Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del
Acuerdo Marco de Precios para la prestacion de Servicios de Nube Publica

I. Informacién del Acuerdo Marco de Precio

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el proceso de adquisicion de Servicios de
Nube Publica a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco de Precios es un Proceso de
Contratacion que inicia con el evento de cotizacion cuando en la Operacién Secundaria hay lugar a
cotizacién o con la orden de compra cuando no hay lugar a cotizaciéon. Las actuaciones de las
Entidades Estatales en el Proceso de Contratacién la vinculan y la obligan por lo cual recomendamos
leer con detenimiento los Acuerdos Marco de Precios, los manuales, ver los videos, utilizar los
simuladores disponibles 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 cotizacién y érdenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién y colocar
de una Orden de Compra, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular,
en el siguiente link encontrara el Acuerdo Marco de Precios para la adquisicién de Servicios de Nube
Puablica: Ver Acuerdo Marco

En el siguiente link encontrara el Acuerdo Marco de Precios para los Servicios de Nube Publica

https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=14-1-120568

Para el uso de la Tienda Virtual Colombiana se recomienda usar Chrome como explorador de
Internet

A. Informacion general del Acuerdo Marco de Precios

0] Numero de Proceso: CCE-137-1-AMP-2014, Acuerdo marco de Precios para el adquisicién
de Servicios de Nube Publica.

(i) Vigencia del Acuerdo Marco de Precios: 1 de octubre de 2016, prorrogable por un (1) afio
adicional. Ver Clausula 13 - Vigencia del Acuerdo Marco de Precios

(iii) Vigencia méaxima de las Ordenes de Compra: 1 de octubre de 2017, prorrogable por un
(1) afio adicional.

(iv) Tiempo de cotizacion: Los Proveedores tienen 10 dias habiles para dar respuesta a la
solicitud de cotizacion.

(v) Alcance: Establecer las condiciones en las cuales los Proveedores deben prestar a las
Entidades Compradoras los Servicios de Nube Publica y la forma como las Entidades
Compradoras contratan estos servicios.
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(vi)

(vii)

(viii)

(ix)
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Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de Compra al
Proveedor que haya ofrecido el menor precio en su cotizacién por el total de los servicios
cotizados.

Precio de los Servicios de Nube Publica: El precio maximo de los Servicios de Nube
Puablica en la Operacion Secundaria es el ofrecido por el Proveedor en el Catalogo. El precio
final de los Servicios de Nube Publica es el ofrecido por el Proveedor en la cotizacién
vinculante el cual deber estar expresado en pesos colombianos.

El precio que el Proveedor cotiza en la Operacion Secundaria incluye y remunera
integralmente todas las condiciones solicitadas en la Orden de Compra de acuerdo con los
niveles de servicio, incluyendo obras y todos los requisitos para habilitar los Servicios de
Nube Publica. Ver Clausula 5 - Vigencia del Acuerdo Marco de Precios

Facturacion y pago: El Proveedor debe facturar mes vencido los Servicios de Nube Publica
efectivamente prestados a cada una d las Entidades Compradoras que hayan expedido la
Orden de compra.

El Proveedor debe consolidar en la factura los Servicios de Nube Publica prestados e incluir
(a) los impuestos aplicables y (b) los gravdmenes adicionales aplicables a los Procesos de
Contratacion de la Entidad Compradora informados por esta en la solicitud de cotizacion los
cuales estan a cargo de la Entidad Compradora. Ver Clausula 9 - Vigencia del Acuerdo
Marco de Precios

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

La Entidad Compradora debe solicitar crear, actualizar o desactivar usuarios a Colombia Compra
Eficiente a través del formulario disponible en http://www.colombiacompra.gov.co/acuerdos-
marco/solicitud, recomendamos antes de crear, actualizar o retirar un usuario leer la Guia para el
Registro, Actualizacion y Desactivacion de Entidades y Usuarios en la Tienda Virtual del

Estado Colombiano.
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Colombia Compra Multimedia Manuales Documentos tipo Normativa Sintesis

Registro en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Proposito *

® Registro
Actualizacion
Desactivacion

Tipo de Registro *

Usuario técnico v

- Seleccionar -

Entidad compradora

Usuario ordenador del gasto

Usuario comprador

Usuario técnico GUIA PARA EL MANEJO DE USUARIOS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADG COLOMBIANG

Para este sitio se recomienda utilizar Google Chrome, Mozilla Firefox o una version actualizada del navegador Internet Explorer

Carrera 7 No. 20 Piso 17 Edificio Segur ndama Bog

0
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Horario de atencidn: Lunes a Viemes

Inicio Mapa del sitio Pregunias recuentes Contéctenos

El Acuerdo Marco de Precios de Nube Publica tiene tres roles de usuarios:

B. Usuario Comprador

= Crea el evento de cotizacién desde la plantilla: para Conectividad (#1498);
para Centro de Datos (#1519)

* Adjunta los archives enviados por el Técnico.
* Invita a los proveedores del AMP al evento de cotizacicn.
* Responde las preguntas y observacionesde los proveedores.

[
3
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=
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= Recibe las cotizaciones y seleccicnala de menor valor y la envia al carrito

= Diligencia los estudios y documentos previos.
= Asignael CDP (s) a cada servicio

= Envia la Solicitud de Compra al Ordenador.
|

C. Usuario Ordenador del Gasto

= Revisa la Solicitud de Compra.

=  Aprueba la solicitud y envia la Orden de Compra al proveedor
seleccionado.

Ordenador

= La orden de compra es enviada automaticamente el proveedor.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la solicitud de creacién, el usuario de la Entidad
Compradora recibird un correo electronico con la informacion de su cuenta.
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iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombianaol Recibidos  x - B
Colombia Compra =do_noi_reply@colombiacompra-iest. coupahost.com= 14:51 (Hace 3 minutos.) - -
parami [~

I* jBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

iBienvenido a la Tienda Virlual del Estade Colombiano!
Para ingresar debe activar y su fia en https: test a3a92518becce364f7c4612e3f00618d68

Sus credenciales de acceso son:
Nombre de usuario: entidadcomprador2

Una vez realizado este paso, puede ingresar las veces que quiera a la Tienda Virtual del Estado Colombianoe a fravés de la pagina de Colombia Compra Eficiente: hitps://colombiacompra-test
coupahost.com!

IMPORTANTE: Debe configurar su confrasefia antes de que transcurran 7 dias de haber recibido este mensaje.

El link del correo electrénico lo lleva a configurar la contrasefia de su cuenta en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!
Ingrese |a contrasefia deseada y vuelva a ingresarla para la verificacion
Su contrasefia debe tener al menos 8 caracteres. Su contrasefia debe tener lefras y nimeros.

Contraseiia |

Confirmacion De La
Contraseiia

Cambiar contraseiia

Nota: Es importante verificar que la cuenta de correo de la Entidad Compradora acepte los correos
electrénicos del remitente do_not reply@colombiacompra.coupahost.com.

Un usuario ya registrado debe ingresar a www.colombiacompra.gov.co/AMP y hacer clic en el icono
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en la parte superior de la pagina, una vez alli, debe
digitar su nombre de usuario y contrasefia para iniciar sesion.

[ll. Busqueda del servicio en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para encontrar el servicio que busca, la Entidad Compradora debe seleccionar en la barra principal
a través de su categoria haciendo clic en el icono B, selecciona elegir, luego seleccionar Acuerdos
Marco de Precios, luego Tl y escoger Servicios de Nube Publica.

ﬁ' Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion  Cofizacién  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracién
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracién

e
Q sas Elegr v Acuerdos Marco de Precios v

) , Centro de Datos / Nube Privada
@ Se estan comparando 0 articulos Centro de contacto
Conectividad

Articulos de catdlogo - Tl Proveedor Nube Ptblica v Q

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q Elegir v  Acuerdos Marco de Precios v

) . Centro de Datos / Nube Privada
[E Se estan comparando 0 articulos Conectividad
Nube Publica

Articulos de catédlogo - Tl Proveedor ¥ Ordenar por. M Q
[©2.16 - Servidor Extra Grande coémputo [®2.22 - Servidor Extra Grande memoria
elevado - Windows Server - Hosting fisico - Nivel Plata - elevada - Linux - Hosting fisico - Nivel Plata - Mes
Mes Bl IFX Networks Col ¥
- de| IFX Networks Col ¥ Servidor Extra Grande memoria elevada Linux
Servidor Extra Grande computo elevade Windows Server Hosting Suse/CentOS/Debian/Ubuntu/RedHat Hosting fisico Nivel de Servicio Plata

fisico Nivel de Servicio Plata

3.902.147,96 cor FIE™ Acregar ai carro HT\ 2.273.960,92 cor FIET™ Acregaraicamo HT\

El usuario puede seguir navegando en la barra de blsqueda para detallar mejor los servicios. El
resultado de la busqueda muestra los Servicios de Nube Publica disponibles a través del Acuerdo
Marco de Precios. Para consultar todas las fichas técnicas puede consultar
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/procesos_contratacion/amp-nube-
publica/definitivos/adenda/Anexo-4-Fichas-tecnicas-y-Requisitos-Minimos.xIsx
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

e
Q, 2% Elegr v  Acuerdos Marcode Precios v Tl v Nube Piblica

& Se estan comparando 0 articulos

Articulos de catalogo - Nube Publica

I21.15 - Servidor Extra Grande - Linux Suse [E 2.3 - Almacenamiento Optimizado Por
Ubuntu - Por Demanda - Nivel Plata - Hora Demanda - Nivel Plata - GB
- de| O4IT SAS. v - de| UT UNE-Compuf: ¥
Nube Puiblica laas Procesamiento Servidor Extra Grande Linux m Mube Publica laas Almacenamiento Almacenamiento Optimizado
Suse Ubuntu Por Demanda Nivel de Servicio Plata L Por Demanda Nivel de Servicio Plata

1.325,72 cop 1 Hors Agregar al carro Ht‘l 98,41 coP 1| Gigabyte | Agregar al carro ”T‘

[2 3.7 - Base de Datos Oracle Servidor Extra [@ 3.23 - Base de datos MySQL Servidor Extra
Grande - Por Demanda - Nivel Plata - Dia Grande computo elevado - Por Demanda - Nivel Plata -
- de| Avanxo Colombia * Dia
S’  Nube Pblica Paas Base de Datos Oracle Servidor Extra Grande - de|UT - NUBE PUBL
Por Demanda Nivel de Servicio Plata N  Nube Piblica Paas Base de datos MySQL Servidor Extra Grande
“ computo elevado Por Demanda Nivel de Servicio Plata

126.500,77 cop MR Foresaraicano | < | 43.725,00 cor MR oregaraicaro || = |

A. Soporte Técnico en la Entidad Compradora

Se recomineda a la Entidad Compradora tener un equipo Técnico que cumpla las siguietes
funciones:

Documenta la descripcion de la necesidad

Disefia el escenario a partir de los requerimientos técnicos de la entidad.
Selecciona los articulos que conforman el escenario en el simulador

Prepara informacion de soporte para el anexo técnico en la hoja 2 del simulador
Guarna el archivo del simulador y genera el archivo

El equipo Técnico debe hacer uso del simulador:

El Simulador es una herramienta de apoyo informativo para que la Entidad Compradora modele el
escenario que se ajuste mas a su necesidad y pueda identificar los servicios agregados por
categorias, por niveles de servicio y determine cual seria la mejor Oferta total de todos los
Proveedores.

El Usuario Técnico debe descargar el simulador del siguiente link o puede buscarlo en el la pagina
de Colombia Compra Eficiente.

http://colombiacompra.gov.co/nube-publica
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Solicitud de Eotizacién para Data Center y Nube Piblica

_ Simular |

e la Entidad Compradara:
Ciutad y dinecrién de la Entidad Compradora:

Agregar filas Eliminar filas
Faguete de Senicios
1
mna:mueoulmlnnlm Suptars

WA

Tatal

| Guardar ‘ | Generar CSV

El Usuario Técnico debe tener en cuenta al completar el simulador: (i) Unidad: es la unidad en la cual
se solicitan los servicios; (ii) Cantidad: es la cantidad de servicios que la entidad requiere, cuando es
una unidad distinta al tiempo es la capacidad que necesita durante la vigencia de su Orden de
Compra.

IV. Analisis de las condiciones para adquirir los bienes y servicios
existentes en el Catalogo de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para conocer los detalles del servicio que ofrece el Proveedor, la Entidad Compradora debe hacer
clic en el titulo de uno de los servicios. Alli puede consultar:

(i) Allado derecho de laimagen encontrara la descripcion del servicio, el nombre del Proveedor
y el precio techo ofrecido por dicho Proveedor.
(ii) En enlaces encontrara las fichas técnicas del servicio y los acuerdos de nivel de servicio.

Alli puede consultar el Acuerdo Marco de Precios correspondiente, las especificaciones técnicas del
bien o servicio, los criterios de seleccién del Proveedor y la informacion detallada del catalogo del
Acuerdo Marco de Precios.
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3.1 - Aimacenamiento SAN Estandar - Hosting virtual - Nivel Oro - GB (acuaimente 005 estretas.

0 clasificaclones )

Almacenamiento SAN Estandar
Hosting virtual
Nivel de Servicio Cro

298,26 COP

1 Gigabyte

Suministrado | UNE
por

Parte del Minguno
proveedor

Mercancia Almacenamiento SAN Estandar

Etiquetas

Enlaces & FICHA TECNICA
& Acuerdo de niveles de servicio

Valor IVA  Ninguno

Valor Ninguno
Ipoconsumo

La Entidad Compradora puede conocer las Fichas Técnicas del Acuerdo Marco de Precios de

Servicios de Nube Publica en el siguiente link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/procesos_contratacion/amp-nube-

publica/definitivos/adenda/Anexo-4-Fichas-tecnicas-y-Requisitos-Minimos.xIsx

V. Solicitud de cotizacién

A. Usuario Técnico

El Usuario Técnico con base en las necesidades de la Entidad Compradora debe:

Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en cuenta la

unidad en la cual se prestan los servicios.
Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafa del Excel del

0]
(ii)
simulador.
Luego de tener los archivos completos, el Usuario Técnico debe generar y guardar un archivo .csv
con la pestafia que aparece en el simulador.

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 * Bogota - Colombia

|||“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co


http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/procesos_contratacion/amp-nube-publica/definitivos/adenda/Anexo-4-Fichas-tecnicas-y-Requisitos-Minimos.xlsx
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/procesos_contratacion/amp-nube-publica/definitivos/adenda/Anexo-4-Fichas-tecnicas-y-Requisitos-Minimos.xlsx

Colombia Compra Eficiente

] simular_|
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o
o
Gasrdar

El Usuario Técnico debe enviar un correo al Usuario Comprador con los siguientes archivos:

(a) El archivo Excel que contiene el simulador con los servicios solicitados.

(b) El archivo .csv generado a partir del simulador.

(c) Otros anexos técnicos complementarios, los cuales deben ser acordes con el anexo técnico
obligatorio incluido en el Excel.

B. Usuario Comprador

El Usuario Comprador con la informacion que le envia el Usuario Técnico, debe entrar a la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, entrar a cotizacidn y seleccionar crear un evento.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Coftizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos  Aiculos de respuesta

Administrador de cotizaciones ]

e —
I —
[T

Alertas Oportunidades Ahorro de cotizacién Mercancias principales

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a partir de
una plantilla, el servicio que desea cotizar a partir de una plantilla de Nube Publica #2045. La Entidad
Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la plantilla”.

Hay tres formas de crear un evento. 8

Crear un nuevo evento. or Crear a partir de una or Copiar el evento
plantilla.
Nueva Salicitud de informacién #2145 Conectividad (Borrador)

#2045 Nube Piblica g
#2444 (Borrador)

Hags clic para copiar este svento

#1519 Centro de Datos / Nube Pr..

Nueva Salicitud de propuesta #2143 (Borrador)
#1498 Conectividad

Solamente para subasta inversa #2142 (Borrador)
#1271 Qutsourcing de Papeleria ...

Nueva solicitud de cotizacion

Encontrar un evento para cof
Encontrar una plantilla.

Cancelar
Fd
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Al crear la solicitud de cotizacién, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora debe
tener en cuenta para identificar su proceso.

Eventos  Aticulos de respuesta

I Cotizacién - E

&’ Editar evento l
Detalles del evento Términos y condiciones

El Usuario Comprador debe:

() Adjuntar el logo de la Entiste logo sera usado para la
Orden de Compra.
I

Colombia Compra Eficiente

Evonton At o0 rencente

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

| Detalles del evento

7%

Nombre del evento  Colizacsdn 06 €nlrega INMesata do s
Moneda COP v

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de 1a Entidad

(i) Socio de negocios: 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.

£ Socios de negocios v

& \Luis Alberto Segura Becerra (Creador)
& Administrador Negocios Tl (Responsable)

& Administrador CCE  (Responsable)

(iii) Incluir el plazo del evento, es decir, poner la fecha limite para que los Proveedores den
respuesta a la solicitud de cotizacion realizada. De acuerdo a los pliegos de condiciones se
deben dar 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la generacion de la solicitud
de cotizacidn. La hora limite del evento debe ser las 11:59 p.m.

10
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@ Plazo del evento v
Iniclar al enviar 25 06:35 PM
25/10/14 2|  06:35 PM v

(iv) Adjuntar el archivo del simulador en formato Excel, el cual debe incluir las dos hojas

v)

diligenciadas en su totalidad. Ademas, la Entidad Compradora podra adjuntar otros archivos
como la topologia de la red y otros archivos que considere necesarios, pero debera
asegurarse de que se refieran a los mismos servicios que cotizé usando el .csv y el archivo
Excel. ElI Usuario Comprador debe tener en cuenta que puede seleccionar que los
Proveedores le den una respuesta obligatoria a los anexos enviados.

Anexos v

U Agregar adjunto

Nombre del anexo Datos adjuntos
Seleccionar archivo Ning - ado @ Permitir al proveedor responder con un
adjunto

Instrucclones al proveedor Hacer que sea obligatoria la respuesta

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

Y Articulos y lotes v

~

@ Agregarnueve | ¥

Nuevo lote Precio x Cantidad
Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el event

Total de la base 0,00 COP

Agregar todos desde |a plantil
Agragar desde CSV

- '

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
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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”.

C. Mensajes

>

~ % 3articulos (noen lotes)

[ = & 1.1 Enlace dedicado 6Mbps -Bronce -Mes 12 . 120.000,00 cor = 1.440.000,00 cor
[ = ¢ 1.11Enlace dedicado 6Mbps - Bronce -Mes 24 x 250.000,00 cor = 6.000.000,00 coP
0 = ¢ Instalacion 1 x 0,00 cor = 0,00 cor
Total de la base 7.440.000,00 COP
£ Proveedores v
@ Agregar proveedor | v
Todo M Avanzado Q
Logotipo Fecha de adicién Nombre Nombre del contacto Correo 6 Nro. de r
02/10/14 Proveedorl/AMP  Fabio Betancourth proveedoriamp@gmail... Recordar -]
02/10/14 Proveedor2AMP  Praveedor 2AMP proveedorZamp@gmail Recordar Pl

Por pagina 15 | 45 | S0

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

Crea un evento duplicado
para pruebas

Activa el evento y envia
notificacicnes a proveedore;

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los proveedores acerca de la solicitud de

cotizaciéon. La
notificada por

recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera
correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de

“Mensajes” a todos los proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la
comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a través de la opcién de “Mensajes” de
la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la Tienda Virtual no es valida.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulaciéon o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.
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ﬁm&mrmmmmmmw

Cotizacién - Nombre de... - Evento 331 Aciivo EeEes 03 08
Informacion de evento T TR o — -

» Editar evento

(il Detalles del evento [’] Términos y condiclones

Nombre del evento Cotizacion - Nombre del bien Términos del evento v Link a Acuerdo Marco de Precios (— Frovesscn
Moneda COP

eedor debera sceptsr los términos de forma

Mis informacion del None
evento

Logo de la Entidad rl.“[i“l

erno £l Ponderaclones de puntaje

El puntaje de pr
siguientes ponde

cio 8 c8
Anexos 100%

b sourcing 5..;0:‘.@::7.;’3’::(‘ Cuestionarios 0%

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 dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha del evento
de solicitud de cotizacién, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. El mensaje debe
indicar el error incluido en la solicitud de cotizacién y la modificacion efectuada para solucionarlo. 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.

D. Finalizar evento de cotizacién

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

(i) Todos los proveedores han enviado cotizacién, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los proveedores a través de la Tienda
Virtual, solicitando confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido
respuesta positiva de todos los proveedores.

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los términos
establecidos en el Acuerdo Marco de Precios hasta la adjudicacion del mismo.
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E. Andlisis de las ofertas 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 electronico o a través de la
Tienda Virtual del Estado en el menu superior en la pestafia de “cotizaciéon”. Debe hacer clic en la
solicitud de cotizacion correspondiente, luego en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el nombre
de cada respuesta para ver el valor total de la cotizacion y sus archivos adjuntos. Adicionalmente, el
usuario puede “Exportar todas las respuestas” para generar un archivo en Excel con las mismas.

Informnasion de #vents m

£t Respuestas v

v ) [T GEECY

L Lagatips Provesdor Nombre de la espuesta Enviade Comentarios Total de amticules Calficacidn promedio 7

o Prewesder LA Prowssser LA - 850 AWl 18 o e, Tl Tl b
S [ i el

L Prowepdcr 2l Priveeecorlihi - a3 SNINE O g 04,00 .50
S & sotecd acan

F Prowssdor 1All Prowesder LA . @53 SONYNE  Oreepostas 10300 102060
g [ pdandiny
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4R Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion  Proveedores  Arficulos  Informes  Configuracién

Cotizacion - Nombre de... - Evento 358 Concluyé el evento

n-n

u.u
Informacidon del evento mins sags
Informacién de empresa ProveedorlAMP ~

Nombre de la empresa Proveedor1AMP

Mi logetipo m

W Respueste de ProveedoriAMP =

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor |AMP
; Solicitud_de_Calizacidn xsx Respuesta de | Respuesta_Cotizacion.xlsx
ProveedorlAMP
2 Cuestlonarlos v
entidad 1noha ningtin Cuestionarios para este events
"W Articulos y lotes v
'™ Seleccionar
Precio x Cantidad
Mombra Cantidad esperada Mi pracio esperada >
“%w 1 articulo (no en lotes) 10.000.000,00
Ccop
% Nombre del bien o servicio 1 x 10.000.000,00 COF - 10.000.000,00 COP
Total 10.000.000,00 COF

F. Seleccion del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que ofrezca los Servicios de Nube Publica que
cumplen 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 “Seleccionar”, en “Acciones” y
finalmente en “Agregar a una nueva solicitud”.

15

| gz TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PRIS

FAZ EQUIDAD EDUCATION

Tel. (+57 1) 795 6600 * Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 * Bogota - Colombia

I||III|I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

W Articulos y lotes v
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada >

“% 1 articulo (no en lotes) 10.000.000,00

COP

#y  Mombre del bien o servicio 1 X 10.000.000,00 . CoP = 10.000.000,00 COF

Total 10.000.000,00 COP

» ProveedorlAMP jSe seleccloné!

"W Articulos y lotes v

Nombre Cantidad esperada Mi precio

% 1arficulo (no en lotes) Agregsr a catlogo
Agregar a catdlogo con

#  Nombre del bien o servicio x 100.00 COP = 1 contrato

Tota 100,00 COP

VI. Solicitud de compra

La Entidad Compradora debe diligenciar la solicitud de compra en el "Carrito” una vez ha
seleccionado la cotizacion ganadora, debe tener en cuenta que una solicitud de compra no puede
contener otros bienes y servicios diferentes al del Acuerdo Marco de Precios para Servicios de Nube
Publica.

La Entidad Compradora debe diligenciar los campos sefialados con un asterisco rojo. Estos campos
incluyen (i) la direccion de entrega de la facturacion, (ii) datos adjuntos, (iii) los estudios y
documentos previos, (iv) los datos del supervisor de la Orden de Compra, (iv) los gravdmenes
adicionales, (v) en articulos del carro el articulo del Proveedor seleccionado, (vi) el presupuesto que
soporta la compra, (vii) Cadena de aprobacion.
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Revisar el carro

Solicitado Por
Entidad

Datos Adjuntos

NIT
Acuerdo Marco de
Precios

Necesidad del bien o
servicio

*Modalidad de
seleccion

*Destinacion del gasto

*Origen de los
recursos

* Supervisor de la
Orden de Compra

*Correo electronico del
supervisor

*Teléfono supervisor

*Vencimiento de la
Orden de Compra

Especificaciones
adicionales de entrega

Integracion con SIF

* Acepto términos y
condiciones

entidad comprador1
Entidad Compradora

Agregar Archivo | Url | Texto

Justfique trevemente ls necesicad Gel bien © senVice.

5

€ | Funcionamiento | |Inversion

[+

1
=
Acepto fémings y condiciones del Acuerdos Marco de Precios.

“F Direcclén

*Di

No se 3 dir

4

Ala entidad comprador1

atencion de

='W Articulos del carro cop

15 x 1,00 COP/ Unidad = 15,00 co

Nombre del bien o servicio
De Proveedor1AMP

Mercancia Otro - Témminos de pago Segin Acuerdo Marco de Precios - Términos de envio Segiin
Acuerdo Marco de Precios - Conirsto Si

| Minguno <4 A |

@ Agregarlinea & Vaciar el camito Total 15 unidades 15,00 cop
&% Cadena De Aprobaclén

Accion del comprador

5 Agregar entidad compradori perdiente entidad og1 CDP Check
& 154 C & 8

H Guardar Enviar para aprobacion

I Comentarios

Agregar comentario
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A. Direccion de entrega de los bienes o servicios

La Entidad Compradora debe indicar la direccion de entrega de la factura haciendo clic en el icono

de lalupa - , en “Direccion” en la parte superior derecha de la pagina y seleccionando la direccion
de entrega.

Elegir una direccion x|

L Todo. Avanzado n
Mombre »  Linga 1 Linea? Ciudad Estado Codigo Postal Pais A La Atencion De Acciones
IF'rueha CradMNo4-5 Minguno bogota Minguro 10005 Colombia  Minguno @ Elegir
FRUEBA CARRERAZ Mo 72 - 81 Minguno bogota Colombia 57 Colombia  Minguno @ Elegir
Prueba Camera 7 no. 28- 20 Minguno  Bogota Minguno 110311 Colombia L= Entidad © Elegir

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

Ingresar una direccion nueva (X}

Nombre

*Linea 1

Linea 2
*Ciudad
Estado
*Cadigo Postal

“Pais |United States

A La Atencion De

Cancelar [H Guardar
A

B. Archivos anexos

La Entidad Compradora debe, en “Datos Adjuntos”, adjuntar los siguientes archivos

0] Plantilla de cotizacion enviada por el Proveedor seleccionado con la oferta ganadora.

(i) Copia del CDP (s) y si la orden de compra es por mas de una vigencia copia de la
autorizacion de Vigencia Futura.

(iii) La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del proceso

si lo considera conveniente.
C. Estudios y documentos previos

Para diligenciar los campos de los estudios y documentos previos, la Entidad Compradora debe tener
en cuenta lo siguiente:

0] El Manual de Acuerdos Marco! establece que la Entidad Compradora debe dejar
constancia del fundamento para considerar las condiciones de uno u otro Proveedor
como las méas favorables. La Entidad Estatal es responsable de la seleccion del
Proveedor, la cual debe hacerse de conformidad con la ley y el Acuerdo Marco de
Precios.

1 Ver Manual http://www.colombiacompra.gov.co/es/amp.
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(i) Si la Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una
combinacion de recursos de inversion y funcionamiento, debe sefialar la opcién que
mayor porcentaje de recursos aporta.

(iii) Si el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos propios,
y presupuesto nacional/territorial debe sefialar la opcion que mayor porcentaje de
recursos aportaZ.

La Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el Acuerdo Marco
de Precios correspondiente.

D. Fechade vencimiento
Debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra, esta fecha de vencimiento es la
fecha por la cual se debe prestar el Servicio de Nube Publica.

E. Datos del Supervisor de la Orden de Compra

Indicar el nombre, teléfono y correo electrénico del supervisor de la Orden de Compra.

F. Gravamenes adicionales

Si la Orden de Compra es objeto de algin gravamen adicional, la Entidad Compradora debe
especificar en el campo “Gravamenes adicionales”.

G. Articulos del carro

En la seccion “Articulos del carro” encuentra los articulos del Proveedor seleccionado, el Proveedor
y el valor total de compra. Es importante verificar el valor total de la solicitud de compra una vez
agregado el articulo(s) al Carrito.

= =& 3 articulos {no en lotes)

[ = .y 1.11Enlace dedicado 6Mbps - Bronce -Mes 12 4120.000,00 cor = 1.440.000,00 cor
[ = & 1.1 Enlace dedicado 6Mbps - Bronce -Mes 24 250.000,00 cor = 6.000.000,00 corP
0 = ¢k Instalacion 1 0,00 cor = 0,00 cor

Total de la base 7.440.000,00 COP

Para editar los articulos del carro incluidos en la solicitud de compra, la Entidad Compradora debe

llevar el cursor sobre el articulo y cuando aparezca un lapiz « , hacer clic, realizar los cambios y
guardarlos.

2 Recursos Propios son aquellos generados y administrados por las entidades y destinados al cumplimiento de su objeto
social; el Presupuesto Nacional/Territorial es aquel establecido por la ley por concepto de aplicacion de impuestos de
caracter nacional, tasas, multas y contribuciones; SGP son los recursos provenientes del Sistema General de
Participaciones; Regalias son los recursos provenientes del Sistema General de Regalias: Recursos de Créditos son
los recursos provenientes de organismos multilaterales.
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W Articulos del carro
Cletificer por.. (ELrar) Mombre del articule Marcancia

“Articulo *Provesdor “Mercancia
Wiehicukos Proveedor ehiculos.
*Precio Cantidad Unidades Do Medida
1.0:00.000
Términos de envio Términos de pago
L
Dates Adjuntos
Agregar Archie | Url | Tesio
O Agregarlinea 3§ Vadar el camito Taotal 1.000.000 ies 1.000.000,00

H. Presupuesto que soportalacompra:

En la solicitud de compra creada, en la seccion “Articulos del Carro” la Entidad Compradora debe
asignar el CDP que soporta la compra de los Servicios de Nube Publica. Para ello, debe hacer clic
en el icono de la lupa = en la linea de cada bien o servicio, y elegir los CDPs o vigencias futuras
correspondientes, los cuales deben contener los rubros presupuestales adecuados para realizar la
contratacion.

Elegir una cuenta X

C 111
Nombre

#Unidad COP
Nombre Cadigo Acciones
ICmbust‘me 01-02-02-02-04-06 © Elegir
Papeleria 05-05-05-05 © FElegir
Nombre del CDP 01-01-00-123 © Elegir

Si no encuentra el CDP debe registrarlo en “Agregar cuenta”, diligenciar el formulario y hacer clic en
“Guardar”. En el formulario, la Entidad Compradora puede nombrar el CDP como lo considere
conveniente. El campo “# Unidad” se refiere a al numero de la Unidad Ejecutora de la Entidad
Compradora en el SIIF. Para las Entidades Compradoras que no hagan parte del SIIF, el “# Unidad”
corresponde al NIT de la Entidad Compradora.

Ingresar una cuenta nueva ]

Nombre
*Segment 1 - # Unidad
Segment 2 - CDP

¥ Cancelar = Guardar
A
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Si la Entidad Compradora necesita asignar mas de un CDP a un bien o servicio, debe hacer clic en
el icono de las flechas #, elegir los CDP correspondientes con el icono de la lupa * y asignar el
valor cubierto por cada CDP en el campo de “Monto”. Una vez diligenciados los campos debe dar
clic en “Guardar” para registrar la informacion en el sistema. Para poder registrar la informacioén en
el sistema, los montos asignados a los CDP deben sumar el 100% del valor a adquirir del bien o
servicio.

Dividir el CDP (%]
Nombre del bien o servicio de Proveedor!AMP por 1000000.00 COP
Cuenta de CDP Periodo Monto Porcentaje de linea
Ninguno 4 ~ =)
=l %
or
=, d
=
& Agregar division
Total 0.00 cor Faltante
Cancelar | Guardar

Nota: Recomendamos a la Entidad Compradora, antes de enviar la solicitud de compra para
aprobacion del ordenador del gasto, validar los siguientes campos:

e Valor total de la solicitud de compra

e Numero del CDP/VF

e Archivos adjuntos

En “Cadena de Aprobacion” esta el flujo para la emisién de una Orden de Compra.

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

Si la Entidad Compradora necesita interrumpir el diligenciamiento de la solicitud de compra, debe
hacer clic en “Guardar” para que quede guardada en estado borrador en “Solicitudes”. Para retomar
el diligenciamiento de la solicitud de compra, el usuario debe ir a “Solicitudes” en el menu superior y
seleccionar el icono del lapiz de la columna “Acciones” en la linea de la solicitud correspondiente.

El comprador debe enviar la solicitud de compra para aprobacion haciendo clic en “Enviar para
aprobacion”. Si la informacion de la solicitud no esta completa, el sistema sefiala con un cuadro rojo
la informacion que falta por diligenciar.

Nota: Bajo la columna “Acciones”, en la seccion “Solicitudes” en el mena superior, la Entidad
Compradora puede:

- & Notificarle al ordenador del gasto el envio de la solicitud de compra.

- & Retirar la solicitud en cualquier momento si ésta no ha sido aprobada por el
ordenador del gasto.
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4}  solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion Cofizacién Proveedores  Arficulos

Soliciudes  Lin2ag de sollciudes

Solicitudes
Solicitud = Solicitado Por  Enviado El Estado Articulos Total Acciones
475 entidad D4/04714 Aprobacion 3000000.0 Peso (COP) Combustible Bogots. de Proveedor 3.000.000,00 COP [ o ‘B
comprador1 pendiente Combustible C para 3.000.000,00 COP :‘3
VII. Orden de Compra

El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de "Aprobar" o "Rechazar" la
solicitud de compra.

A. Aprobacién solicitud de compra

El ordenador del gasto puede acceder a las solicitudes de compra enviadas por el comprador a
través de las notificaciones por correo electrénico, o en “Solicitudes” en el menu superior.

La siguiente imagen muestra una solicitud de compra enviada por correo electrénico para la
aprobacion por parte del ordenador del gasto de la Entidad Compradora.

Recordatorio: Solicitud de aprobacion de compras para entidad com... - Solicitud 363 Recibidos  x

approvals@colombiacompra-test.coupahost.com
para mi [=

I{} Solicitud de aprobacion de compras para entidad com... - Solicitud 363

Hola entidad:

Solo un recordatorio: La solicitud 363 de entidad compradori esta lista para su aprobacion.

Enviado Por entidad comprador1
Total 450,00 cor
Articulos Nombre del bien o servicio 1 Unidad @ 450,00 450,00 cor
Proveedor Proveedor3AMP

Se ve bien. ; Desea aprobarlo? Hay algin error. ;Hace falta que lo :MNecesita mas informacion?
Haga clic en &l botdn de aprobacicn o solo rechace? Haga clic en Ver solicitud & ird al sitic en knea
responda 3 este mensaje con |3 palsbra Mo se preocupe. Soko haga clic en & botén de donde puede ver todo.
Aprobar. rechazar o respenda a este mensaje con la
palabra Rechazar.

Ver solicitud Rechazar

El ordenador del gasto puede hacer clic en “Rechazar” para devolver la solicitud al comprador, o en
“Aprobar” para enviar la Orden de Compra al Proveedor. Si desea incluir un comentario justificando
su decision al comprador, el ordenador del gasto puede ingresarlo en el espacio de comentarios
ubicado en la parte inferior de la solicitud.
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El ordenador del gasto también puede ingresar a la Tienda Virtual y en la seccién de “Tareas
pendientes”, seleccionar la solicitud y hacer clic en “Aprobar” o “Rechazar”.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Listas de drdenes ~  Catalogos = Paoliticas =

W Ordenes recientes vertodss ~ Tareas pendientes e2masensu

buzgn

Anterior

B. Verificaciéon CDP/VF y envio de la Orden de Compra

Si la Entidad Compradora hace parte del SlIF, dentro de la hora siguiente a la aprobacién de la
solicitud de compra, el sistema verifica el CDP registrado. Si la verificacion arroja un error, la solicitud
de compra es devuelta al comprador en estado borrador con un mensaje generado por el SIIF
indicando el error presentado por el sistema. Si la verificacién no arroja un error, la Orden de Compra
es enviada al proveedor. Una vez enviada la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe
proceder en SIIF a expedir el Registro Presupuestal correspondiente.

Si la Entidad Compradora no hace parte del SIIF, después de la aprobacién de la solicitud de compra,
el sistema envia la Orden de Compra al Proveedor y genera un mensaje en la pantalla indicando el
numero de la Orden de Compra.

Para consultar la Orden de Compra la Entidad Compradora debe ingresar en el menu superior en la
pestana “Ordenes”, el sistema le mostrara todas las Ordenes de Compra de la Entidad.

ﬁ Solicitudes Ordenes ras Recepcion Cotizacion Proveedores Informes Configuracion

Para ingresar a la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe hacer clic en el nimero de la
Orden de Compra.
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Ordenes de compra  Lineas de la orden de compra

I Ordenes de compra

<

showing limited ~ search for  COMBUSTIBLE X

OC por entidad OC por mercancia v

# e Ordenes |
# ce anicuios o I
#oeproveccores 2 (N

Orden de compra Solicitante Enviar Al Usuario Fecha De La Orden Proveedor ~ Estado Estado de envio Articulos Total Acciones
277 Carlos Carlos Gomes 24/07114 Union Emitido Manual pendiente  100001.0 Peso (COP) of 100.001,00 [BJ =]
Gomes Temporal Combustible Autogas - Bogota 5 &
Autogas-
Gandur
278 Carlos Carlos Gomes 25/0714 Organizacion ~ Emitido  Manual pendiente  25000.0 Pesc (COP) of 25.000,00 & &
Gomes Terpel S A Combustible Terpel - Bogota = &
287 Carlos Carlos Gomes 05/08/14 Organizacion ~ Emitido  Manual pendiente  5500.0 Peso (COP) of 550000 & &
Gomes Terpel S A Combustible Terpel - Bogota 4 &

Al ingresar a la informacién Orden de Compra la Entidad Compradora encontrara:

(i) Fecha de generacion del Orden de Compra

(ii) Un link a la solicitud de compra

(iii) La informacion diligenciada por la Entidad en la solicitud de compra.

(iv) La informacion del Proveedor y haciendo clic en el nombre del Proveedor el sistema le
mostrara la informacién del Proveedor: informacion de contacto, informacion bancaria,
informacion tributaria, actividad econémica.

(v) Articulos.

24

| g TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD EDUCATION

Tel. (+57 1) 795 6600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 * Bogota - Colombia

|||“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co
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Orden de compra 277 I

Estado Emado - Marus pendente 1 Direccion

Fecha de La ovddenny D

Focha de revision 2 Direccidn Camers 112 8537 Apt 301

o e

Colombla
Solicitarnte CTarlos Gomes

A s stencion ce: Cados Gomes
Enviar o ususrio Carios Gomes Torminos Segin o scusds mares

Entdad Agerca Naconal de Contratacon Pubice - CCE
Terminos de Segun & acusrdo marco
pIge o~
=0 | Proveedor
Datos adjumios

Justificacion N+*P-'- Proveedor I

*Supervisor de la Supencaer Direcckon Principal Avenics tamers 20 No_ 80
Ordan de Compra

D.C. Cundginamarca 0000

Confirmada No

‘Fechade V0T M
YeNncEmMiento
[Ordens de
compra) Nismeco Dy Orden

Se 2rio of mensaje de No
0OrTe0 slectronico

*Acepto Wrminos S

y condicicnes

E spearficaciones
aSciondes de
Entroga
Gravamenes
ahcionales

NLT 00514813

Bl Articuios
Tipo Articulo Cartsdad Urndad Precio Total Recibido Facthurado
"""" Peso (COP
Numero De Pseza Contrato Mercancia Ahorro (%) Cuerta Penodo
‘ AVE Combushitie - Unde Teoporal Amogas-Garder Combustdie 223 "y 030101000114
PClsegttiext PClrumber PCliookup  PCI lookup
Total  100.001 100.001,00
53 Vista de imgwesion del proveedor @ Erwiar

Para ver la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén que se encuentra
al final de la informacién de la Orden de Compra “Vista de impresién del proveedor” y el sistema le
mostrara la Orden de Compra con el logo de la Entidad. La Entidad puede imprimir la Orden de
Compra o enviarla por correo.
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Eliminar marco ¥ cerrar

Colombia Compra Eficiente
N...T. 900514813
ORDEN DE COMPRA

(Eh Imprimir EJCorreo electronico

Colombia Compra Eficiente

Mombre del Praveedor Nimero de Orden 2T

N.IT. 900459737 No de Acuerdo Marco  CCE-063-1-2013-2

Avenida carrera 20 No. 80 45 Fecha de Emisién 24107114

Begota D.C. Cundinamarca Fecha de Vencimiento  31/07/14

Atte: Zulma Esmith Duran Carrefio Comprador Carlos Gomes

staging@coupa.com QOrdenader del gasto juan perez

Teléfono: +1 (650) 5856306 Supervisor Supervisor
Teléfono 838388383

Detalle de Entrega
Gravamenes adicionales
Justificacion

Enviara—— Facturara
Colombia Compra Eficiente Colombia Compra Eficiente
Carrera 11 # 95-37 Apt 301 Carrera 7 No. 26-20 Piso 17
Bogota Edificio Seguros Tequendama
Atte: Carles Gomes Begeta D.C_, Begota D.C
Atte: Jose Camilo Guzman
Santos
Linea CDP Descripcién Cant. Unidad Precio Total
1 14 Combustible - Bogota 100001.0 Peso 1.00 100.001.00

({COP)

100.001,00 cor

C. Documentos del Proceso

El Manual de Acuerdos Marco establece los Documentos del Proceso (ver Manual).

D. Registro presupuestal

Una vez enviada la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe proceder a expedir el Registro
Presupuestal correspondiente. Las Entidad Compradoras que usan SIIF deben realizar el
procedimiento en SIIF. Toda la informacién del Proveedor se encuentra registrada en la Tienda
Virtual en el menu superior en la seccién “Proveedores”: NIT, Cuenta bancaria, régimen tributario y
actividad econémica e informacion de contacto.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracion

Proveedores  Acuerdos Marco de Precios Catalogos Directorio de la red de proveedores.

Proveedores
Nombre Display Name Estado Suspension Contacto Del Proveedor Address: Estado de red del proveedor Acciones
Organizacion Activo Mo Jeimmy Marcela Rojas Cll 103 No_ 14A- Conectado s @
Terpel S.A. Lopez 53
Piso 6
Bogota,
Cundinamarca 0
Colombia
Unién Temporal Activo Mo Zulma Esmith Duran Avenida carrera Conectado s @
Autogas-Gandur Carrefio 20 No. 80 -45
Bogota D.C,
Cundinamarca
0000
Colombia

Por pagina 15 | 45 | 90

VIII. Recepcidn, Facturacion y Pago

La Entidad Compradora debe registrar el recibo de los bienes y servicios en “Recepcion”, en el menu
superior. Alli debe marcar la cajita “Recibir todo”, o registrar el recibo parcial de los bienes y servicios
digitando la cantidad recibida y haciendo clic en “Guardar”.

*mmmhmmmmm_mnm

Warmchos

Reclbir articulos

Farm rcbic weiculon @ sardcion. hage Sk en el icons ecio Sealee, B0 e cpoiin Recba kots” rephink b carkices sspeciicacs an i ines de droenes coms rectis. _
Amban caEzE penTEEn rectoa parsEe.

I E=C—3

Orden De Compra * Linea Scilolbed  Artleulo Frovesdor Candidad Unidedec de medida  Precko  Todsl De Lalinea Fecha limile Reolbido Rueolboc rpidos | Aoolonec
%1 1 813 Nomiore dei bien o senico Provesdor AWF 1 Unidad 4.450.000,00 1.450.000,00 Mnguno 1.450.000 001 a
129 1390 Nomione: 32l bien o SEncn Provesdor2AkF 1 Unidad #H,00 101,00 MIng R 1 d
129 130 Nomiore dei bien o senico Provesdor24WF I Unidad s o) 4,00 Mnguno F3 a
157 1387 Nomionz: 321 bien o SEnicn Provesdon AWF 10 Unidad 1o 90,00 Mingund 10 d

Por pagina 15 | 46 | 50

Aplicar a todos los recibos rapidos
Fintaitaro Da La E Booitn | | concumir

Inspecaion * Rslnir en ol recapaitn
Efiqueds RFID ' Davotsr & provesdor
Ctdigo Dn Eamac | Eatiar
Derioe AQJUMDE soregar srzenz |1 | Tees

A. Facturacion y pago

Una vez registrado el recibo de los bienes y servicios, el usuario comprador de la Entidad
Compradora debe aceptar o rechazar la factura enviada por el proveedor a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Puede consultar las facturas recibidas ingresando a “Facturas” en el menu
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Colombia Compra Eficiente

superior, o consultando las solicitudes de aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La
recepcion de las facturas también es notificada por correo electrdnico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q % Eegr v

Listas de ordenes *  Catalogos *  Politicas *

"= Ordenes recientes vertodss v Tareas pendientes 92 masensu

buzon

Anterior

En la factura, el mensaje “Revision” indica la relacion entre el valor de la Orden de Compra y el valor
de la factura. Este mensaje muestra si el valor “Coincide” o “No Coincide”. Sin embargo, el comprador
es autébnomo de aceptar o rechazar la factura. La Entidad Compradora debe aprobar o rechazar la
factura dentro de los 10 dias habiles siguientes al recibo de la misma.

Facturas  Lineas de facturas Facturas entrantes Ordenes no facturadas Informe de drdenes acumuladas. Exportar a contabilidad

Facturas
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacion ~ Fecha de pago Total Estado Mercancia predeterminada del o *
’9014212455 trganizaciﬁn Carolina 141114 071114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
erpel SA.  Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 1411114 131114 77480500 Aprobacion Combustibles
Terpel SA.  Amaya pendiente

Gonzalez

La Entidad Compradora debe aprobar la factura y efectuar el pago al Proveedor dentro de los 30
dias calendario siguiente a la presentacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
Marco de Precios®. La Entidad Compradora puede consultar la informacién de contacto y la cuenta
del proveedor en “Proveedores”, en el menu superior.

IX. Modificaciones o aclaraciones de la Orden de Compra

Las modificaciones, adiciones o terminacién de la Orden de Compra son la modificacion, adiciéon o
terminacion 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
terminacion anticipada o aclarar datos de la Orden de Compra.

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora
debe llegar a un acuerdo con el Proveedor y seguir los siguientes pasos para publicar el cambio:

3 Ver Clausula 19 - Vigencia del Acuerdo Marco de Precios
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@

(ii)

(iii)

Colombia Compra Eficiente

Descargue el formato de modificacion, aclaracién, cancelacion o liquidacion de Orden de
Compra (haciendo clic _aqui) y siga las instrucciones anexas en el formato para su
diligenciamiento. Este documento lo debe firmar el ordenador del gasto de la entidad y en
los casos en que se requiera el Proveedor. La modificacion, aclaracion o cancelacion de la
Orden de Compra se entiende realizada cuando las partes la firman.

Solicite el link de acceso al formulario de publicacion (haciendo clic aqui). Para ello debe
diligenciar el nombre de la entidad y el nimero de identidad del usuario de la TVEC y al dar
clic en aceptar le llegara el acceso al correo electronico del usuario.

Publique el cambio de la Orden de Compra ingresando al link que aparece en el correo
electronico. Diligencie los datos de la Orden de Compra y adjunte los documentos
solicitados.

Colombia Compra Eficiente tiene tres (3) dias habiles a partir de la fecha de recibo del formato por
parte de la Entidad Compradora para publicar el cambio.

X.

Liquidacion y cierre de la Orden de Compra

Para publicar el documento de liquidacion la Entidad Compradora debe seguir los siguientes pasos:

(i)

(ii)

(iii)

Descargue el formato de modificacién, aclaracion, cancelacion o liquidacién de Orden de
Compra (haciendo clic_aqui) y siga las instrucciones anexas en el formato para su
diligenciamiento. Este documento lo debe firmar el ordenador del gasto de la entidad y el
Proveedor. La liquidacion se entiende realizada cuando las dos partes la firman. Si las dos
partes han firmado un documento diferente donde se liquide la Orden de Compra el formato
de modificacién, aclaracion, cancelacién o liquidacion lo puede firmar Unicamente el
ordenador del gasto.

Solicite el link de acceso al formulario de publicacion (haciendo clic aqui). Para ello debe
diligenciar nombre de la entidad y el nUmero de identidad del usuario de la TVEC y al dar
clic en aceptar le llegara el acceso al correo electrénico del usuario.

Publique la liquidacién ingresando al link que aparece en el correo electronico, diligencie los
datos de la Orden de Compra y adjunte los documentos solicitados.

Colombia Compra Eficiente tiene tres (3) dias habiles a partir de la fecha de recibo del formato por
parte de la Entidad Compradora para publicar la liquidacién como uno de los documentos de la Orden
de Compra.

Una vez publicado el documento de liquidacion Colombia Compra Eficiente le notificara el resultado
y posteriormente la Entidad Compradora debe cerrar la Orden de Compra. Para ello la Entidad
Compradora debe ingresar a “Ordenes” en el menu superior de la TVEC.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Informes Configuracion

Bajo la columna “Acciones”, debe hacer clic en el icono de@l "Cerrar orden de compra”. El sistema
genera un mensaje de confirmacién de cierre de la Orden de Compra. Recuerde que previamente
debe aprobar todas las facturas pendientes si a ello hubiere lugar.

Orden de compra Solicitante Enviar Al Usuario Fecha De La Orden Proveedor - Estado Estado de envio Articulos Total
217 Carlos Carlos Gomes 24/07114 Unién Emitido Manual pendiente  100001.0 Peso (COP) of 100.001.00 (=) &
Gomes Temperal Combustible Autogas - Bogota bgl ﬂ
Autogas- |
Gandur Cerrar orden de compra
—r
282 Carlos Carlos Gomes 3107114 Organizacion ~ Emitido  Manual pendiente  50000.0 Peso (COP) of 50.000,00 (& =
Gomes Terpel S A Combustible Terpel - Bogota = &
283 Carlos Carlos Gomes 310714 Organizacion ~ Emitido  Manual pendiente  2850.0 Peso (COP) of 285000 & &
Gomes Terpel S.A. Combustible Terpel - Bogota by &

\Cll Todo COMBUSTIBLE _Q
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