Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del

Acuerdo Marco parala compra del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
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I. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el Proceso de compra del Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito —SOAT- a nivel nacional al amparo del Acuerdo Marco a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

La adquisicién del SOAT al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de Contratacion que inicia con el
evento de Solicitud de 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 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
una Orden de Compra excepcionalmente.

Informacién general del Acuerdo Marco

(i) Namero de Proceso: CCE-292-1-AMP-2015, Acuerdo Marco para la compra del Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito -SOAT- a nivel nacional. Ver Acuerdo Marco.

(ii) Alcance: Los Proveedor es se obligan a entregar a las Entidades Compradoras el SOAT de
acuerdo con las especificaciones establecidas en el pliego de condiciones y de acuerdo con las

Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica LP-AMP-058-2015. ver
Clausula 3 — Alcance del objeto del Acuerdo Marco.

(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: El Acuerdo Marco estara vigente por tres (3) afios
a partir del 1 de enero de 2016, término prorrogable por un (1) afio. Colombia Compra Eficiente
debe notificar la intencién de prorrogar el término del Acuerdo Marco por un afio adicional, por lo
menos 90 dias calendario antes del vencimiento del plazo del Acuerdo Marco. A falta de notificacion
de interés de prorrogar el plazo de los Acuerdos Marco de Precios, este terminara al vencimiento
de su plazo.

El Proveedor puede manifestar dentro del mismo plazo su intencién de no permanecer en el
Acuerdo Marco durante la prérroga.

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante la vigencia del Acuerdo
Marco y su prérroga, en caso de que ocurra. Ver Clausula 14 — Vigencia del Acuerdo Marco

(iv) Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe seleccionar la cotizacion del Proveedor
quien haya ofrecido el menor precio por la totalidad de las polizas SOAT incluidas en la Solicitud
de Cotizacion. Ver Clausula 6 literal (e) - Acciones de la Entidad Compradora durante el proceso de compra

(v) Tarifa del SOAT: El Proveedor seleccionado esta obligado a entregar a las Entidades
Compradoras las Pélizas del SOAT al valor estipulado en la Orden de Compra colocada de acuerdo
con la cotizacién del Proveedor seleccionado.

Si la Entidad Compradora solicita mas de una entrega o la entrega debe hacerse en una vigencia
diferente a la de la cotizacién, el Proveedor entregara el SOAT con la tarifa vigente al momento de
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la entrega. Para la misma, el Proveedor debe mantener el porcentaje de descuento ofrecido en la

cotizacién, el cual recaera sobre la tarifa vigente al momento de la entrega. Ver Clausula 8 — Precio del
SOAT.

(vi) Facturacién y pago: El Proveedor debe presentar a cada Entidad Compradora en la direccion
indicada para el efecto en la Orden de Compra, una relacion de las Poélizas de SOAT efectivamente
entregadas, el valor de cada Poéliza de SOAT vy el valor total. La Entidad Compradora debe aprobar
o rechazar las facturas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su presentacion
y pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la aprobacion de la misma.
Ver Clausula 10 — Facturacion y Pago.

Il. Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

Il. Solicitud de Cotizacién de SOAT

A. Simulador para estructurar la compra

El simulador para estructurar la compra es una platilla en formato Excel donde la Entidad Compradora
define las especificaciones del servicio que satisfacen su necesidad.

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el mini sitio del
Acuerdo Marco de Precios Adquisicién de Vehiculos de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el
siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/transporte/soat.
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SOAT

Acuerdo Marco para la compra
del Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito -SOAT-

Nimero de proceso: CCE-292-1-AMP-2015
Vigencia: De Enero 1, 2016 hasta Diciembre 31, 2018

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano y del Acuerdo Marco, las Entidades Estatales
pueden comprar el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito -SOAT-

Condiciones del Acuerdo Marco

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Acuerdo Marco para la compra del Seguro Obligatorio

de Accidentes de Transito -SOAT- (Acuerdo Marco) B

= Documentos del Proceso LP-AMP-058-2015 Comprar >>

o Descargue informacion de interés:

° Descargue informacion de interés:

= Catalogo °
I = Simulador para estructurar la compra I (3]
= Formato para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra de SOAT (s ]

¢Ya leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual

del Estado Colombiano? Z 7

Fecha de ultima actualizacion:
29 de junio de 2016
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e Como diligenciar el simulador
Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar edicion” y “habilitar contenido”, y guardar el archivo.

En el formato de Solicitud de Cotizacion no debe mezclar la compra del SOAT para vehiculos nuevos y
usados. No tendra que diligenciar algunos campos del formato debido a que su vehiculo es nuevo.

1. Ingresar toda la informacion de la Entidad Compradora.
Acuerdo Marco de SOAT

Informacion de la Entidad Compradora
Colombia Compra Eficiente 123.456.789
Cra7 #2045 Bogotd D.C.
Usuaro 1 7955500 2020
usuariol@colombiacompra.gov.co

2. Sisu vehiculo es nuevo y esta en proceso de compra por medio de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano debe poner en el formato que su vehiculo es nuevo.

1H ®- B 8SOATV13 [solo lectura] - Excel ?TE -8 X
STl INICIO | INSERTAR  DISEIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA Diana Alejandra Benito Gutiérrez -
Y . = Autosuma -
M % [Catbr -l - -‘ Ajustar texto L @ 3 Autosum H
g - = - [T Rellenar-
Lar N K S Combinar y centrar - 0 | %0 09 Formato  Dar format Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- - condicianal - coma tabla - ¢ Borrar - filtrar - seleccionar =
tapapeles & Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar -~
| ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado, Habilitar contenido X
119 - f ~
£ F G H 1 J K L M N o

=

Fechas estimadas
EERARERE O
Vigencia estimada OC (Dias}): - 1

Articulos Solicitud de Cotizacién

3 Eliminar filas | Igualar Vigencias | Generar I Vehiculo Nuevo Si I

Fecha
5 . Nimerode  SOAT O Vigencia Contrato I
VIN MARCA Linea Medelo Servicio Uso Toneladas . . Vencimiento SOAT 3
Pasajeros  Vencido? en dias Ven
Actual
sta sujeta la Orden de Compra. Son grava por ejemplo; y demés impuest Los impuestos coma ICA y retencién en la fuente NO son
SolCotizacion ResumenCotizacion DetalleCotizacion Cotizacion Ll »

3. Ingresar la cantidad de vehiculos a cotizar con el boton Agregar filas.

Articulos Solicitud de Cotizacién

Agregar filas | Eliminar filas | Igualar Vigencias Generar
No. Placa Namero de Motor Namero de Chasis VIN MARCA Linea Modelo Servicio Uso Toneladas
]
2
5
TODOS PORUN
( GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ 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 EﬁGente

Si la persona requiere borrar lineas creadas, utilizar el boton Eliminar filas.

4. Ingresar la totalidad de los datos de cada uno de los vehiculos cuyo SOAT se va a Cotizar.

Articulos Solicitud de Cotizacion

Generar

No. Placa Nimero de Motor Numero de Chasis VIN MARCA Linea Meodelo Servicio Uso Toneladas

L

Filas a agregar o eliminar:
1 Agregar filas ‘ Eliminar filas | Igualar Vigencias

También es necesario diligenciar el estado actual del SOAT, la clase de vehiculo, el Subtipo y el Cilindraje
exacto del motor.

N d SOAT Fecha de Inicio Vigencia Fecha de
l.IITI'E-l'D ®  |Vencid [Desde las 00 Contrato en  Yencimiento [Hasta Clase de vehiculo Subtipo Cilindraje
Pasajeros .
o? Horas) dias las 24 Horas)

5. Una vez diligenciada la informacion si el Comprador requiere “Igualar Vigencias” de cada uno de
los vehiculos a cotizar, lo puede hacer haciendo clic en el botén “Igualar Vigencias” Junto al botén
“Eliminar Filas”. Proceso sistema para igualar vigencias

Articulos Solicitud de Cotizacion

Filas a agregar o eliminar:
1 Agregar filas ‘ Eliminar filas ‘ Igualar Vigencias Generar

Una vez igualadas las vigencias, cada uno de los SOAT expedidos tendrd la misma fecha de
Caducidad.

En Caso que la entidad NO requiera igualar vigencias, puede diligenciar manualmente la cantidad
de dias por las que va a cotizar el SOAT.

Recuerde:

e Lavigencia minima del SOAT es de 365 dias.
e Sila Entidad Compradora hace clic en el boton “lgualar vigencias” las vigencias de todos los
vehiculos se igualaran a la fecha mas lejana vencerse tal como se ilustra en la siguiente

Fecha "
Nimerode  SOAT Vigendia Contrato  Nueva Fecha Detalle Clase de vehiculo (No afecta los precios del
e T Vencimiento SOAT | ETTOn CONEr e Clase de vehiculo Subtipo Cilindraje R o
Trmm e =i Vendimiento SOAT ]
2 No 12-dic-2015 365 11-die-2016 MOTOS Menos de 100 c.c 100 MOTOCICLETA
5 No 20-may-2015 571 11-dic-2016 CAMPEROS Y CAMIONETAS Menos de 1500 c.c. 1000 CAMIONETA
5 No 20-0ct-2015 418 11-dic-2016 OFICIALES ESPECIALES 1500 a 2500 2000 CAMIONETA

Todas las vigencias fueron Igualadas a la fecha 31 de diciembre de 2016

Para “Igualar Vigencias” es necesario hacer clic en el botéon una sola vez, el archivo
automaticamente actualizara las fechas de vencimiento de cada uno de los vehiculos con la fecha
de vencimiento mas lejana.
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6. Diligenciar los Gravdmenes Adicionales: Las Entidades Compradoras son responsables de incluir
en la Solicitud de Cotizacion los gravadmenes (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 Cotizacién, debe adicionar la Orden de Compra con el
valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora estard incumpliendo el Acuerdo
Marco de Precios.

Si la Entidad Compradora no incluye el valor de las estampillas en la Solicitud de Cotizacién vy
tampoco adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra Eficiente estard autorizada a cancelar
el registro de la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Silos hay, indique Ios gravamenes adicionales (estampilas) a Ios qus esté sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampilas y demés impusstos terrtoriales. Los impuestos coma ICA y retencian &n la fusnts NO
son gravamenes agicionales

1
Total Gravamenas adicionsles: 0,00%
Agregar filas | Eliminar filas |

Nota: para agregar mas gravamenes adicionales, es necesario hacer clic en el botén “agregar filas”

7. Unavez el Comprador esté seguro de que la informacién ingresada en el archivo es la informacion
que desea enviar a cotizar al Proveedor, es necesario hacer clic en el boton “Generar”.

Fechas estimadas
Fecha creacion solicitud cotizacion: s Fecha de generacion OC: 2 de enero de 2016 3 de febrero de 2016
]
Arficulos Solicitud de Cotizacin
Filas a agregar o eliminar:

E Agregar filas | Eliminar filas | \gualar Vigencias Generar

8. Una vez el comprador hizo clic en el Boton “Generar” el archivo lo llevara a la pestana
“Resumencotizacion”, en esta pestafia el Comprador encontrara un resumen de los vehiculos
cotizados y un valor estimado de la Compra total de los SOAT.

Vehiculo
Cédigo de la . Detalle Clase de vehiculo B - B
Placa 3 Marca Clase de vehiculo N . Subtipo Cilindraje
Tarifa (No afecta los precios del simulador)
1 zwyT40 521 Marca 1 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600
2 zwyT41 521 Marca2 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600
Tntales
Cotizacion segin vigencia de compra
Prima Emitida con 2 nueva vigenda  Contribucién FOSYGA Tasa RUNT TG MO BTED Gravimenes Valor total Tarifa
dias vigencia
$ 154.682,00 $97.900,00 $1.400,00 365 §253.982,00 $ 2.565,47 $ 256.547,00
$154.682,00 $97.900,00 $1.400,00 365 $253.982,00 $2.565,47 $ 256.547,00
SubTotal $513.094,00
Valor Total $513.094,00
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Colombia Compra Eficiente

Recuerde: El valor del “Total” hace referencia a la simulacion realizada con la informacion
diligenciada por la Entidad Compradora. El Proveedor podrd realizar cambios sobre las
especificaciones de aquellos vehiculos en donde se considere pertinente, por lo tanto, el valor final
del Evento puede variar.

9. Unavez el usuario revise la Solicitud de Cotizacion, debe proceder a hacer clic en el botén “Generar
CSV” que se encuentra en la parte superior de la pestana del archivo.

Resumen de Cotizacién Para Centro de Datos
Acuerdo Marco de SOAT

ion de la Entidad C:
Nombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente NIT: 123.456.789
Fechas estimadas
eacion solicitud cotizacién: 21 de diciembre de 2015 2 de enero de 2016 Fecha vencimiento OC: 3de
Articulos de la Cotizacién
Vehiculo
codigo de la X Detalle Clase de vehiculo X o Prima Emitida Méxima del proveedor en |
Placa . Marca Clase de vehiculo A N Subtipo cilindraje - contri
Tarifa (No afecta los precios del simulador) &l Acuerdo Marco de Precios
wy740 521 Marca 1 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $195.800,00
wy741 521 Marca2  AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $ 195.800,00

10. Una vez presionado el botén, El Simulador generara el archivo plano o archivo CSV que guardara
en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la entidad ha venido trabajando. Excel
emitira un aviso indicado que genero el documento y su ruta de acceso.

Resumen de Cotizacién Para Centro de Datos
Acuerdo Marco de SOAT

Informacion de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente NIT: 123.456.789
Fechas estimadas
eacion solicitud cotizacion: 21 de diciembre de 2015 Archivo .CSV guardade en nero de 2016 Fecha vencimiento OC: 3 de febrerc
C\Users\andres.camacho'\Desktop' SimuladorCSVS0AT.csv
Arficulos de la Cotizacién

Tarifi

cédigo de la § Detalle Clase de vehiculo ) L Prima Emitida Méxima del proveedor en L
Placa ' Marca Clase de vehiculo A ’ Subtipo Cilindraje - Contribucién !
Tarifa [No afects los precios del simulador) el Acuerdo Marco de Precios
Wy740 521 Marca1 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 5 195.800,00 H
wy741 521 Marca2 AUTOS FAMILIARES AUTOMOVIL 1500 a 2500 1600 $ 195.800,00 3
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B. Como realizar la Solicitud de Cotizacién en la TVEC

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: Busque la plantilla del Evento No. 20471 "SOAT", para realizar la busqueda escriba la palabra
SOAT 0 20471 y haga clic en el boton “crear”.

Crear a partir de una
plantilla.

#2295 Aseo y Cafeteria - Regidn 18
#2204 Aseo y Cafeteria - Region 17
#2293 Aseo y Cafeteria - Region 16
#2292 Aseo y Cafeteria - Region 15

vehicu @Crear

Vehiculos - Plantilla Cotiz.__ - #815 (Template

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 | Cofizacion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 -=ditar

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

Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos
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Colombia Compra EﬁGente

Paso 3: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion
Este logo sera usado para la Orden de Compra.

It

Colombia Compra Eficiente

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

Il Detalles del evento

Nombre del evento  Colizacsdn de enlrega INMesata do s

Monesa

Op e

Mis informacién del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de 1a Entidad

Paso 4: Socios del negocio
Es posible incluir como “Responsable del evento” u “Observador del evento” a usuarios adicionales de la
Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual.

£ Socios de negocios v
Equipo de Cotizacion Agregar Responsable de cotizacion | Consultar cotizacion

& Laura Flérez Cardona (Creador)

& MesaAyuda (Observador) =]
Esta opcién puede ser til en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros usuarios de la
entidad aprueben o revisen la solicitud de compra.
Paso 5: Plazo del evento
El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles

para cotizar el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito. El plazo cuenta desde el dia en el que se
realiza la cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los cinco (5) dias habiles a las 17:00 p.m.

10
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Iniciar al snviar 20 1700 AamenicaBogats

=)

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 seccion de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion Seleccionar archive | Ningun a...ccienado # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
=]

proveedor

Paso 7: Cargar anexos de tarjeta de propiedad, prefactura, factura

La Entidad Compradora debe subir en la seccion de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion un archivo
preferiblemente en formato PDF, de las tarjetas de propiedad de los vehiculos. Si el vehiculo es nuevo y
esta en proceso de compra por medio de la Tienda Virtual del Estado Colombiano debe adjuntar la
prefactura o la factura.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion Seleccionar archive | Ningun a...ccionado Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor )

Paso 8: 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 paso 10. Para la carga la Entidad Compradora
debe ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el boton “Agregar nuevo” seleccionar la opcion
“Agregar desde CSV”.

— Articulos v lotes v

@ aAgregar nuevo |

Muevo lote Precio x Cantidad >

Cantidad esperada Precio base esperada
Nuevo articulo

MNuewvo servicio
Agregar todos desde el evento

Total de la base 0.00 coP

Sorao o todoe decdio 1o

Agregar desde TSV

Una vez seleccionada esta opcidn, 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 CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado portipo (servicio o articulo), se actualizara.
« Delo contrario, e creard un linea de solicitudes de cotizacidnnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentard cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrard los resultados.

3. Cargar el archivo actualizado
| Seleccionar archive [JNingin archive seleccionado

Mota: Si esta cargande archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientg

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

Row 3 Row 4
B Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Caédige de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcién "
Mercancia
Row 5 Row &
Nuevo Nuevo

Tipo (servicio o articulo)
antidas

Codigo de unidad de medida®

Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia
Finalizar carga Cancelar | .
A4
La entidad debe oprimir el botén “Listo”.
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La carga se completé correctamente.

La canga se completd eomectamente . & filss procesadas creando B nusuas filas y actualizando O filss
Listo

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

— Articulos y lotes v
& Agregarnuevo | v “# Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base ‘I;;%téi&éat:amidad >
B — ¥ 3items (notin lots)
= & Articulo1 1 g 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= = Articulo 2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
= & Articulo 3 1 d 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
Total de la base 6,000.00 copP

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizacion

Para finalizar, la entidad debe seleccionar el botén “Enviar el evento de produccién”, con lo cual enviara la
Solicitud de Cotizacion a los Proveedor es de la Region de Cobertura.

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
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C. Articulacién de los Acuerdos Marco de Precios de Vehiculos, SOAT y Seguros de Vehiculos

Colombia Compra Eficiente propone la siguiente metodologia para la articulacion de la compra de
Vehiculos nuevos por medio del Acuerdo Marco de Precios con la compra del SOAT y el Seguro del
Vehiculo a traves de los Acuerdos Marco de Precios respectivos.

1.

La Entidad Estatal realiza el proceso de compra de los Vehiculos de acuerdo con lo establecido
en la presente guia.

Una vez la Entidad Compradora coloque la Orden de compra de los Vehiculos, debe solicitar al
Proveedor de Vehiculos el numero de placa asignado y la factura o prefectura con la siguiente
informacion: marca, modelo, tipo de Vehiculo, linea o Referencia del Vehiculo, peso en toneladas,
ndmero de pasajeros, cilindraje real del Vehiculo, nimero de motor y nimero de chasis,

Con la placa asignada y la informacion definida en el numeral 2, la Entidad Compradora debe
realizar el proceso de Solicitud de Cotizacion del SOAT de acuerdo a lo establecido en la Guia
de compra de SOAT a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (Ver Guia).

La Entidad Compradora coloca la Orden de Compra en el Acuerdo Marco de Precios de SOAT.
Una vez recibido procede a entregarlo al Proveedor del Vehiculo para poder matricular en el
RUNT.

Para adquirir el Seguro de Vehiculos a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano la
Entidad Compradora debe realizar el proceso de Solicitud de Cotizacion del Seguro de Vehiculo
de acuerdo a lo establecido en la Guia de compra (Ver Guia), a la cual debe adjuntar la factura o
pre factura del Vehiculo y la Orden de Compra del SOAT.

D. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedor es acerca de la Solicitud de
Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos
los Proveedor es, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacién del evento de
cotizacion se realice UGnicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacién 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.
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Colombia Compra Eficiente

ﬁ Solictudes  Ordenes  Facuras  Recepcion | Coftizacion | Proveedores  Articulos  Informes — Configuracion

Eventos  Articules de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 acive

Fin del evento IL‘ . ne
- u

ends 05/25/16 04:59 pm

W detener el evento dias hrs

Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

. Detalles del evento «+ Téerminosy condiciones

Nombre del evento Minguno Términos del evento Minguno

Moneda COP
0 Documentos
‘ l Mensajes |as informacién del Ninguno

Pars: @ Enviar un mensaje

Escribir un nuevo mensaje

evento Documentos Mone
Logo de la Entidad lll

relacionados
Colombia Compra Ef'mente

Los Proveedores envian las respuestas a solicitudes de cotizacion durante el tiempo establecido y cada
vez que un Proveedor envia una respuesta, llega un mensaje de notificacion al Usuario Comprador sobre
dicha accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de Cotizacion una vez el
evento haya concluido.

Las Entidades Compradoras pueden ajustar los eventos cuando han cometido errores conforme a lo
descrito en la siguiente seccion de esta Guia.

E. Editar un evento de cotizaciéon

Si después de enviar el evento a produccién la Entidad Compradora requiere hacer cambios por errores o
cualquier otra razén, 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 cotizacion en la barra de blsqueda
y presionar enter para buscar.

[ Eventos  Articulos de respuesta l

Administrador de cotizaciones

I
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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 de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ | Ac|?
12058 Wginguno Juan SOAT 11/05/16 25/05M6 Prod RFQ 0
1 Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 @ 90

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

ﬂ Solicitudes  Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

T

Cotizacién - Evento 12058

ACTIVO

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

") detener el evento

nformacién de evento  Respuestas

. Editar evento

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

Editar evento

El evento revisado no tiens todas las respuestas enviadas per un proveedor. la dliima
respuesta enviada se guardd como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si

los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacion en una barra de

mensajes que indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

<

Paso 4: El sistema generara 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.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  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”.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion (] Solici‘ch_ce_Colizacic-r‘.'a:Is # 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 boton “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén
“Eliminar” y volver a cargar el CSV corregido.
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Articulos y lotes v
[) Duplicado Mover | v @ Eliminar +# Configuracion de articulos
Precio x Cantidad

Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >
8 |= = Ariculo1 1 x 1.000,00 COP 1.000,00 cop
Ol E =, Articulo 2 1 x 2.000,00 COP 2.000,00 cor
~ |= = Articulo3 1 x 3.000,00 COP 3.000,00 cor
L E =, Articulo 4 1 x 4.000,00 COP = 4.000,00 cop
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 cinco (5) dias habiles. El plazo de cotizacién inicia a partir del
dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacién y termina a las 17:00 pm del dia de finalizacion del evento
de cotizacion definido por la Entidad Compradora.

] T oy | ——

Fid 1€ & R
Zona horseria del | Amesica - Bogeta {05 LITC-E -
£ e rTin
Epaciilin al evafl &N i Fofa hadaiis detinga desde la 2ona Boiaiia de su shilema (AumeicaBopsls
P dores verdn #2353 zona harana on & prodechs § o s noSTcacionss por
L -
Iniciar al snviss 20 1T AmenicaBogsis

=

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

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas | Enviar el evento de produccion
Crea un evento duplicado Iva el evento y envia

para pruebas notificaciones a proveedores

Por pagina 15 | 43 | 90

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 Proveedor es.
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Proveedores
Ver pr—
Logotipo Fecha de adicion  Mombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
| E_] 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar | Enviar el evento I

F. Finalizar el evento de cotizacion

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

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

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

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

Proveedores v
& Agregar proveedor | »
Ver G
» Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
516 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@amail.com Volver a enviar la invitacian 7@

| Nl

Cobombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento " Editar evento

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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G. Analisis 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 ment superior en la pestafia de “cotizacién”.

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a Acive

Fin del evento

) ILE - l'IEI
ends 05/25/16 04:59 pm ] - U

1) detener el evento dias hrs
Informacion de evento | Respuestas
-
Respuestas ~
Ver G
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicéd Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Precio base Precioof:r *
Proveedor 1 Minguno I Proveedor 1-#29238 I1‘1.-'C|5.n"|5 0 respuestas 10.000,00 ]
| T
I solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 | 45 | 90
4 3

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

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

= Articulos y lotes

~

"7 Adjudicar todos los articulos

Unidad de

Precio x Cantidad
Mombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

§8f Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

Articulo 1 Unidad ¥ - 800,00
Articulo 2 Unidad B o - 1.800,00

Articulo 3 Unidiad X . - 2.800,00

Articulo 4 Unidad _ X : 3.800,00

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 diligencié la hoja “cotizacion”.
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Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_W17.xlsm

1

(2] 12 Blindaje_V17.xdsm

Paso 3: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar un
archivo en Excel con las mismas.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cortizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Cotizacidn - Evento 12058a sctive

[] m
IL‘ o
dias hrs
Informacién de evento Respuestas
Indis -
Respuestas ~
ver EEECHENNED B53 WTTITTN € =S |
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé MNombre de la respuesta - Enviado Comentarios Precio base Precioof -
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 - #29238 11/05/16 O respuestas 10.000,00 9
| T ) S
solicitadas
Cotombia Compra Eficiente
Por pagina 15 a5 20
« »
I Exportar todas las respuestas |I 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 Cotizaciéon adjuntado por el Proveedor.

H. Aclaraciones al evento 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 agregacién de
demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable
y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor precio. En
caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracién al Proveedor o
Proveedores por medio del correo electrénico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias
calendario posteriores a la finalizacion del evento de cotizacion, como cuando la cotizacién no abarque
todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora solicitd cotizar.
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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.

El Proveedor en la aclaracion debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la Entidad
Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningln caso su aclaracién puede representar
mejora de los precios cotizados. La Entidad Comprador puede consultar el correo de los Proveedor es en
el evento de cotizacion:

ver TN ) ET) Y

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacte] Correo Electronico | Nro. de respuestas Acciones
= M.ILIJNMA\:I;IR_%.D.. 22/08/14 AUTOMAYOR S.A.  Cotizacion Automayor || cce@automayor.com.co |Recordar -
o e Shiite g Respondera

=y new 22/08/M14 CARHYUNDAISA  Erika Moreno erika.moreno@hyunda.. JRecordar & @

HYUNDAI « s
l:AI!-HYIJI'ID.AISA
_ 22/08/14 DISTRIBUIDORA B Martinez licitaciones@diniss...  |Recordar & @
MISSAN S.A. Responderd
4% NAVITRANS 22/08M14 NAVITRANS S.AS. RRoa rroa@navitrans.com.co |Recordar & @
22/08M4 SOFASASA. Licitacion Sofasa licitacion.sofasa@o... Recordar & @
SOFASA
T{JYQ;\.{EJRTE 22/08M14 TOYOMORTE LTDA Licitacion Toyota deabello@toyonorie.... |Recordar - |
d <5
22/08M4 Union Temporal Los C Gomez cgomez@loscoches.co. JRecordar & @
Coches- Iberplast-
2014

Por pagina 15 | 45 | 90

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electrénico o mejora la Cotizacion, la Entidad Compradora debe notificar a Colombia Compra
Eficiente para definir el procedimiento que deben adelantar.

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion 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

cotizacion de la plataforma sobre la del Excel.

. Seleccion 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 Cotizaciéon 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 vy lotes ~

" Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio ; Cantidad

Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

83 Los articulos no estan en Lotes {4

articulos)

y Articulo 1 ! Unidad = 800,00 cOF - 800,00 COP

@y Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 cCOP = 1.800,00 COP

&y Articulo3 : Unidad = 2.800,00 COP = 2.800,00 COP

=y Articulo 4 1 Unidad = 3.800,00 coP = 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”.

) Esta respuesta ha sido seleccionada.

Articulos y lotes ~

Agregar a una nueva

Unidad de o,
solicitud

Cantidad esperada  medida Mi precic

Agregar a catélogo

Los articulos no estan en Lotes (4 Agregar a catdlogo con
articulos) contrato

Articulo 1 Unidad 800,00 800,00 COP

Articulo 2 1 Unidad . 1.800,00 cor = 1.800,00 COP

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

Articulo 4 1 Unidad . 3.800,00 copP - 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP
Load History
J. Cancelar un Evento de Cotizacion
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La solicitud de cotizacién es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
qgue hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto v,
en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que
el Acuerdo Marco de Precios suple. La cotizacidon 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 cotizacién. Este es un deber de la Entidad
Compradora que surge del Acuerdo Marco.

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

IV. Solicitud de Compra

Este Capitulo lo encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco.

V. Orden de Compra

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

VI. Facturacién y Pago

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.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, 0
consultando las solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcién de las facturas
también es notificada por correo electrénico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

a - S

W Ordenes recientes vertodas v Tareas pendientes 93masensu
Anterior puzon
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Facturas  Lineas de facturas Facturas entrantes.  Ordenes no facturadas. Informe de drdenes acumuladas Exportar a contabifidad

Facturas
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacién ~ Fecha de pago Total Estado  Mercancia predeterminada del p *
9014212465 Organizacion Carolina 141114 071114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendients
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 141114 131114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel 5.A Amaya pendients

Gonzalez

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

VII.  Publicacion de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

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

Las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de Compra son la modificacion, adicion o
terminacién de un contrato y la Entidad Compradora debe estar consciente de los efectos legales,
econdmicos, disciplinarios y fiscales de cualquiera de estas. Las Entidades Compradoras pueden modificar
o adicionar el valor y la fecha de vencimiento de una Orden de Compra, acordar la terminacién anticipada
o0 aclarar datos de la Orden de Compra.

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

Nota:

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

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

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecutd 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 modificacién, aclaracién, terminacién 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”, (ii) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el
siguiente procedimiento segun corresponda:

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

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

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

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

IX. 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 informacion: (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.
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La informacion completa debe reportarse a traves del siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte €n la opcion PQRSD.

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