idg01-IVA 1,00 (Unidad) = 526.600,9137 CoP - 526.600,9137 copP
Total de la base 3.298.184,67 cCOP

llustracion 29. Visualizacion de articulos cargados
Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Porpagina 15 45 90

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

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

llustracion 30. Envio del evento de cotizacion

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

Do s e c—m
=] *

[ %eagregdlafecha Mombre Mombre del contacts  Coree elecirdnice  Nro. de respuestas Témmmos y condiciones  Yisto por dibma wer  Contralos  Acciones
e Ameriniematanal  JuanManwel Bariga gaging@eoupa com KD Husea witl x|

P

llustracion 31. Envio del evento de cotizacion
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5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a traves de la funcionalidad
“‘Mensajes” v sera notificada por correo electronico. La Entidad Compradora debe enviar la
respuesta a traves de “Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.
Es importante que toda la comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a
traves de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a traves de la casilla mensajes justificando el porque de la
situacion.

T B L e B |

Comfipranion  Tiermpg taled  Provesdores  Reipueited
Fin del wesrtn -
| pausar of eversa Il‘! . Ea
H diars s

saceiznes oe duises
Idsting y e
¥pa de averd crmark un
B YA

Configuracian basica v Términos y condiciones

Muimbin dal wvenio Calegoia 1-Ropa lmesing Tiitiiocs dol avents
Moneds COP

M informackin dell Ninguns

el

Mensajes

El prowesdar detsers coplas bos bieminas. de farma
]

Adpurte dreriben Documentos

Documenmps Hing
relscionadoy

Objetos personalizados

£ it wectevon
B A0 00000248E

R T T e— R

llustracion 32. Ventana de mensajes en el evento de cotizacion

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 accion. 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 traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. La Entidad Estatal debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con
la informacion corregida para que los Proveedores presenten su cotizacion. El plazo para
cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacion
corregido.
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5.2.3. Editar un evento de cotizacion

Si despues de enviar el evento a produccion 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:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el numero del Evento de cotizacion en la barra
de busqueda y presionar “enter” para buscar.

¢ Qué necesita? Q
A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion || Proveedores Articulos Informes Configuracion
Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

[ Crear un evento l Crear una plantilla l Exportara ~ Todq ~ I@l Avanzado l 128788 ,DI

mostrando limitade - buscar 128788 %

llustracion 33. Busqueda del evento de cotizacion

Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de cotizacion haciendo “Clic”
sobre el nimero del Evento.

Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha deinicio Fecha de finalizacién Estade Tipo Respuestas@
128788 I PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 Ana |dentidad 09/12/22 15/12/22 Proed RFQ Q
ilena Digital-
Atehortua PSEDC
Leal

llustracion 34. Seleccion del evento de cotizacion

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

Versiones

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128788 cuwo 128738 - Prod factual) v
Fin del evento Bq Ea
1) pausar el evento s TS
Configuracion  Tiempo Detalles  Proveedores Evaluaciones Respuestas
Fin del evento Editar evento

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

llustracion 35. Edicion del evento de cotizacion

El sistema generara una nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion adicionando
una letra en orden alfabético (ejemplo 12057a) vy este sera el evento de Solicitud de Cotizacion

que se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.
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Versiones

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128788 Acive 1287882 -Frod (actual)

Fin del evento D q
1) pausar el evento

hrs

Configuracion  Tiempo Detalles  Proveedores Evaluaciones Respuestas

Fin del evento Editar evento

llustracion 36. Version del evento de cotizacion

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) nuevol(s]).

Configuraciin THmpo il Frovecdores Evaluaciones
Datos adjuntos iy
Agregar adjunto
Seccion de adjuntos Eliminar
Mombae del adjunto Instrucciones al proveador

Archivo adjunio
Agregar &

@ Parmitir al provesdor responder con un adjunto

01 Hacer que sea obligatoria la respuesta,

llustracion 37. Edicion del evento de cotizacion

Si se trata de los items que se cargaron a traves del CSV debe seleccionar todas las lineas y
hacer clic en el boton “Elimina” v volver a cargar desde el CSV corregido.
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= Articulos y servicios v

Agregar nuevo Duplicado Mover \ v Eliminar Configuracion de articulos

Configuracion del precio base

Cantidad Precie x Cantidad

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

Total de la base 4.671.940,00 cOP

llustracion 38. Eliminacion de articulos del evento de cotizacion

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin
del evento ampliando el plazo en cinco (5] dias calendario a partir del dia que envie el evento
editado. Recuerde que la hora de finalizacion del evento de Solicitud de Cotizacion es a las
17:00 horas del ultimo dia calendario.

T IR N "u-\ll'l'.l'!'\-! ISLLL=E L= )
Plazo del evento
- e

@ Iniciar al emvdar 12 1444 AmericaBogota
00 : 00min

14:44 PM
Iniciar evanio al ‘Enviar

Do Ly Ma M Ju W

>
5d
5
sregmnﬂ
18

Praveedores —_r

Esta @5 un aventa da prugkas, aseqirase de na utilizar una direcdidn da comen alecirdnica real do un provaeder, 20 21 22 23 M 28 26 g gq)
prowvaedar, utilice su propla dirscclin da corrao elecirdnico FI

llustracion 39. Ajuste del tiempo de cotizacion

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.
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Cancelar Crear un evento de prusbas Vista previa del evento |

Crea un evento duplicada Hapga una vista previa de la i
para pruebas

acion para los proveedares,

llustracion 40. Vista previa del evento de cotizacion

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

Cancelar Enviar el evento

llustracion 41. Envio del evento de cotizacion

5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a traves de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, solicitando confirmacion de que estas Cotizaciones son definitivas, v
ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

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

Versiones

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128788 acive 1287882 - Prod (actual)

Fin del evento LI q q

) pausar el evento ShE

Configuracién Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas

Fin del evento Editar evento

llustracion 42. Finalizacidn manual del evento de cotizacion

Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones
recibidas para analizarlas y compararlas.
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los
términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

5.2.5. Andlisis 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 a traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el menu superior en la pestaha de “Cotizacion”.

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

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

Configuracién  Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas

= Articulos y servicios v

Mostrar Mejor precio | Precio base

Proveedores Cantidad Precio x Cantidad
Nombre adjudicados esperada Mejor precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (5 articulos)

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

llustracion 43, Verificacion de respuestas
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion

= Articulos y lotes »
Cantidad Pracio x Cantidad
Hombre esparada Precio base esperada B
] 33 5 elementos [que no estan en lotes)
) 25,0000
= o divi-Ley 70 de 1988 o Hinguna Ley - R.. (Unicacl) . §7.963,7426 cop 1.448.083,854 Cop
) 12,0000
= 9 divid-Lay 70 de 1928 0 Hingena Ley - R... . 55.548 5866 COP £66.583,0384 CoP
[Unidad)
) 12,0000
= & div03-Lay 70 da 1988 o Hinguna Ley - R... §7.963,7426 COF £95.564,9407 COP
[Unidad)
= & d03-Ley 70 do 1980 o Ninguna Loy - R... 0000 74.869,8341 COP 2.668.621,8729 COP
= [Uniclad)
= o anizva 1,0000 {Unidad) 1.231.174,0435 cop 1.231.174,0435 COp
Total de la base 7.711.037,43 C0P |

llustracion 44. Verificacion de respuestas
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e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
Cotizacion, en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Dartos adjuntos v

Documentos ariginales Respuesta de Proveedar 1

Salicitud de Cotizacidn Respuesta de Proveedor | 12 Bindaje_V17.xbm

™ 1
|l 12 Bineiae_ V1T xbsm

llustracion 45, Revision de documentos adjuntos

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor
en la pestana “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 Catadlogo.

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

-
Respuestas v
i Avanzado Buscar
Respuestas Respuesta Enviado Precio base  Capacidad Precio ofertado Ahorros Acciones
Datos adjunt
atos adjuntos NUVA SAS - #849823 2012/2221:21 674082.160,80  100%  680.355.860,80  -15.267.700,00
| 0500 cop coP coP
Servinformacion Servinformacion - #849824  20/12/22 11:59  674.088.16080  100% 70295644201  -28 868281210
-NRNN [l = I al= [ =

llustracion 46. Exportar respuestas de 10s proveedores

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

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos los
productos y/o insumos requeridos por la Entidad Compradora consultando la pestafia
“cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la Cotizacion
que ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (items]
con la informacion que anexa el Proveedor en el archivo de Excel.
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El Proveedor debe indicar en su Cotizacion el descuento al precio de los productos y/o
insumos, en la cotizacion los valores unitarios de los productos y/o insumos deben ser iguales
o inferiores a los publicados en el Catalogo.

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores vy 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 vy
elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable v diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cudl es la de menor
precio. En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion
por medio del correo electronico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion
no abarqgue todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora
solicitd 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 con los valores de la Cotizacion presentados en la plataforma.

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

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de
cotizacion:
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PSEDC-Segmento1 - Lote 1 - Evento 128779 sorracor 128779 - Borrador (actual) ~

Evaluaciones

Configuracion  Tiempo Detalles Pro

Editar evento

Agregar proveedor - Vista gLk v I@l Avanzado I Buscar L l

¢ <

O Se agregé la fecha Nombre Nombre del Correo el dnico Nro. de Términos y condiciones Viste por ultima vez Contratos Acciones

] 0171222 Camerfirma Prueba Camerfirma pruebacamerfirma@pr 0 de 1 aceptados Nunca visto ’/ 0
o

O 01112/22 Certicamara Prueba Certicamara  |pruebacerticamara@p.. 0 de 1 aceptados Nunca visto ,/ Q

] 01/12/22 GSE Prueba GSE pruebagse@prueba.com 0 de 1 aceptados Nunca visto ‘/ Q
#

O 01/12/22 Olimpia Prueba Olimpia lpruebaclimpia@prueb. 0 de 1 aceptados Nunca visto ‘/ 0
/

Porpagina 15 | 45 | 90
llustracion 47. Informacion de los proveedores

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion y la Tienda virtual del Estado
Colombiano es posible proseguir as:

1. Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel v en la
plataforma debe solicitar aclaracion; si el proveedor indica que |os precios correctos
son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad
para que estos coincidan.

2. Sien esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcion
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar
el caso para ser verificado.

Es necesario analizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones excepcionales
como por ejemplo el caso en el que no hayan incluido el IVA. De todas maneras, siempre
recuerden que prevalece la cotizacion de la plataforma sobre la del Excel.

5.2.7. 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”.
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= Ariculos vy lotes -
T Adjudicar odos los articulas

Unidad die
Frecio KCHT‘-‘I'UHU-
Hombre Cantidlsd eaperaia med s Mi precsa Exparnds *

fii  Losmticulos no extin en Lotes (4

articulos)

=y Asticula 1 Unidad . 200,00 ) COp = [T et
= Artioubo 2 i Inidad . 1.800.00 T Eop . 1.800,00 COP
=, Afticula 3 1 Uneiar , 2 200,00 " cop = 2.B00,00 COF
=y Articuio 4 1 Indad 380000 cor s 2.800,00 COP
Total 9,200,00 COP
Lol Moy

llustracion 48. Adjudicacion del evento de cotizacion

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

Esta respuesta ha sido seleccionada.

Articulos y lotes v

AGTaRT @ UNE Ao
soliciud

Unidsd de

Canlidad experda medids W presic

Agregar a catilogo

Agregar a catalogo con
corirato

i  Lomarticuios no etan an Lotes (4 8,200
articulos)

80000 BIODD COF

y  Articulo

Articule 2 1.800,00  coF = 1.B00,00 CO8

. Artioule 3 2.000,00 e = 2.800,08 COR

3.800,00

Articule 4 2000,00 COP

Total 9.200,00 COF

Load Hiatary

llustracion 49. Generacion de la solicitud de compra.

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como
gjecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacion es
porgue requiere satisfacer una necesidad que el Acuerdo Marco de Precios suple por tratarse
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de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. La cotizacion no
obliga a la Entidad Estatal a colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles
falencias 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 presentd el precio mas bajo en su
cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algin
motivo, debera justificarlo en debida forma, pues puso en operacion el Acuerdo Marco v el
sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe justificar el cierre del
evento de cotizacion a traves de un Acto Administrativo motivado el cual debe ser notificado
a todos los proveedores por la ventana de mensaje y por correo electronico.

5.4.  Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007, Decreto
Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la actividad contractual en
la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la Orden de Compra en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema Electronico de
Contratacion Publica y es la plataforma a traves de la cual se gestionan las adquisiciones de
las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo Marco de Precios y otros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las
operaciones que se realizan a traves de la Tienda virtual del Estado colombiano cumplen con
el principio de publicidad al quedar registradas en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, en el enlace: Ordenes de compra | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional
de Contrataciéon Publica en consecuencia, la Entidad Compradora no debe publicar
nuevamente la Orden de Compra como un contrato independiente en el SECOP, pues estaria
duplicando el registro y afectando la calidad de la informacion del sistema de compra vy
contratacion publica.

La numeracion del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano a la Orden
de Compra y es la unica referencia que debe ser empelada por la 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 demas Procesos de Contratacion,
sin que esto implique que sea necesario publicar esta numeracion interna nuevamente en el
SECOP.
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SOLICITUD DE COMPRA

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

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

La Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacion de las inhabilidades, multas,
sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que presento la
oferta mas economica antes del momento de la adjudicacion de la Orden de Compra, para
lo cual se sugiere revisar la informacion consignada en el aplicativo RUES, sin que ello sea la
unica fuente de verificacion.

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacion vigente, deberd informarlo de
inmediato a la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente para
el tramite respectivo y tomar las acciones que se consideren necesarias por la Entidad
Compradora.

8. ORDEN DE COMPRA

El detalle para las ordenes de compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marcos.

9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrara en la Minuta del Acuerdo Marco en la
Clausula 11 en el siguiente enlace AMP Productos v servicios electronicos vy digitales de
confianza CCE-309-2022

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las ordenes de compra se
encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene
a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.
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1. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O LIQUIDACION DE LA
ORDEN DE COMPRA

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra se encontrard en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC], que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad
donde encontrara material de apoyo para realizar este procedimiento.

Acuerdos 14arco PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,
Grances superfics TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
————— DE ORDEN DE COMPRA

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

——————— Tienda Virtual del Estado Calombiano. Antes de realizar la solicitud de modificacion, ten en cuenta las siguientes
$Qué es Ia Tienda Vinual gel  fecomendaciones:
Estado Colombiano? a. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con la
ejecucion.

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

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

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

e. La adicién de la erden de compra no debe superar el 50% del valor inicial.

{. Debes ser cuidadose al momento de ingresar dec\males ya que pueden alterar el valer final de tu orden de compra.

g. Recuerde que el IVA AlU Yy los a deben ser por la entidad. ya que el formulario en linea no
los calcula automaticamente.

h. Valida que tu correa elsctrénico funcione correctamente y reciba correos provenientes de
solicitudes@colombiacompra.gov. co.

i. Reviza el video, la infografia y el manual antes de iniciar el trémite.

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento

Consulta los usuarios de su

Entidad Conece ¢l paso a paso para hacer una modificacion de una erden de compra
- Descarga el manual con todos los detalles para hacer una modificacion en linea

Conoce el video tutorial con el paso a paso para modificar una orden de compra

Otros Instrumentos de
agregacién de demanda

Términos y Condiciones

Solicitud de modificacion
de Orden de Compra

Publicacion de documentos
en las Ordenes de Compra

Dedlaro que he leido y entiends las insirucciones para diligenciar la solicitud. =

Aceptar

llustracion 50. Visualizacion de las modificaciones, aclaraciones, terminaciones, liquidaciones de las drdenes de compra

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

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el
contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta 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 ejecucion de
las prestaciones, y sobre las circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto la totalidad del
valor vy 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 vy 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 el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o
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liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto
con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora [este formato solo aplica para
las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada vy 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 hacer facturas en
estado [i]"pendiente de aprobacion’, (ii] “rechazada” o (i) “en borrador” en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos
estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

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

(il 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 anulacion firmado por el Supervisor de la Orden
de Compra. Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compra vy los
numeros de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

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

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

12. FACTORES PONDERABLES DE INTERES DE LAS ENTIDADES COMPRADORAS
(CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD)

En la operacion principal Colombia Compra Eficiente otorgd puntajes adicionales que deben
ser revisados por la entidad compradora en la operacion secundaria.

De acuerdo con la clausula 6.49 la entidad compradora debera requerir al proveedor la
documentacion que acredite las condiciones con las cuales adquirid puntaje técnico
adicional, y que requieran verificacion en la operacion secundaria, conforme 1o acreditado
en los documentos del proceso. Para el caso particular, los requisitos puntuables que deben
ser verificados en la Operacion secundaria son: (i] Programas de la politica ambiental (ii]
Soporte técnico postventa adicional, (i) satisfaccion de clientes v (iv] apoyo al primer empleo.
Para esta Ultima, el Supervisor de la Orden de compra debera indicar en la suscripcion del
acta de inicio el personal de primer empleo que va a acreditar conforme a la obtencion de
puntaje por ese criterio
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13. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada y publicada el 31 de diciembre
de 2020 y que la misma comprende criterios de desempate a ser observados al momento
de decidir la colocacion de drdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios.
Es preciso sefnalar a las Entidades Compradoras que con el fin de identificar y establecer
cuales son los criterios aplicables a cada Acuerdo Marco, deberan remitirse a los documentos
del proceso y a la minuta toda vez que alli se definen tales criterios y la forma en que deben
ser acreditados por parte de los proveedores que resulten adjudicados.

Nota: La Entidad Compradora debera tener en cuenta que estos factores fueron presentados en el
desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudicod el acuerdo marco de precios, no
obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora requerirlos en caso de presentarse situaciones
de empate, y esto obedece a una relacion de la operacion principal, sin embargo, pueden presentarse
situaciones cambiantes de estas condiciones en el transcurso del tiempo.

14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL AMP

1. ¢Sepuede comprar los productos y servicios entre segmentos y/o lotes en una misma
solicitud de cotizacion?

Los Productos vy Servicios Electronicos vy Digitales de Confianza no se puede adquirir entre
varios segmentos o lotes en una misma solicitud de cotizacion, sila entidad requiere servicios
en diferentes segmentos del lote 1 debera lanzar los eventos de cotizacion necesarios de
acuerdo con sus necesidades. La respectiva distribucion de segmentos podra ser consultada
en la tabla 6.

15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)

Titulo del documento: a través AMP Productos y Servicios Electronicos y Digitales de
Confianza
Fecha de aprobacion: 25/04/2023
Area / Dependencia de o ,
i P Subdireccion de Negocios
autoria:
Resumen / Objetivo de Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, a traves
contenido: del AMP
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Caodigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-52
Categori

goria / Tipo de Guis
documento:

Aprobacion por:

Rubén Dario Hernandez Forero Gestor T1-11

Informacion adicional:

NA

Serie documental segin
TRD

034. Guias para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Enlace de ubicacion original
del documento (especifique
donde se aloja o reposa el
documento)

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-

estado-colombiano/tecnologia/acuerdo-marco-para-la-

adquisicion-de-productos-y

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Elaboré Lesly Johanna Castro Parra Analista T2-06 24-04-2022 @N\) @
Rubén Dario Hernandez Gestor T1-11 '
Revisé Forero 24-04-2022
Giovany Cantor Ortega Analista T2-02
T T T e WAV,
Aprobé Mayerly Lopez Molinello Negocios 24-04-20

Nota: Si la aprobacion se realizd6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados

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

olucidon numero

/ A\
vesienvigemd [/ \\ )2
DESCRIPCION DE .
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVIS \ AP%O
Rubén Dario &n Dario
Milena Hernandez Fore& Hernandes
01 29/12/2022 « Creacion de Gufa = Atehortua Leal Gestor TI-11 Forero
Contratista Giovany Cantor
Ortega Gestor TI-11
Actualizacion, Rubén Dario Mayerly Lopez
inclusion RFI Lesly Johanna Hernandez Forero Molinello
02 24/04/2023  Numero 146274,  Castro Parra Gestor TI-11 Subdirectora
inclusion enlace : Analista T2-06 Giovany Cantor de Negocios
minisitio AMP Ortega

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

ficha técnica del presente documento.
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