Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del Acuerdo
Marco para el suministro de Consumibles de Impresién
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I Informacién del Acuerdo Marco para el suministro de Consumibles de Impresién

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicién de Consumibles de
Impresion a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con las definiciones incluidas
en los Documentos del Proceso del Acuerdo Marco.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de Contratacion que inicia
con el evento de cotizacién cuando en la Operacidon Secundaria hay lugar a cotizaciéon o con la Orden de
Compra cuando no hay lugar a cotizacion. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de
Contratacion las vinculan y las obligan por lo cual recomendamos leer con detenimiento los Acuerdos Marco,
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 Ordenes de Compra excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacion y colocar una
Orden de Compra, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular. En el siguiente
link encontrara el Acuerdo Marco para el suministro de Consumibles de Impresion: Ver Acuerdo Marco de
Precios.

En el siguiente link encontraré los Documentos del Proceso del Acuerdo Marco de suministro de Consumibles
de Impresion:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.102501

Informacién general del Acuerdo Marco

0 Numero de Proceso: LP-AMP-120-2016, Acuerdo Marco para el suministro de Consumibles de
Impresion.

Para verificar y descargar toda la informacién y archivos del Acuerdo Marco ingrese al siguiente
enlace: Informacién General del AMP

(i) Objeto: El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones para la contratacion del
suministro de Consumibles de Impresion al amparo del Acuerdo Marco y el suministro de
Consumibles de Impresién por parte de los Proveedores; (b) las condiciones en las cuales las
Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y contratan Consumibles de Impresién; y (c)
las condiciones para el pago de los Consumibles de Impresién por parte de las Entidades
Compradoras.

(i) Alcance: Los Proveedores se obligan a suministrar los Consumibles de Impresiéon de acuerdo con
las especificaciones técnicas establecidas en la seccion IV.B del pliego de condiciones y de acuerdo
con las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacién publica LP-AMP-120-2016.

(iv) Vigencia del Acuerdo Marco: 21 de febrero de 2020. Ver Clausula 15 - Vigencia del Acuerdo Marco
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https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce-538-1-amp-2017.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce-538-1-amp-2017.pdf
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.102501
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/consumibles-de-impresion

(v)
(vi)

(vii)

(viii)

(ix)

x)

(xi)

Colombia Compra Eficiente

Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 21 de agosto de 2020.

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

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

Consumibles de Impresidén: Las Entidades Compradoras podran adquirir Productos Originales o
Remanufacturados de diferentes marcas.

Segmentos: El Segmento 1 — Originales cuenta con Productos de las siguientes marcas: Brother,
Canon, Data Card, Dell, Epson, Hewlett Packard, Konica, Kyocera, Lexmark, Oki, Ricoh, Samsung,
Sharp, Toshiba, Xerox, Zebra.

El Segmento 2 — Remanufacturados cuenta con Productos para equipos de las siguientes marcas:
Brother, Canon, Dell, Konica, Kyocera, Epson, Fujitsu, Hewlett Packard, Lexmark, Ncr, OKi,
Panasonic, Ricoh, Samsung, Smith Corona, Star Micronics, Tally, Tec, Xerox.

Distribucién y alistamiento de los Consumibles de Impresion: Los Consumibles de Impresion
seran entregados en las condiciones y tiempos establecidos en la seccién 1V.B.2. del pliego de
condiciones. ElI AM de Consumibles de Impresién funciona como una bolsa con cantidades de
Consumibles de Impresién que pueden ser solicitados por las Entidades Compradoras mediante
entregas programadas.

Facturacion y pago: El Proveedor debe facturar el servicio de Consumibles de Impresién
efectivamente prestados dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes, a cada una de las
Entidades Compradoras que hayan expedido una Orden de Compra.

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 obligacién 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 Consumibles de Impresion prestado 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. El
Proveedor debe presentar como anexo a la factura: (a) una certificacién de satisfaccién expedida por
el supervisor del contrato de la Entidad Compradora.
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Il. Registro/ Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

M. Solicitud de cotizacion de Consumibles de Impresion

A. Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel que deben diligenciar las Entidades Compradoras y enviar a los
Proveedores para Cotizar el suministro de Consumibles de Impresién a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. El formato de Solicitud de cotizacion determina la mejor Oferta total de todos los Proveedores.

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la compra” en el mini sitio del Acuerdo
Marco para el suministro de Consumibles de Impresion de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el
siguiente link: (Informacion General del AMP)

( , Consumibles de
" Impresion

Acuerdo Marco de .
Consumibles de Impresion

Numero de proceso: LP-AMP-120-2016
Vigencia: De Febrero 21, 2017 hasta Febrero 20, 2019

o Descargue informacion de interés:

Catalogo del Acuerdo Marco (3 )

[ |
| Simulador para estructurar la compra I (3 )
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Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar edicion” y “habilitar contenido”, y guardar el archivo.

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 el Segmento (Originales o Remanufacturados)

4) Elegir Marca para Segmento 1 y los Productos o Producto para Segmento 2

5) Elegir Region de entrega de cada Producto segun la tabla 2 de la seccién IV.B.2 del pliego de
condiciones.

6) Elegir cantidades de cada Producto

7) 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 béasica de la Entidad Compradora.

Solicitud de Cotizacién

Acuerdo Marco para el suministro de Consumibles de Impresién Limpiar
Verison: 20.0  28/0212017
Informacion de la Entidad Compradora
Nombre de la Entidad

Nombre funcionario Comprador

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 cotizacién 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 puede demorarse en evaluar y adjudicar el proceso.

3. Elegir el Segmento.

La Entidad Compradora debe elegir el Segmento en el que quieres adquirir el suministro de Consumibles de
Impresion. El Segmento 1 es para Originales y el Segmento 2 para Remanufacturados.

Solicitud de Cotizacion

orone IE Generar

Productos

Original
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Si la Entidad Compradora selecciona Originales, debe escoger los productos de una Unica Categoria,
indicando las cantidades y lugares donde requiere recibir los Consumibles de Impresién. Si la Entidad
Compradora selecciona Remanufacturados, debe escoger un Unico producto, indicando las cantidades y
lugares donde requiere recibir los Consumibles de Impresion.

Cuando la Entidad Compradora requiera el suministro Consumibles de Impresiéon en mas de un Segmento
debe crear una Solicitud de Cotizacién por separado para cada Segmento en el que requiere el suministro.

4. Seleccion de la marca que requiere la Entidad Compradora en el Segmento 1 —
Originales.

La Entidad Compradora debe seleccionar la marca que requiere de la lista que despliega la casilla Marca. La
Entidad Compradora debe realizar una solicitud de cotizacién independiente por cada marca que requiera
adquirir Productos.

o
-

Ercther ~
Canan

Data Card

Dl

Epson

HP

Original Koniza
Kyocera v

5. Ladescripcién del Producto requerido.

La Entidad Compradora de acuerdo a la marca seleccionada en el paso anterior debe seleccionar los
Productos de esa marca agregando las filas y seleccionando todos los Productos requeridos.

Cantidad de filas:

1 Agregar filas Eliminar filas |

:‘ ae De p de ble Reg Cantidad

1

R - THP 516268 HP 264 Black Inkjet Carlridge ~
1. Sirequiere agregue o elimil e 515294 HP 295 Black Inkjet Large Cartridge

HP 51644C HP 44/ Cyan Inkjet Cartridge Far us in muliple HP Printing Praducts

HP 516440 HP 4484 Iagenta Inkjet Cartridgs For uss in multiple HP Printing Produsts.

HP 516447 HP 44+ Vello Inkjet Cartridge Far us in multiple HP Printing Products

Gravamenes adicionales™ | P 522084 HP 385, 922364 Black Original Laser.Jet Toner Caridge
HP B3P0 HP 727 Diesianist Printhead v

6. Region de entrega.

La Entidad Compradora debe elegir la regiéon en la que requiere sean entregados los Consumibles de
Impresion segun la tabla 2 de la seccién IV.B del pliego de condiciones.

Cantidad de filas:

1 Agregar filas | Eliminar filas |

Codigo del Descripcion del Consumible Region Cantidad
servicio

1 922984 HP 92298A HP 984 92298A Black Original Laser.Jet Toner Cartridge

1. Sirequiere agregue o elimine fila _|
[s]
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La entrega de los Consumibles de Impresion se realiza de acuerdo a las siguientes regiones y tiempos de
entrega:

Tiempo de
entrega de

Tiempo
Municipios de
entrega

Tiempo de
entrega por

productos de o
reposicion

baja rotacién

Bogota D.C., Facatativa, Zipaquira, Chia,
Mosquera, Madrid, Funza, Cajica, Soacha,
Sibaté, Tocancipa, La Calera, Sop6, Tabio, Tenjo,
Cota, Cogua, Nemocdén, Gachancipa, Bojaca.
Medellin, Caldas, La Estrella, Itagiii, Sabaneta,
Bello, Copacabana, Girardota, Barbosa,
Envigado.
Cartagena, Turbaco, Arjona, Turbana, Santa 15 dias 35 dias 5 dias
Rosa, Santa Catalina, Clemencia, Maria La Baja, habiles habiles habiles
Mahates, San Estanislao, Villanueva.
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.
Armenia, Circasia y Salento, Montenegro,
Calarc4a, La Tebaida.
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,
Chinchind, Neira, Marulanda.
Monteria, Cereté, Puerto Escondido, San Pelayo,
San Carlos, Planeta Rica, Tierralta, Valencia,
B Canalete, Los Cordobas. 40 dias
Neiva, Campoalegre, Palermo, Aipe, Rivera, habiles
Tello, Baraya, Villavieja.
Pasto, Narifio, Sandon&, Ancuya, Yacuanquer,
Funes, Tangua, Imués, Chachagui, Buesaco, El
Tambo, La Florida, Potosi, Ipiales, Ospina, 20 dias 8 dias
Arboleda, El Tablon. habiles habiles
Pereira, Dosquebradas, La Virginia, Marsella,
Santa Rosa de Cabal.
Popayan, El Tambo, Piendamo — Tunia, Timbio,
Cajibio.
Santa Marta, Ciénaga, Puebloviejo, El Retén.
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Tiempo de
entrega de
productos de
baja rotacion

Tiempo Tiempo de
entrega por

reposicion

Municipios de
entrega

Sincelejo, Sampués, Palmito, Told, Tolu Viejo.

Tunja, Chiquinquir4, Cémbita, Duitama, Villa de

Leyva, Cucaita, Sora, Tinjaca, Raquira, Samaca,

Sachica, Soraca, Ciénega, Boyaca, Jenesano,

Ramiriqui, Miraflores, Tibana, Garagoa, Oicata,

Chivata, Sibaté, Siachoque, Toca, Tuta, Santa

Rosa de Viterbo, Nobsa, Belén, Paz del Rio, Isa,

Pesca, Mongui, Mongua,Tépaga, Corrales ,

Firavitoba, Moniquira, Sogamoso, Paipa,

,Ventaguemada.

Villavicencio, Acacias, Cumaral, Restrepo, El

Calvario, Puerto Lopez, Puerto Gaitan, San

Carlos de Guaroa.

Yopal, Nunchia, Paya, San Luis de Palenque,

Orocué, Mani, Aguazul.

30 dias 50 dias 12 dias
hébiles hébiles hébiles
Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

C El resto del territorio nacional.

7. Cantidades

La Entidad Compradora debe determinar la cantidad de unidades que requiere de cada Producto.

Cantidad de filas:

Agregar filas | Eliminar filas |

Codigo del Descripcion del Consumible Region Cantidad
senvicio

922984 HF 922984 HP 98A 92298A Black Original LaserJet Toner Cartridge B 380‘

1. Sirequiere agregue o elimine fila

8. Gravamenes Adicionales (estampillas).

Si la Orden de Compra es objeto de algun 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 gravamenes adicionales que apliquen.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de cotizacién 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 Marco.
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Gravamenes adicionales™

Silos hay, indique los gravdmenes adicionales alos que estd sujeta la Orden de Compra. Son gravamenes adicionales por ejemplo; estampillas y demas impuestos territoriales.
Loz impuestos coma ICA y retencion en la fuente NO son gravamenes adicionales

Gravamenes adicionales (estampillas)
No Descripcién Porcentaje

Total porcentaje: 0,00%
Filas a agregar o eliminar Gravimenes:
1 Agregar filas | Eliminar filas |

9. Simulacion de la cotizacién.

La Entidad Compradora debe realizar la simulacion de la cotizacién dando clic al siguiente botdn de la pestafia
“SolCotizacion”:

Solicitud de Cotizacién

|

Original
Cantidad de filas:
Agregar filas | Eliminar filas |
“ Codigo del Descripcion del Consumible e
senvicio
922984 HP 92298A HP 98A 92298A Black Original LaserJet Toner Cartridge

4 B cnmiiaen ameaan o alimien Sl

Posteriormente quedara habilitado en el Formato de Solicitud de cotizaciéon la pestafia de
“ResumenCotizacion”, donde la Entidad Compradora puede observar la simulacién efectuada del menor
precio, resultado de la combinacién 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.

Solicitud de Cotizacién

I
eran e

Productos

Original

|W R —_ ’r izaci | dores ‘ csv ‘ minima | temp | Al

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:
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10. Resumen Proveedores

En la pestafia “ResumenProveedores” la Entidad Compradora podra determinar cuales son los Proveedores
gue deben cotizar para la seleccion realizada. La Entidad Compradora debe Copiar este cuadro en la TVEC
en el cuadro de Instrucciones al Proveedor.

A B c
1 —{
2
3 Proveedor gue Aplican
4 Alianza Estratégica Outsourcing & Suministros S A S,
5 | Comercializadora Ferlag Ltda.
& | Comercializadora Serle.com S A S,
7 Distribuidora de Papeles S A.S. — Dispapeles S A S.
8 | Grupo los Lagos S AS.
9 | Institucional Star Services Ltda.
10 | Key Market S . A.S.
11 | Ofixpres S A S.
12 | Panamericana Outsourcing S A
13 | FPapeleria el Punto S A S,
14 | 5.0.5 Soluciones de Oficina & Suministros S.AS.
15 | Sistemas v Distribuciones Formacon Ltda.
16 | Sumimas S A S,
17 | Uniples S.AC
18 |
19
20

ResumenCotizacion ResumenProveedores [

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  Facturas  Recepcion | Cotizacion | 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, los Consumibles de Impresién a cotizar a partir de una plantilla de Consumibles de Impresion.
La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre por el nUmero 81250 en la casilla de “encontrar
una plantilla”.
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Hay tres formas de crear un evento. m

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

—plamtilla.
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

Encentrar un evento para co

ar una plantilla

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  Facuras | 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 Comprao Eficiente

l‘.\ulﬂ(\.ﬁ!“’

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ednar

] Detalles del evento

Nombre del evento  Cotiz

Moneda COP v

Mis informacion del Agregar Archive | Url Texto
evento

Logo de 1a Entidad
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Paso 4: Socios del negocio

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 Agregarl Responsable de cotizacion Consultar cotizacion I

& Juan Femando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador) =l
Paso 5: Plazo del evento

El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de 10 dias habiles para
cotizar el suministro de Consumibles de Impresion. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente
a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 pm del dia de finalizacion del Evento de Cotizacién definido

por la Entidad Compradora.

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

20/02/18 =31 § 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 seccion de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion. Adicionalmente la

Entidad Compradora debe pegar la tabla de Proveedores que se obtiene en la pestafa
“ResumenProveedores” del simulador, en el campo Instrucciones al proveedor.
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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 realizar 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 | v
N lot Precio x Cantidad
uevelote Cantidad esperada Precio base esperada >

Muevo articulo

Muevo servicio

Agregar todos desde el evento
Total de la base 0.00 copP

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 botén
“Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegard 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 archive [Ningun archive seleccionado
Mota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.
[ Comenzar carga ]

A

En esta ventana la Entidad debe oprimir el botén “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 [servlcm o articulo)
ntidas

Codigo de unldad de medida*
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcién n
Mercancia

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

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | ..
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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. -
Listo

.

La Entidad debe oprimir el boton “Listo”. Una vez terminado este proceso aparecera un articulo
correspondiente al suministro de consumibles de impresion en la plantilla de cotizacion. La Entidad debe
verificar que el valor total de la pestafia “ResumenCotizacion” del simulador sea acorde con el valor cargado
en la seccioén de “Articulos y Lotes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

‘= Articulos y lotes v
Agregarnuevo | ¥ Configuracion de articulos
Precio x Cantidad
(] Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

32 1 items (notin lots)

[ =] ++ Suministro de Consumibles de Impresion 1 % 150.733.135,00 COP = 150.733.135,00 cor

Total de la base 150.733.135,00 COP

Nota:

Por ningtn 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 Cotizacién a los Proveedores.
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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

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

Proveedores
Ver CE—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| = 11/05/16 Armeor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com 7@

Por pagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento

C. Mensajes.

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de
cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a 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
cotizacion se realice Unicamente a través de la opcion 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.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Arrendamiento de ETP - Evento 11568 Activo
Fin del evento .
101115 09:57 85 . :Ll

W pausar el evento dias hrs
Informacion de evento JEEITESRE

o Editar evento

Detalles del evento Términos y condiciones
Nombre del evento Arrendamiento de ETP Términos delevento None
Moneda COP

Mas informacién del Ninguno
evento

Logo de la Entidad

0] Mensajes v

Para: @ Envierun mensaje

: : f 1§formacién de evento interno gl Ponderaciones de puntaje
Escribir un nuevo mensaje

El puntaje de proveedores de comentarios para cada respuesta utiliza las
siguientes ponderaciones para calcular el puniaje total por respuesta
* Merdancia del evento Acuerdos Marco de Precios Anexos 50%

Etig§eta del proyecto none

P

: P Cuestionarios 25%
AR Cancelar? No o

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin embargo, la
Entidad Compradora solo podré ver las respuestas de cotizacién una vez el evento haya concluido.

D. Editar un evento de cotizacion

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.

l Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el nimero del
Evento.
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Evento Nombre del evento Creador FEtiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ [Ac|*
12058 Iingun-:- 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”.

ﬁ' Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 activo

ends 0572516 0

W detener el evento

nformacion 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 1048S a8 respuestas enviadas por un proveedor ka ultima
respuesta enviada se guardd como borrador en of lado del proveedor. El proveodor
debe aceptar cambics en of evento, de haber alguno. antes de amdar una respuesta S
los peovesdores acceden al evento actual recibirdn una notificacidn en una barra de

mensajes que indica que ya no o3 posible editar ol evento

Cancelar Editar evento

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.
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a |=ditar

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 botéon eliminar de cada archivo
y volver a cargar los nuevos “Anexos”.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Fommato Solicitud de Cotizacion | 2 Solic'rtud_de_Cotizacion.xls ¢ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

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 botéon “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Eliminar”
y volver a cargar el CSV corregido.

Articulos y lotes v

(1) Duplicado & Mover | v &* Configuracion de articulos

Nombre Cantidad esperada Precio base z;;ga;acamudad >

] §#1 4items (not in lots)
_s_ =y Articulo 1 1 x 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
~ |= = Articulo 2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cop
w |= = Articulo3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
v |= = Ariculos 1 x 4,000,00 COP = 4.000,00 cop

Total de Ia 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
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habil siguiente a la Solicitud de Cotizacién y termina a las 17:00 pm del dia de finalizacién del Evento de
Cotizacion definido por la Entidad Compradora.

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 electronico

Iniciar al enviar 2; 17:00 America/Bogota

20/02/18 i3

@ 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.

Proveedores
Ver cE—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| E‘_} 11/0516 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -]

Por pagina 15 45 90

Cancelar | Enviar el evento
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E. Finalizar 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 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 Marco hasta la adjudicacion del mismo.

F. 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 menu superior en la pestafia de “cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de cotizacion correspondiente, luego en la
pestafna “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

Activo
Fin del evento
1 - n
ends 05/25/16 04:59 pm ILE - UE
W detener el evento dias hrs
Informacién de evento | Respuestas
-
Respuestas v
Ver G
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Mombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioofs *

Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1-#29238 |11.-'05.l'15 0 respuestas 10.000,00 g

| e
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

A 3
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Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

= Articulos y lotes v

" Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >
Los articulos no estéan en Lotes (4 9.200,00 cop
articulos)
| Articulo 1 1 Unidad x 800,00 ’ COP = 800,00 COP
| Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 ’ COP = 1.800,00 COP
| Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 ’ COP = 2.800,00 COP
| Articulo 4 1 Unidad x 3.800,00 ’ COP = 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 diligencié la hoja “cotizacion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacidén Respuesta de Proveedor B 12 Blindaje_W17 xlsm

(21 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

V) detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

Respuestas v
ver NN €2) pr—

Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico MNombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Preciooft
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9
|
solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 »

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 cotizacién adjuntado por el Proveedor.

G. Aclaraciones durante el proceso de cotizacién

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 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
o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores a la finalizacién del evento
de cotizacién, como cuando la cotizacién no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que
la Entidad Compradora solicitd cotizar.

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 ningln caso su aclaraciéon puede representar
mejora de los precios cotizados.

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de cotizacion:
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Logotipo Fecha de adicion  Nombre Nombre del contacto | Correo Eleg di s
oega7 slizrzaestat
invitacién
@mmﬁ,,—mmmf,,m 080317 angie. mencada@feriz} J@
0803 ventas@serlecomsas. fm -]
080317 Comercializadora  Narciso Redriguez comercializadoravin... @
“ Vinara SAS Pinzén
0803 LuisAlberio Huerlas ] print@ereardecolombl]  \bheraenviarla  of @
Cres invitacién
- 080317 Dispapeles SAS.  DianaParicia Comedof] analisisseciorofic... @
oy dispapeles
0803 Grupo Los Lage: senicioaldiente@g... | Voheraemiara S @
SAS ivitacién
080T Instiucional Star Lifiana Yannet Unibio )| info@starsenicesc.. @
ServicesLida. Camargo
0803 Leonarda Leon Cabredl inversiones suminis S
080317 KeyMarketSAS.  JUANDE JESUS scaro@heymarkstoonflo \oleraeniarla o @
keymafket MOSQUERA BURGO invitacién
e n acpa
0803 fannyguevara@gmai fpm ]
08017 CfapresSAS. Angela Bibiana angelarecaman@ofil]  \oheraemiarla @
Recamin M invitacién
080317 Fanamericana Eduardo Diaz Sanchezll scusrdopspeleriz@pd].  \k I
Outsourcing SA.
080317  PapeleriaelPuno  ADRIANAACEVEDD [| sscevedo@elpuniood]. \bleraemiarls o/ @
SAS RENDCH imitacion
080317 PapslerialosAndes Juan Avila Castlle papelandesi@gmailfpm Voler aeniiarla o @
Lida imvitacion
080317 PROINTEGH German Marin Muficz | gmarin@proinechco ] eheraenviarla o @
COLOMBIA SAS. invitacién

Cuando el Proveedor no responde la aclaracion en el tiempo que establece la Entidad Compradora, la Entidad
Compradora no debe tener en consideraciéon esa cotizacion para la colocacién de la Orden de Compra, y
pasar a colocarla con la siguiente cotizacion que tenga el menor precio.

En caso que 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 Gnica opcién es que el Proveedor asuma el valor de
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la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el
Excel, la Entidad debe escalar el caso para ser verificado.

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

H. Seleccion del Proveedor

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

= Articulos vy lotes

~

HNombre

Cantidad esperada

e Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

Unidad de

medida Mi precio

™ Adjudicar todos los articulos I

Precio x Cantidad
esperada >

Articulo 1

Articulo 2

Articulo 3

b b D B

Articulo 4

Unidad x 800,00
Unidad x 1.800,00
Unidad = 2.800,00
Unidad x 3.800,00

copP
coP
coP

cop

800,00 COP

1.800,00 COP

2.800,00 COF

3.800,00 COP

Load History

Total

9.200,00 COP

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva solicitud”.
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() Estarespuesta ha sido seleccionada.

= Articulos vy lotes v

%8 Acciones | v

Agregar a una nueva

Unidad de -
solicitud

Cantidad esperada medida Mi precio esp

Agregar a catdlogo

] Los articulos no estan en Lotes (4 9204 Agregar a catdlogo con
articulos) contrato

&, Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 coF - 800,00 COP
& Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00  cop - 1.800,00 COP
& Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 coP - 2.800,00 COP
=y Articulo 4 1 Unidad ~ x 3.800,00 coP = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

|.  Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacién es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco 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
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 Operacién 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 Consumibles de Impresion depende de: (i) la region; (ii) de la condicion de
Productos de baja rotacion. El Proveedor debe garantizar la distribucion y alistamiento de los Consumibles de
Impresion de acuerdo a la siguiente tabla:
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Tabla 1 Tiempos maximos de Distribucion y Alistamiento (dias habiles)
Tiempo de
entrega de

productos de

baja rotacion

Tiempo Tiempo de
entrega por

reposicion

Municipios de
entrega

Bogota D.C., Facatativa, Zipaquira, Chia,

Mosquera, Madrid, Funza, Cajica, Soacha,

Sibaté, Tocancipa, La Calera, Sopd, Tabio, Tenjo,

Cota, Cogua, Nemocdén, Gachancipa, Bojaca.

Medellin, Caldas, La Estrella, Itagiii, Sabaneta,

Bello, Copacabana, Girardota, Barbosa,

Envigado.

Cartagena, Turbaco, Arjona, Turbana, Santa 15 dias 35 dias 5 dias
Rosa, Santa Catalina, Clemencia, Maria La Baja, habiles habiles habiles
Mahates, San Estanislao, Villanueva.

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.

Armenia, Circasia y Salento, Montenegro,

Calarcé, La Tebaida.

Cdlcuta, 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,

Chinchind, Neira, Marulanda.

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, . i . .
Arboleda, El Tablon. 20025 4odiashabies 8 di@s
Pereira, Dosquebradas, La Virginia, Marsella,

Santa Rosa de Cabal.

Popayéan, El Tambo, Piendamé — Tunia, Timbio,

Cajibio.

Santa Marta, Ciénaga, Puebloviejo, El Retén.

Sincelejo, Sampués, Palmito, Told, Tolu Viejo.
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Tiempo de
entrega de
productos de
baja rotacion

Tiempo Tiempo de
entrega por

reposicion

Municipios de
entrega

Tunja, Chiquinquira, Combita, Duitama, Villa de

Leyva, Cucaita, Sora, Tinjaca, Raquira, Samaca,

Sachica, Soraca, Ciénega, Boyaca, Jenesano,

Ramiriqui, Miraflores, Tibana, Garagoa, Oicata,

Chivata, Sibaté, Siachoque, Toca, Tuta, Santa

Rosa de Viterbo, Nobsa, Belén, Paz del Rio, Isa,

Pesca, Mongui, Mongua,Tépaga, Corrales ,

Firavitoba, Moniquira, 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.

30 dias 50 dias 12 dias
hébiles hébiles hébiles
Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

C El resto del territorio nacional.

El Proveedor debe realizar la entrega los dias habiles de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 5:00
p.m.

Cuando la Entidad Compradora requiera el suministro de Consumibles de Impresién puede crear una Solicitud
de Cotizacion siempre y cuando el valor total de compra esperado, antes de IVA y gravamenes adicionales
supere los quinientos mil pesos ($500.000) de acuerdo con la cantidad estimada y los precios techo de cada
Producto publicados en el Catélogo.

Cada entrega programada dentro de la Orden de Compra debe tener un valor total minimo de doscientos mil
pesos ($200.000).

La Entidad Compradora podra requerir el suministro de los Consumibles de Impresion segin sus
necesidades. Para la region C la entidad compradora Unicamente podra solicitar el suministro cada tres
meses, contados a partir de la colocacion de la Orden de Compra. El Proveedor debe cumplir los plazos de
la Tabla 1 cuando la Entidad Compradora requiera el suministro de los Consumibles de Impresién, a menos
que esta especifique tiempos de entrega mas amplios en su requerimiento.

Los retrasos en los tiempos de Distribucion y Alistamiento generan descuentos a favor de la Entidad
Compradora, los cuales seran descontados de la factura correspondiente a la entrega donde se presento el
retraso, como indica el Acuerdo Marco.

Los Productos de baja rotacion estan definidos en el formato 7 con la marca del producto en la columna
Categoria seguida de las letras BR, de la siguiente manera: Categoria XXXX-BR.
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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.

VILI. Facturacion de pago

El Proveedor debe facturar mensualmente los Consumibles de Impresién efectivamente suministrados 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
Caotizacion. El valor 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 obligacién 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 Consumibles de Impresion e incluir () 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 cotizacién los cuales estdn a cargo de la Entidad
Compradora.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q HH Elegir w
ass

Listas de ordenes = Catalogos *  Politicas

W Ordenes recientes vertwodas v Tareas pendientes 92 mas ensu

buzon
Anterior

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

Facturas

-~ Moottt i ver — m

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 Organizacion Carolina 141114 07114 76.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendients
Gonzalez
9014217432 Qrganizacion Carolina 141114 131114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendients
Gonzalez
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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 modificacion, 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).

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

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

La 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.
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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 aprobacién: aprobar o rechazar la factura.

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcidon “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.

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 traves del siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte en 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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