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l. Informacion del Acuerdo Maco de Arrendamiento de ETP

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicion del Servicio de
Arrendamiento de ETP a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Maco de Precios 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
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 cotizacion y 6rdenes 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 Maco de Precios al que se va a vincular, en el

siguiente link encontrara el Acuerdo Maco de Precios para el Servicio de Arrendamiento de ETP: Ver Acuerdo
Maco de Precios.

En el siguiente link encontrara los Documentos del Proceso del Acuerdo Maco de Precios para el Servicio de

Arrendamiento de ETP:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.10301

Informacién general del Acuerdo Marco

0) Niumero de Proceso: LP-AMP-051-2015, Acuerdo Maco de Precios para el Servicio de
Arrendamiento de ETP.

Para verificar y descargar toda la informacion y archivos del Acuerdo Maco de Precios ingrese al
siguiente enlace: Informacién General del AMP

(i) Objeto: El objeto es establecer: (a) las condiciones para la prestacion del Servicio de Arrendamiento
de ETP al amparo del Acuerdo Maco de Precios; (b) las condiciones en las cuales las Entidades
Compradoras se vinculan al Acuerdo Maco de Precios; y (c) las condiciones del pago de los Servicios
de Arrendamiento de ETP por parte de la Entidad Compradora.

(iii) Alcance: Los Proveedores se obligan a suministrar el Servicio de Arrendamiento de ETP de acuerdo
con los requisitos técnicos establecidos en la seccién 1V.B del pliego de condiciones y de acuerdo
con las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacién publica LP-AMP-051-2015.

(iv) Vigencia del Acuerdo Maco de Precios: 13 de octubre de 2017. Ver Clausula 13 - Vigencia del Acuerdo
Maco de Precios
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Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 13 de octubre de 2020.

Tiempo de cotizacién: Los Proveedores tienen 10 dias habiles para dar respuesta a la Solicitud de
cotizacion.

Criterios de Seleccién: La Entidad Compradora seleccionara al Proveedor que ofrezca el menor
precio en su cotizacion.

ETP: los ETP disponibles para arrendar son: (i) computadores de escritorio; (i) computadores
portatiles; (iii) estaciones de trabajo; (iv) tabletas; (v) impresoras térmicas; (vi) impresoras matriz de
punto; (vii) impresoras MFP laser blanco y negro; (viii) impresoras laser color; (ix) impresora de
inyeccién de tinta; (x) lectores de cédigos de barras; (xi) escaneres; (xii) video proyectores; y (xiii)
monitores industriales.

Categorias: La Categoria 1 aplica para Servicio de Arrendamiento de ETP usados por un tiempo
desde uno (1) hasta 30 dias calendario y desde un (1) mes hasta menos de 12 meses; y la Categoria
2 aplica para Servicios de Arrendamiento de ETP nuevos por un tiempo mayor o igual a un (1) afio y
menor o igual a tres (3) afios.

Especificaciones transversales: Son especificaciones aplicables a todos los ETP
independientemente del tiempo de arrendamiento. Las especificaciones transversales son: (i) entrega
y prueba de los equipos, revise el protocolo de entrega y prueba de funcionamiento de los ETP; (ii)
terminacion del servicio, revise el protocolo de terminacién del Servicio de Arrendamiento de ETP;
(i) servicio al cliente, el Proveedor debe contar con (a) una linea telefénica nacional; (b) chat o
interfaz web; y (c) correo electronico para atender los incidentes que reporte la Entidad Compradora
(no aplica en arrendamiento entre 1 y menos de 30 dias); (iv) gestién de incidentes del servicio, el
Proveedor debe contar con (a) sistema de grabacién de llamadas; y (b) sistema de seguimiento de
las solicitudes o incidentes de la Entidad Compradora.

Niveles de Soporte: Los tres (3) niveles de soporte son: (i) nivel de Soporte Eventual; (ii) nivel de
Soporte Basico y (iii) nivel de Soporte Premium. EIl nivel de Soporte Eventual viene incluido para
Servicios de Arrendamiento de ETP con un tiempo de servicio mayor o igual a un (1) dia calendario
y menor a 30 dias calendario. El nivel de Soporte Basico viene incluido para Servicios de
Arrendamiento de ETP mayores o iguales a un (1) mes y menores o iguales a tres (3) afios. El nivel
de Soporte Premium es opcional y aplica para Servicio de Arrendamiento de ETP mayor o igual a un
(1) aflo. Para ver el detalle de lo que incluye cada nivel de Soporte.

Facturacion y pago: El Proveedor  debe facturar los Servicios de Arrendamiento de ETP
efectivamente prestados dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes, a cada una de las
Entidades Compradoras que hayan expedido una la Orden de Compra, excepto los servicios
efectivamente prestados a diciembre de cada afio, toda vez que los mismos se facturaran a mas
tardar el 31 de diciembre de cada afio, segun lo solicitado en la Orden de Compra respectiva. El valor
del Servicio de Arrendamiento de impresoras facturado incluye el valor de los Suministros requeridos
por la Entidad Compradora.

Las Entidades Compradoras deben pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario,
siguientes a la fecha de presentacién de la factura. Si la factura no cumple con las normas aplicables
o la Entidad Compradora solicita correcciones a la misma, el término de treinta (30) dias empezara a
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contar a partir de la presentacion de la nueva factura. lgualmente es obligacion del Proveedor remitir
a la Entidad Compradora los soportes de pago de seguridad social del personal que presté el servicio
durante el mes a facturar.

El Proveedor debe consolidar en la factura el Servicio de Arrendamiento de ETP prestado e incluir
(a) los impuestos aplicables y (b) los gravdmenes adicionales (estampillas) aplicables a los Procesos
de Contratacion de la Entidad Compradora informados por esta en la Solicitud de cotizacion. El
Proveedor debe presentar como anexo a la factura: (a) una certificacién de satisfaccion expedida
por el supervisor del contrato de la Entidad Compradora.

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

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

11K Solicitud de cotizacién de Arrendamiento ETP

A. Simulador para estructurar la compra

El simulador es el formato en Excel que deben diligenciar las Entidades Compradoras y enviar a los Proveedor
es para Cotizar el Servicio de Arrendamiento de ETP a traves de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. El
formato de Solicitud de cotizacién determina la mejor Oferta total de todos los Proveedores.
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@ Arrendamiento de ETP

Acuerdo Marco para el
Servicio de Arrendamiento de
Equipos Tecnolégicos y

= Periféricos
==-: . Numero de proceso: CCE-288-1-AMP-2015
===- -== Vigencia: De Octubre 16, 2015 hasta Octubre 16, 2017
® - —— —
=

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano y del Acuerdo Marco, las Entidades Estatales
pueden contratar el Servicio de Arrendamiento de Equipos Tecnologicos y Periféricos (ETP) para:

(i) computadores de escritorio; (ii) computadores portatiles; (iii) estaciones de trabajo; (iv) tabletas; (v)
impresoras térmicas; (vi) impresoras matriz de punto; (vii) impresoras MFP laser blanco y negro; (viii)
impresoras laser color; (ix) impresora de inyeccion de tinta; (x) lectores de cédigos de barras; (i) escaneres; I 3
(xii) video proyectores; y (xiii) monitores industriales.

Comprar >>

A través de dos Categorias:

= Arrendar ETP usados desde 1 dia hasta menos de 12 meses — Categoria 1
= Arrendar ETP nuevos desde 12 meses hasta 36 meses — Categoria 2

Condiciones del Acuerdo Marco

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Acuerdo Marco para la adquirir el Servicio de
Arrendamiento de ETP. (Acuerdo Marco)

y

\

= Documentos del proceso CCE-288-1-AMP-2015 ez

o Descargue informacion de interés:

m Fichas técnicas

= Especificaciones transversales y niveles de soporte de servicio

® Simulador para estructurar la compra

0|00 O

= Catalogo

sYa leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual

del Estado Colombiano?

Fecha de ultima actualizacidn:
31 de marzo
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e Como diligenciar el simulador
El Usuario Comprador debe tener en cuenta lo siguiente al momento de diligenciar el simulador:

1) Informacién basica de la Entidad Compradora.
2) Vigencia estimada de la Orden de Compra.
3) Elegir la Categoria.

4) Grupo de ETP

5) Eltipo de equipo o servicio.

6) Elrango de tiempo del servicio

7) Region de entrega

8) Nivel de Soporte de Servicio

9) Ofimética y antivirus

10) Volumen de impresion

11) Tiempo

12) Cantidad de ETP

13) El volumen de impresién

14) Gravamenes adicionales (estampillas).

Para el diligenciamiento del simulador de Solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe ingresar la
siguiente informacion en los campos de color azul:

1. Informacion bésica de la Entidad Compradora.

Solicitud de Cotizacion

Acuerdo Marco de Servicio de Arrendamiento de ETP
Informacion de la Entidad Compradora

Sianicipio]

2. Fechas estimadas de la Orden de Compra.

La fecha de creacién de la solicitud es la que se tiene programada para realizar el evento de cotizaciéon en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano. La fecha de generacion de la Orden de Compra se estima después de
los 10 dias habiles que tiene el Proveedor para responder las cotizaciones y el tiempo que calcule la Entidad
Compradora que se va a demorar en evaluar y adjudicar el proceso. Adicionalmente la Entidad Compradora
debe diligenciar la fecha de vencimiento y la vigencia estimada de la Orden de Compra.

Fechas estimadas

Fecha creacion solicitud cotizacion: Fecha de generacion OC: Fecha Vencimiento OC:
Vigencia estimada OC (Dias): h
6
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3. Elegir la Categoria.

La Entidad Compradora debe elegir la Categoria en la que quieres arrendar ETP. La Categoria 1 es para
Servicio de Arrendamiento de ETP usados por un tiempo desde uno (1) hasta treinta (30) dias calendario y
desde un (1) mes hasta menos de doce (12) meses y la Categoria 2 Servicios de Arrendamiento de ETP
nuevos por un tiempo mayor o igual a un (1) afio y menor o igual a tres (3) afios.

Categoria 1
Categoriai
Cateqoria 2

1 Agregar filas | Eliminar filas I

Filas a agregar o eliminar:

4. Seleccion del grupo de ETP que requiere la Entidad Compradora para cualquiera de
las dos categorias.

La Entidad Compradora debe seleccionar del grupo de ETP: (i) PC de escritorio; (ii) computadores portatiles;
(iii) estaciones de trabajo; (iv) tabletas; (v) impresoras; (vi) lectores de cddigos de barras; (vii) escaneres; (viii)
video proyectores; y (ix) monitores industriales; (x) servicios, (xi) estaciones de trabajo, de los ETP que va a
arrendar.

Grupo de ETP Tipo de equipol/servicio

Impresoras
Impresoras

Lectares de codigos de barras
Manitares Industriales

FC de E=critario

Foartatiles

Servicios

Tabletaz

Video proyectores ha

5. Eltipo de equipo o servicio.

La Entidad Compradora de acuerdo al grupo de ETP que seleccion6 en el paso anterior y una vez consultadas
las Fichas Técnicas debe seleccionar el tipo de equipo que requiere.

Irad O YTl WS I renean «

1 Agregarfilas | Eliminar filas

P g Tipo de equipoiservicio

FC de E=critario b
FC E=scritorio 1.1FL

FC E=critorio 2.1 FE

PC Escritoric 3.1 P&

6. Rango de tiempo del servicio.

Dependiendo de la Categoria que seleccioné la Entidad Compradora, se despliegan unos rangos de tiempo
entre los que debe elegir el periodo de tiempo por el que va a arrendar los ETP.
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Rango de tiempo del
servicio

Grupo de ETP Tipo de equipoiservicio

FC de Escritario FC Escritorio 11FL

14z tz ¢ 30 diaz
14z b2 ¢ dmeses
J4=ts< Emeses
Bz ts< 12 meses

7. Region de entrega.
La Entidad Compradora debe elegir la region en la que requiere sean entregados los ETP.
Rango de tiempo del

SErvicio
FIC E=critorio 1.1 FL d4= k54 BEmeses -

Region

Tipo de equipolservicio

L P —

La entrega de los ETP se realiza de acuerdo a las siguientes regiones:

gio unicipios

S{=lsle]y“F Bogota |Facatativa, Zipaquird, Chia, Mosquera, Madrid, Funza, Cajica, Soacha, Sibaté,
Tocancipa, La Calera, Sop6, Tabio, Tenjo, Cota, Cogua, Nemocén, Gachancipa,
Bojaca.

60124 Armenia Circasia, Salento, Montenegro, Calarca, La Tebaida.

Barranquilla Soledad, Galapa, Puerto Colombia, Malambo.

Bucaramanga Floridablanca, Girén, Piedecuesta.

Cali Palmira, Yumbo, Jamundi, Florida, Pradera, Candelaria, Dagua, Puerto Tejada,
Santander de Quilichao, Villa Rica.

Cartagena Turbaco, Arjona, Turbana, Santa Rosa, Santa Catalina, Clemencia, Maria La

Baja, Mahates, San Estanislao, Villanueva.

Cucuta Los Patios, Villa del Rosario, San Cayetano, El Zulia, Puerto Santander.

Ibagué Valle de San Juan, San Luis, Piedras, Flandes, Espinal, Coello, Cajamarca,
Anzoategui, Alvarado.

Manizales Villamaria, Anserma, Palestina, Chinchina, Neira, Marulanda.

Medellin Caldas, La Estrella, Itagui, Sabaneta, Bello, Copacabana, Girardota, Barbosa,
Envigado.

Monteria Cereté, Puerto Escondido, San Pelayo, San Carlos, Planeta Rica, Tierralta,
Valencia, Canalete, Los Cordobas.

Neiva Campoalegre, Palermo, Aipe, Rivera, Tello, Baraya, Villavieja.

Pasto Narifio, Sandona, Ancuya, Yacuanquer, Funes, Tangua, Imués, Chachagui,
Buesaco, El Tambo, La Florida, Potosi, Ipiales, Ospina, Arboleda, El Tablén.

Pereira Dosquebradas, La Virginia, Marsella, Santa Rosa de Cabal.

Popayan El Tambo, Piendam6 — Tunia, Timbio, Cajibio.

Santa Marta Ciénaga, Puebloviejo, El Retén.

Sincelejo Sampués, Palmito, Told, Toll Viejo.

Tunja Chiquinquira, Cémbita, Duitama, Villa de Leyva, Cucaita, Sora, Tinjaca, Raquira,

Samacd, Sachica, Soraca, Ciénega, Boyaca, Jenesano, Ramiriqui, Miraflores,
Tibana, Garagoa, Oicata, Chivata, Sibaté, Siachoque, Toca, Tuta, Santa Rosa

| g TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCATION

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

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

de Viterbo, Nobsa, Belén, Paz del Rio, Isa, Pesca, Mongui, Mongua,Topaga,
Corrales , Firavitoba, Moniquird, Sogamoso, Paipa, ,Ventaquemada.
Villavicencio Acacias, Cumaral, Restrepo, El Calvario, Puerto Lopez, Puerto Gaitan, San
Carlos de Guaroa.
Yopal Nunchia, Paya, San Luis de Palenque, Orocué, Mani, Aguazul,

El resto del territorio nacional

H Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.
. | de Soporte de Servicio.

En caso que a Entidad Compradora haya seleccionado la Categoria 2, en el campo Soporte se le habilitara
automaticamente la opcién de Soporte Basico pero la Entidad Compradora puede cambiarlo y elegir el
Soporte Premium. Si la Entidad Compradora seleccioné la Categoria 1 el campo Soporte no podra ser
modificado por la Entidad Compradora; (i) si el tempo de Servicio de Arrendamiento que eligio estd entre 1y
menos de 30 dias, la Entidad Compradora recibira Soporte Eventual; (i) si el tiempo de Servicio de
Arrendamiento que eligié esta entre un (1) mes hasta menos de doce (12) meses, la Entidad Compradora
recibird el Soporte Bésico y no podra modificarlo. Para revisar las caracteristicas de cada soporte por favor
revisar el siguiente enlace:

Rango de tiempo del

Region Soporte

Zervicio
18 <= ks <« 24 meses

Rango de tiempo del
servicio

1<=tg = 3 meses

9. Ofimaticay antivirus.

Si la Entidad Compradora en su Solicitud de cotizacion incluyé: (i) PC de escritorio; (ii) estaciones de trabajo;
ylo (iii) portatiles, debe elegir si quiere que los ETP vengan con ofimatica y/o antivirus. Excepto para la
estacion de trabajo 3.3 B PA que si debe tener la opcién de antivirus instalado, pero no se debe habilitar el
campo de con ofimatica.

SEMVICHD)

18 <= tz ¢ 24 meses 1 Easico v

(]

10. Volumen de impresion.

En caso que la Entidad Compradora haya elegido alguna de las impresoras (excepto la impresora térmica
que no requiere de ningdn Suministro) se le habilita el campo Volumen de impresion. En este campo la Entidad
Compradora debe seleccionar el volumen de impresion que requiere.

TODOS PORUN
() GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

AZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

==
oo e Ofimatica | Antivirus impresion

Easico
Bsico 20000ptmes | w
10000pd mes LY

40000pdmes
2E00pimes

illas 5000pimes

ilias) 10000pimes
20000pdmes

L 40000pdmes W

11. Tiempo.

En este campo la Entidad Compradora debe especificar el tiempo por el que va a arrendar el ETP, teniendo
en cuenta que debe ser un tiempo que contenga el rango de tiempo que eligié en el literal f.

SHITuEn

Rangcr dE tiempcr dEI mm Ucrluman dE ‘
L . I Tiempo
Servicio Ofi rrlatl ca Antn.rlrus impresion
a o Basico
12 <= k5 < 18 meses 2 Easico 20000pimes

12. Cantidad de ETP.

La Entidad Compradora debe ingresar la cantidad de ETP que va a arrendar de cada referencia de acuerdo
a sus necesidades. Si la entidad en el tipo de equipo o servicio eligié el servicio de transferencia de datos, en
este campo la unidad de medida es en GB. Es decir, la Entidad Compradora ingresa la cantidad de GB que

requiere sean transferidos.
L - " Tiempo
Antivirus impresion
2|:u:|

20000pdmes 13 200

13. Volumen de impresién Otro.

La Entidad Compradora debe ingresar el volumen de impresion especifico que requiere, teniendo en cuenta
que no puede superar el volumen de impresion ingresado en el literal j.

‘u’c-lumen_de ‘u’c-lumn_z:n de
impresion ETP impresion Otro
12 200
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14. Gravamenes Adicionales (estampillas).

Si la Orden de Compra es objeto de algin gravamen adicional (estampillas), la Entidad Compradora debe
especificar en el campo “Gravamenes adicionales” en el simulador. La Entidad Compradora es la responsable
de incluir los gravdmenes adicionales que apliquen.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de cotizacion los gravamenes
(estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de Contratacion. Si la
Entidad Compradora no incluye los gravamenes (estampillas) en la Solicitud de cotizacion, debe adicionar la
Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo
el Acuerdo Maco de Precios.

Gr

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

| Mo [ Descripcion | S%Gravamen |

1

Total Gravi dicional 0.00%
Agregar filas | Eliminar filas | otal Gravamenes adicionales 3

El Usuario debe seleccionar e incluir en el simulador las caracteristicas que requiera para el Servicio de
Arrendamiento de ETP.

15. Fin del diligenciamiento del Formato de Solicitud de cotizacion.

Una vez el Usuario concluya el diligenciamiento de la hoja de la Solicitud de cotizacién, debe pasar a
diligenciar la hoja Anexo Técnico. En el Anexo Técnico dependiendo de si eligié Categoria 1 o Categoria 2
diligencia el cuadro correspondiente. En el Anexo Técnico la Entidad Compradora encuentra al frente de cada
campo una descripcion formal de como debe diligenciarlo correctamente.
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H s Formate de Solicitud de Cotizacién ETP V10 [Vista protegida] - Excel ?T B - x
ARCHIVO [llilel[e] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Camilo José Acosta Montenegro =

Q) VISTA PROTEGIDA  Cuidado—ios archivos die Intemet pueden contener virus. Si no iene que editarlo, < mefor que siga en Vista protegida. | _ Habilitar edicién x
F37 - f A

A B c ] E F G H J K Lo[a
Con &l abjetiva o imi b Iasohclwddesermo:deamdamemadeETF par!avwdmgencﬁela infomacién que s pids 2 continuacin.
Tengs en cuenta que ésta infomecidn es de uiilidad pars qua ef provesdar, precisa posible licitados, asi que, Iz exactitud y completitud es muy imporiante

Entidsd solicitante
it

Contadto técnico

Coneo contadio tonico
Teléfono contacto tecnico
Tiempo del servicio

I NI

Diligenciar fa siguisnts plsntills de scusrds 2 Ja categaria del servicio cantrstado

Especifique Ia direccién exscts, |s ciudsd y &l departamento dande|
requiere que los equipes sesn entrgados

Microsofi  Office  Standard o
Frofessional Flus en la dltima

Equipos de Cémputa versién dispanible en el memado,
A anncre, | con ti Rental Rights.
SNBSS CE IR PUTERES) | Everiba cisl tipo de software de
ofimitica requiere  que  zea
12 instalado en los equipos

Si sctusimente ls Entidsd tiene
instalsds siguns de Is siguisntes
Eavinos de Camauta platsformas de proteccidn (Shopos,
e Cinene | o o e
etiones e el porctes) | SYmanie o Intel Security{MaAfee),
cugiers cial desearis que le
entregaran instalada en ios equiso,
14 de lo contraric deje en blance

Especifique oz tipos de equipos
que requisren el senvicio v describa
&l softwars, laz splicaciones, loz
crogramas, imégenss de disco que
requiere sean instaiados, a3l como
la configurasién gue necesita -

Cémputo
rhori. All I Cr.
s

ResumenCo

16. Simulacion de la cotizacion.

La Entidad Compradora debe realizar la simulacion de la cotizacion dando clic al siguiente botén:

Fechas estimadas

Fecha creacion solicitud cofizacion: Fecha de generacion OC: | Fech
Vigencia estimada OC (Dias): i
Articulos Solicitud de Cotizacién

[T W C=tegoria 1

Filas a agregar o eliminar:
1 Agregar filas | Eliminar filas | Simular

Rango de tiempo del

582 Servicios icio d i én e instalacién de softwars Categoris 1 Equipo de computs
17 Estaciones de trabajo Estacion de tisbajo 2.3 FE 1 <=5 < 30 dias 2 Eventusl
252 Portatiles Portitil 1.2 PL 8 <=1 < 12 meses 1 Basico NO NO

Si los hay, indique los gravamenes adicionales (estampilllas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampillas y demas impuestos territoriales. Los impuestos como ICA y retencidn en |a fue

[ No._ ] Descripcion

Posteriormente quedara habilitado en el Formato de Solicitud de cotizacion la pestafa de “Resumen de
cotizacién”, donde la Entidad Compradora puede observar la simulacién efectuada del menor precio, resultado
de la combinacion dada de uno de los Proveedores. Finalmente, la Entidad Compradora debe dar clic en el
botén de “Generar CSV” y el Usuario Comprador debe guardar el archivo en Excel y el CSV para cargalos en
la TVEC seguir los siguientes pasos.
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3 Acuerdo Marco de Servicio de Arrendamiento de ETP
4
q Informacion de la Entidad Compradora
7 Nombre de la Entidad: NIT:
] Fechas estimadas
11 Fecha creacion solicitud cotizacion: Fecha generacion OC: Fecha vencimiento OC:
13 Articulos de la Cotizacion
14
15 Categoria Categoria 1 Generar CSV
16 ———
i ) - " Con v -
17 No. Referencia Tipo de equipo/servicio Rango de tiempo del servicio Ofimética Antivirus |
. Servicia de configuracién e instalacién de software Categoria 1
18 | =2 Servicic: Equipo de computa !
19 17 Estacicnes de trabajo Estacién de trabajo 2.2 FE 1 e=ts <20 dias 2 Eventusl ) sl 24
20 454 Fortstiles Portatil 1.2 PL &=t € 12 mases 1 Bésico NO NO 7
21 |1. Si requiere agregue o elimine filas
22
23
24
25
26

SolCotizacion ResumenCotizacion Cotizacion

Finalmente, la Entidad Compradora debe dar clic en el boton de “Generar CSV” y el Usuario Comprador debe
guardar el archivo en Excel y el CSV para cargar los archivos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
cuando se genere la Solicitud de cotizacion como se explica a continuacion:

B. Cémo realizar la Solicitud de Cotizaciéon en la TVEC

Paso 1: Para solicitar una cotizacion ingrese a la pestafia “cotizacion” ubicada en el menu superior, haga clic
en “Crear un evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: Una vez seleccionado crear 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 Servicio de Arrendamiento de ETP
#12039 Categoria 1 ETP usados y una plantilla de Servicio de Arrendamiento #12302 Categoria 2 ETP

nuevos. La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la plantilla”.
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Hay tres formas de crear un evento. m

Crear un nuevo evento. or Crear a partir de una o

—plantilla,___________

Copiar el evento

Mueva Solicitud de informacion #12301 AUTOMOVILES NG UN___ (Prod)
#12302 Servicio de Arrendamiento.
Nueva solicitud de cotizacion

#12300 Aseo y Cafeteria .. (Borrador)
#12141 ArcGIS - Soporte técnico

Nueva Solicitud de propuesta #12299 Aseo y Cafeteria ... (Prod)

Solamente para subasta inversa #12298 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)

#12039 Servicio de

Cancelar

= |

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

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

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 cgiwar

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

Socios de negocios

Plazo del evento
Anexos

Paso 3: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo serd usado para la Orden de Compra

I

Colombia Compra Eficiente

* s (hoe captide:
Cronton At 00 rengroests

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

fl Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizackin de entrega inmedata de s
Moneda COP v

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de la Entidad

Paso 4: Socios del negocio
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Es posible 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

Equipo de Cotizacion Rgregarl Responsable de cotizacidn Consultar cotizacion I

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador) =

Paso 5: Plazo del evento

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 cotizacion. La hora limite del evento debe ser las 17:00 horas.

Plazo del evento v
Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5) v
evento F A
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electronico

- -
Iniciar al enviar 26 17:00 America/Bogota
20/02/18 [ 17:00

# Iniciar evento al "Enviar

Paso 6: Cargar el archivo de simulador para estructurar la compra

Luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la Entidad Compradora debe adjuntar el archivo
del simulador en formato Excel en la seccién de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion Ningun a...ccionado # Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

@

Instrucciones al proveedor

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

Una vez diligenciado el Simulador la Entidad Compradora debe cargar los componentes o “items” del servicio
requerido utilizando el archivo CSV que género en el simulador. Para la carga la Entidad Compradora debe
ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo” seleccionar la opcion “Agregar

desde CSV”.

Articulos y lotes v

& Agregar nuevo |

Precio x Cantidad
d >

Muevo lote
Cantidad esperada Precio base esperada

Mueveo articulo

Nuevo servicio

Agregar tedos desde el evento -
Total de la base 0.00 cor

Agregar desde CSWV

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

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

1. Descargar el Plantilla C5V.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizara.
« Delo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacionnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3. Cargar el archivo actualizado
. Seleccionar Ei.rc:h.n.I Ningin archivo seleccionado

Mota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguien

En esta ventana la entidad debe oprimir el boton “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 o 2 minutos, tiempo

después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Row 3 Row 4
; Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia

Row 5 Row &
R Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida®
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | ..

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.
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La carga se completd correctamente.

La carga s& completd corrsctaments.. 8 filas procesadas creando B nusvas filas y actusiizands O filas.

-

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

"~ Articulos y lotes v
& Agregarnuevo | v < Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base ‘I;;%téi&;at:amidad >
B = 2 3items (notin lots)

= & Articulo1 1 g 1.000,00 COP = 1.000,00 cor

& Articulo 2 1 % 2.000,00 COP = 2.000,00 cor

= = Articulo 3 1 d 3.000,00 COP = 3.000,00 coe

Total de la base 6,000.00 copP

Nota:

Por ninglin motivo el Usuario Comprador debe modificar alguno de los valores que se despliegan en el
listado de Articulos y Lotes.

Paso 8: Envio de la Solicitud de Cotizaciéon

Para finalizar, la entidad debe seleccionar el boton “Enviar el evento de produccién”, con lo cual enviara la
Solicitud de Cotizacion a los Proveedores de la Region de Cobertura.
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Por pagina 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

C. Mensajes.

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
cotizacién. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada por
correo electronico. 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
cotizacién 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 anulacion o retracto del proceso de cotizacion debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.

|| I|||I ” Hola Camilo Jose « Carrito ﬂ Micuenta *  Ayuda *  Salir

Colombia Compra Eficiente

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Arrendamiento de ETP - Evento 11568 Activo
Fin del evento “E . "'l
10/11115 09:57 u L |

W Pausar el evento dias hrs
il G RS | Respuestas

o Editar evento
Detalles del evento Términos y condiciones

Nombre delevento Arrendamiento de ETP Términos del evento None
Moneda COP

Mas informacion del Ninguno
evento

Logo de la Entidad

e

Pars: @ Enviarun menssje

fl 1§formacion de evento interno Ell Ponderaciones de puntaje
Escribir un nuevo mensaje
Etigfeta del proyecto none El puntaje de proveedores de comentarios para cada respuesia utiliza las
) siguientes ponderaciones para calcular el puntaje fotal por respuesta.
y r del ito Acuerdos Marco de Precios Anexos 50%

. icos? O Cuestionarios 25%
Tiens prosiemas téonizes? Contaata Cancelar? No

Sourcing. supportEcoupa. -

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.
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Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Estatal debe
finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con la informaciéon 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 cotizacién corregido.

D. Editar un evento de cotizaciéon

Si después 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 nimero del Evento de Cotizacién en la barra de busqueda y
presionar enter para buscar.

e

ventos  Articulos de respuesta l

Administrador de cotizaciones

Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el nUmero del
Evento.

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha deinicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas | Ac *
12058 Iingunc- Juan SOAT 11/05/16 25/05M16 Prod RFQ 0
| Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.
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-ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta
Cotizacion - Evento 12058 acivo

Fin del evento
ends 05/25/16 04:59 pm

W detener el evento

nformacién de evento  Respuestas

. Editar evento

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

El evento revisado no tiene 104as 1as respuestas enviadas por un proveedor ks uitima
respuesta enviada se guardd como borrador en of lado del proveedor. El proveoedor
dabe aceptar cambics en of evento, de haber alguno. antes de amdar una respuesta St
los proveedores acceden al evenio actual, recibirdn una notificacién en una barra de

mensajes que indica que ya no o3 posible editar ol evento

Cancelar

Paso 4: El sistema generard una nueva versién al nimero de la cotizacion adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo numero del Evento de Cotizacion que se tendra en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.

-ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facuras  Recepcion | Cofizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a |editar

Paso 5: La Entidad Compradora debe realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata
de cambio de “Anexos” debe eliminar las versiones anteriores dando clic en el botén eliminar de cada archivo
y volver a cargar los nuevos “Anexos”.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion | =2 Solic'rtud_de_Cotizaciun.xls # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
@

Instrucciones al proveedor

Paso 6: Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV la Entidad Compradora debe seleccionar
todas las lineas, esto activara el botén “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Eliminar”
y volver a cargar el CSV corregido.

Articulos y lotes v

() Duplicado Mover | ¥ % Configuracién de articulos

Precio x Cantidad

Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >
~ |= = Afticulo1 1 x 1.000,00 COP 1.000,00 cop
~ = Articulo 2 1 x 2.000,00 COP 2.000,00 cop
~ = = Articulo3 1 x 3.000,00 COP 3.000,00 cor
~ = Articulo 4 1 x 4.000,00 COP = 4.000,00 cop

L
Total de la base 10,000.00 cop

Paso 7: La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y
hora fin del evento ampliando el plazo en diez (10) dias habiles. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia
hébil 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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Plazo del evento v

Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5) v

evento
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electrénico

Iniciar al enviar 23 17:00 America/Bogota

@ Iniciar evento al ‘Enviar

Paso 8: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Enviar el evento de produccién”.

Por pagina 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

Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el botén “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

Froveedores
Ver aE—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| D_} 11/0516 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -]

Por pagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento I

E. Finalizar evento de cotizacion.

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el Acuerdo Maco de Precios,
solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y
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(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual,
solicitando confirmacion 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 Maco de Precios hasta la adjudicacién del mismo.

F. Andélisis de las cotizaciones de los Proveedores.

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

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facwuras Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a

I
(]
o]

] - n
1 - L.IIEl
dias hrs
Informacidn de evento
-
Respuestas ~
ver NN Avanzado B )
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicd MNombre de la respuesta « Enviado Comentarios Precio base Precioofsr *
roveedor 1 Minguno I Proveedor 1 -#29238 I'1‘1."05."15 0 respuestas 10.000,00 c

P
| e
! solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 »

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

a. Verificar el valor total de la cotizacion.
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= Articulos vy lotes ~

™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada  medida Mi precio esperada >

Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

=, Articulo 1 1 Unidad x 800,00 coP - 800,00 COP

=y Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 coP - 1.800,00 COP

Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 coF - 2.800,00 COP

=y Articulo 4 1 Unidad . 3.800,00 coF - 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP

Load History

b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12 Blindaje_V17 xlsm

(2 12 Bindaje_v17.xdsm L

Paso 3: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar un
archivo en Excel con las mismas.
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ﬁ‘ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a 4ctivo

2/ detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

Respuestas v

ver NI 5D CE—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta - Enviado Comentarios Preciobase Precioof: *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9
|
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
1 »
Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotizd por encima de sus precios techo. Para
ello, la Entidad debe revisar en el formato de Solicitud de cotizacion adjuntado por el Proveedor.

G. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

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

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

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y los de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta Ultima, en ese sentido la Entidad
Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de acuerdo a los valores de la Cotizacion
presentados en la plataforma.
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El Proveedor en la aclaracién debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la Entidad
Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ninglin 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:

Categoria 1

o1z 05111115 RENTACOMPUTO Andrés Vargas departamentocomerci )
:::?enracampum SA
- — 051115 PCCOMSA Martha Penagos subgerente@pc com.co -]
@coM
v
p 051115 Computel System Alejandro Paez Amp arrendamiento@c. -}
cs,
ComputelSystem
Categoria 2
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contactf Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
[/ 05111115 SUMIMAS ~ Sandra Milena Correddf cce-arrendamiento@s sQ
75 SUMIMAS sAs.  comex
0511115 Union Rodolfo Omar Nifio armiendocce@compufa..| ]
Temporal Aldana
Compufacil-
Friceless CCE
2015
05/1115 COLOMBIANA Luis Felipe Lugo Bonil@ ccearrendamiento@co -]
g%_ DE
CoIL o SOFTWARE Y
HARDWARE
COLSOF SA
05/1115 KEY MARKET Enver Josue Caro Vegll Colombiacompra@keym -]
keymarket o4
Came on Tecnga
05/1115 PROINTECH  German Marin Mufioz |} prointech@prointech. -]
PROINTECH COLOMBIA
SAS
A — o 05/1115 PC COM SA. Martha Penagos subgerente@pc.com.co -]
fuCO/. ‘ Montoya
v
r 0511115 CARVAJAL  Juan Esteban Medina j§ Juan.MedinaL@carvaj. )
[ % TECNOLOGIA Londofio
Carvajal ¥ SERVICIOS
SAS
¥ SEncios

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

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

2) Si en 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 opcién 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.
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Es necesario analizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones excepcionales como por ejemplo
el caso en el que no hayan incluido el iva. De todas maneras, siempre recuerden que prevalece la cotizacién

de la plataforma sobre la del Excel.

H. Selecciéon del Proveedor

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

“Adjudicar todos los articulos”.

— Articulos y lotes

I "™ Adjudicar todos los articulos I

Unidad de
Precio x Cantidad
a

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperad.

Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

= Articulo 1 1 Unidad x 800,00 coP = 800,00 COP

= Adticulo 2 1 Unidad * 1.800,00 cCoOP = 1.800,00 COP

oy Articule 3 ! Unidad = 2.800,00 cop - 2.800,00 COP

=y Articulo 4 1 Unidad ~ x 3.800,00 coF = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP

Load History

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

.} Estarespuesta ha sido seleccionada.

— Articulos y lotes v

Agregar a una nueva

Unidad de
solicitud

Pre,
Cantidad esperada  medida Mi precio esp)

Agregar a catalogo

articulos) contrato

800,00 cor = 800,00 COP

Articulo 1

Unidad

Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 coP = 1.800,00 COP

Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 COF = 2.800,00 COP

|60 D

Articulo 4 1 Unidad x 3.800,00 COF = 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP
Load History
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. Cancelar el Evento de Cotizacion

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

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de la Entidad
Compradora o a la Operacion Secundaria, el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra
al Proveedor que present6 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 debe justificarlo, pues puso en

operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe
decidir como justifica el cierre del evento de cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Tiempos de Entrega

El tiempo de entrega de los ETP depende de: (i) la regién; (ii) del tiempo de servicio, que define el tipo de ETP
que se entrega a la Entidad Compradora; y (iii) la cantidad de ETP. El Proveedor debe garantizar la entrega
y el soporte de los ETP de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla 5. Tiempo de entrega de ETP por region

Categoria 1 dia < Ts < 30 dias calendario 1 afo < Ts < 3 afos
* 1 mes < Tos<12 meses

Tipo de ETP
Region 1 Region 2y 3 Region 1 Region 2y 3

Entre 1-100 8 dias habiles 12 dias habiles 20 dias habiles 24 dias habiles

Entre 101-500 16 dias habiles 18 dias habiles 28 dias habiles 34 dias habiles

Mas de 500 20 dias habiles 24 dias habiles 38 dias habiles 44 dias habiles

Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

La entrega se debe realizar durante horas hébiles. Las horas habiles corresponden al horario méximo de ocho
(8) horas diarias, entre lunes y sdbado, definido por la Entidad Compradora.

Las Entidades Compradoras pueden solicitar maximo tres (3) entregas parciales para mas de 500 ETP
solicitados en una misma Orden de Compra. El tiempo maximo para la entrega de todos los ETP con entregas
parciales es de 55 dias habiles. Las impresoras se deben entregar con el Suministro suficiente para el tiempo
de servicio de arrendamiento de impresora, dependiendo del tipo de impresora y de las impresiones
requeridas por la Entidad Compradora. La especificacion técnica del Suministro que debe ser entregado con
cada tipo de impresora se encuentra en el Anexo 2.
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El tiempo maximo definido para los servicios adicionales: (i) transferencia de datos; e (ii) instalacién de
software propio de la Entidad Compradora y configuracién de ETP, se presentan en la siguiente tabla. El
tiempo méximo definido depende de la cantidad de ETP que requieren de los servicios adicionales.

Tabla 6. Tiempo de entrega servicios adicionales

Cantidad ETP

Entre 1-100 30 dias habiles
Entre 101-500 40 dias habiles
Mas de 500 55 dias habiles

Fuente: Colombia Compra Eficiente

V. Solicitud de Compra

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

VI. Orden de Compra

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

VII. Facturacion de pago

El Proveedor debe facturar mensualmente los Servicios de Arrendamiento de ETP efectivamente prestados
dentro de los diez (10) dias de cada mes, a cada una de las Entidades Compradoras que hayan expedido
una Orden de Compra. La fecha de facturacion deber ser establecida por la Entidad Compradora en la
Solicitud de Cotizacion. El valor del Servicio de Arrendamiento de impresoras facturado incluye el valor de los
Suministros requeridos por la Entidad Compradora.

Las Entidades Compradoras deben pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario, siguientes a
la fecha de presentacion de la factura. Si la factura no cumple con las normas aplicables o la Entidad
Compradora solicita correcciones a la misma, el término de treinta (30) dias empezara a contar a partir de la
presentacion de la nueva factura. Igualmente es obligacion del Proveedor remitir a la Entidad Compradora los
soportes de pago de seguridad social del personal que presto el servicio durante el mes a facturar.

El Proveedor debe consolidar en la factura los Servicios de Arrendamiento de ETP e incluir (a) los impuestos
aplicables y (b) los gravamenes adicionales (estampillas) 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.

La factura del primer pago, que incluye los servicios adicionales, se realiza una sola vez durante la ejecucion
de la Orden de Compra y debe contemplar: (i) un pago realizado una sola vez, correspondiente a los servicios
adicionales: (a) transferencia de datos; e (b) instalacién de software propio de la Entidad Compradora y
configuracién del ETP; y (ii) al pago por los Servicios de Arrendamiento de ETP consumidos.

El Proveedor mensualmente debe presentar como anexo a la factura un certificado de satisfaccion expedida
por el supervisor del contrato.

El Proveedor se compromete a cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras se
formaliza el pago.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

LLL)
Q 1f2 | Bearr v

Listas de drdenes - Catalogos = Paoliticas -

W Ordenes recientes vertodas - Tareas pendientes 92 masensu

X buzon
Anterior

Facturas  Lineas de facturas Facturas entrantes.  Ordenes no facturadas

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 p *
9014212465 Qrganizacion Carolina 141114 07114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel 5.A Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 141114 131114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendients
Gonzalez

La Entidad Compradora puede consultar la informacion de contacto y la cuenta del Proveedor en
“Proveedores”, en el menu superior.

VIIl.  Publicacion de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

IX. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra

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

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora debe llegar
a un acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el manual de usuario de Modificaciones de
Ordenes de Compra (haciendo clic aqui).
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Nota:
Las 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido
a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.

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

La liquidacién 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 y la posterior
liberacién del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma manera que cualquier otro contrato, esto
es, de acuerdo con las normas presupuestales para tal efecto y los procedimientos internos definidos por la
Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben ser
cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora debe diligenciar
el formato de modificacion, aclaracién, terminacion o 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 y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

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

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

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

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

X. Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de Compra

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora debe enviar a
Colombia Compra Eficiente la siguiente informacién: (i) la evidencia expresa y detallada de los hechos que
soportan el posible incumplimiento; y (ii) el formato Excel para reportar posibles incumplimientos en las
Ordenes de Compra diligenciado con sus respectivos soportes. Descargue el formato para reportar posibles
incumplimientos (haciendo clic aqui). La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los soportes de la
informacion que se consigne en el formato.

La informacion completa debe reportarse a través del siguiente enlace: http://www.colombiacompra.gov.co/soporte €n
la opciéon PQRSD.

Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacién analizara el posible incumplimiento en la Orden
de Compra para dar inicio al procedimiento administrativo.
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