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. Informacion del Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda busca: (i) aprovechar el poder de negociacion que tiene el Estado
como un solo comprador, agregando la demanda de adquisicién de bienes y servicios para el manejo de la
emergencia por COVID-19 de las Entidades Compradoras; (ii) mejorar la eficiencia en la adquisicion de
Articulos de atencion a la pandemia COVID-19; y (iii) procurar garantizar a las Entidades Compradoras la
adquisiciéon de bienes y servicios para el manejo de la emergencia por COVID-19 durante la vigencia del
Instrumento de Agregacion de Demanda.

A. Objeto del Instrumento de Agregacién de Demanda

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion
de Articulos de atencién a la pandemia COVID-19 al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda;
(ii) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacion de
Demanda,; (iii) las condiciones para la venta de estos articulos por parte de los Proveedores vinculados; (iv)
las condiciones para la adquisicion de articulos de atencién a la pandemia COVID-19 por parte de la Entidad
Compradora; y (v) las condiciones para el pago de los articulos de atencion a la pandemia COVID-19 por
parte de las Entidades Compradoras.

B. Alcance del Instrumento de Agregacion de Demanda

El alcance del instrumento de agregacion de demanda es proporcionar una base para que las entidades
estatales adquieran a través de cualquier tipologia (compraventa, suministro, arrendamiento, prestacion de
servicios, etc) los bienes y servicios que se requieran para atender la emergencia causada por el COVID-19.
Para este efecto, Colombia Compra Eficiente podra definir condiciones, especificaciones técnicas, catalogos
y cualquier condicién necesaria para la adquisicién de bienes y servicios que satisfagan las necesidades
relacionadas con el objeto, segun lo determinen las autoridades competentes del gobierno nacional.

C. Lugar de entrega de los bienes y servicios

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene alcance nacional, teniendo en cuenta los términos y
condiciones del instrumento. Asi mismo, los tiempos de entrega de los bienes y servicios seran de acuerdo
con las condiciones del instrumento. La supervision de la ejecucion de las érdenes de compra esta a cargo de
la Entidad Estatal.

D. Especificaciones técnicas de los bienes y servicios

Colombia Compra Eficiente y los proveedores del instrumento definirdn las fichas técnicas de los bienes y
servicios que publiquen en su catalogo, las cuales serdn publicados como anexos en dichos catalogos. Los
bienes y servicios contemplados en el instrumento deben cumplir con las autorizaciones y normas
correspondientes que disponga la ley. Las Entidades del Estado deberan verificar si la necesidad especifica
gue se pretende satisfacer con la transaccion se suple con el bien y/o servicio que ha sido incorporado por el
proveedor en su catalogo.
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E. Vigenciadel Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacién de Demanda estara vigente hasta que cese el estado de emergencia social,
econdémica y ecoldgica causada por el virus COVID 19, prevista inicialmente hasta el 30 de mayo de 2020
pero que puede extenderse de acuerdo con las disposiciones del gobierno nacional.

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante la vigencia del Instrumento de
Agregacion de Demanda. Estas Ordenes de Compra pueden expedirse con una vigencia superior a la del
Instrumento de Agregacion de Demanda siempre que la entrega del bien o servicio lo exija. En caso de que
se haya solicitado, la Entidad Compradora requerira al proveedor para ampliar la vigencia de la garantia de
cumplimiento por el término sefialado.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de Bienes o servicios con un
plazo adicional a la vigencia del Instrumento de Agregacion de Demanda, todas las condiciones establecidas
en el Instrumento se entenderan extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra

F. Recomendaciones para las Entidades que utilicen el IAD Covid
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. Registro de usuario /ingreso a la Tienda Virtual del Estado
Colombiano

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

n. Simulador para estructurar la compra

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion la presente guia de compra Unicamente para las entidades
estatales interesadas en comprar Productos de Tecnologia, a través del Instrumento de Agregacion de
Demanda de Covid-19.

La Entidad Compradora que desea realizar la compra para la adquisicién de bienes y servicios para la atencién
de la emergencia por el COVID-19, debe descargar el simulador para estructurar la compra en el Minisitio
5

El futuro DNP
ﬁ es de todos | Nabianatde laneacién
Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I |I Il |I |I |I www.colombiacompra.gov.co



http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce_guia_general_de_los_acuerdos_marco.pdf

Colombia Compra Eficiente
del Instrumento de Agregacion de Demanda en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/salud/instrumento-de-agregacion-
de-demanda-emergencia-covid-19

La Entidad compradora debera verificar que el simulador corresponda al de Productos de Tecnologia. Asi
mismo, la entidad debera crear una carpeta digital en su computador y guardar el simulador alli. EI Simulador
es una herramienta de apoyo para que la Entidad Compradora seleccione los productos que desea adquirir y
pueda identificar los Proveedores que ofrecen estos productos a un menor precio.

Adicionalmente, la entidad debera descargar el Catalogo de productos de Tecnologia en el Minisitio del
IAD.

@ Instrumento de
Agregacion de Demanda
Emergencia COVID-19

IAD Emergencia COVID-19

Numero de procese: |AD Emergencia COVID-19
Vigencia: Marzo 31, 2020

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion
de Arifculos de atencion a la pandemia COVID-19 ai amparo de! Instrumento de Agregacion de Demanda; (i)
las condiciones en ias cuales ias Entidades Compradoras se vineuwlan al Instrumento de Agregacién de
Demanda; (iii) ias condiciones para la venta de eslos articuios por parte de los Proveedores vinculados; (iv)
las condiciones para la adgquisicion de articulos de atencion a la pandemia COVID-19 por parte de la Enfidad
Gompradora; y (v) las condiciones para el pago de los articulos de atencion a la pandemia GOVID-19 por
parte de las Entidades Compradoras

Comprar >>

= Documentos del proceso (Enlace SECOP Il del proceso)

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Instrumento de
Agregacion de Demanda (IAD), las entidades estatales pueden:

= Adquirr a través de cualguier tipoiogia {compraventa, suministro, arrendamiento, prestacién de servicios,

Una vez identificado y descargado el simulador, la Entidad Compradora debe abrirlo y diligenciar los datos
de identificaciéon: nombre de la Entidad, direccién de la Entidad, ciudad, nombre funcionario comprador, NIT,
correo electrénico y teléfono de contacto.

1AD CO¥ID-13

Thformacion de 1a Entdad Compradora )
Nombre de Is Eatidad HIT
Correo de contacto

Telifono de contacto

Hombre Fasciosario comprador

Solicitud

La Entidad Compradora debe seleccionar en la pestafia “Solcotizacion” la marca, el Cddigo, el tipo de
Instalacién (tener en cuenta los tipos de instalaciones especificados en el catalogo sobre cada producto),
indicar si requiere Distribucion y por ultimo incluir las cantidades requeridas durante el proceso de compra.

Para esto la entidad previamente debera consultar los cédigos asociados a cada uno de los productos o
servicios incluidos en el catalogo del Instrumento, teniendo en cuenta todas referencias mencionadas
anteriormente para diligenciar adecuadamente el simulador.
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Solicitud

Cantidad de filas: Generar ‘

1 Agregar filas Eliminar filas

. Amwicuo | nstalacion [ Emeqa | _ Cantidad |

Tipa istribucic D icipi Direccén de Entrega cantidad

Item Marca Cédigo Categoria Producto Especificacién Técnica

1. Sirequiers agregue o slimine flas

La entidad compradora debera seleccionar si requiere o no el servicio de distribucion de los productos.
Tener en cuenta que la celda de Distribucién debe ser diligenciada cuando se requiere Hardware.]

Recuerde que en el caso que la entidad compradora diligencie que NO requiere el servicio de
distribucion, estadebera comunicarsey acordar con el proveedor previo ala colocacion de laorden
de compra, la fecha, lugar y hora de recoleccion de dichos productos en el lugar designado por el

proveedor.

Eanlidad

Distribucid icipi Direccén de Entiega cantidad

Item Marca Cédigo Categoria Producto Especificacian Técnica Tipo

TEC-5- Herrsmientas i

1 ACRONIE TECH Software y Hardware
Colaborstivas

S

Es posible que una entidad compradora centralice sus compras para dotar a cada una de sus dependencias

a nivel nacional. En este caso, la entidad debera tener en cuenta el siguiente ejemplo para diligenciar el

simulador para estructurar la compra:
Ejemplo: Una entidad compradora requiere 800 licencias de Software de seguimiento de tareas
para 4 de sus dependencias ubicadas en diferentes municipios y departamentos. En este punto, la
entidad debera conocer previamente las cantidades de producto que asignard a cada dependencia
y proceder a diligenciar el simulador. En este caso, si la entidad va a distribuir las 800 licencias de
Software de seguimiento de tareas en 4 dependencias deberé diligenciar el simulador de la siguiente
forma:

e Laentidad debera crear 4 filas de producto.
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Cantidad de filas: Generar ‘

1 Agregar filas. Eliminar filas

. Awicuo | nstalaciéo | Entrega | _ Canidad |

Direccén de Entrega cantidad

Item Marca Cédigo Categoria Producto Especificacién Técnica Tipo Distribucié D

1. Sirequiere agiegue o elimine flas

e La entidad debera diligenciar las 4 filas de producto con el mismo producto “Software de
seguimiento de tareas”. Recuerde que para conocer el codigo de los productos debera verificar
el catalogo del IAD publicado en el Minisitio.

Cantidad de filas: Generar

1 Agmgarﬂlisl Eliminar filas |

| Instalacion | Emtrega _____________________| _ Cantidad |

It M. Cidi Categori Product:
em arca Gdigo ategoria roducta

1. Sirequiere agregue o elimine flas

e Unavez diligenciados los 4 productos, la entidad debera especificar el departamento, municipio
y direccion de entrega de cada una de las dependencias. En este caso como la entidad va a
distribuir las 800 licencias de Software de seguimiento de tareas en 4 dependencias de forma
equitativa, debera para cada dependencia asignar 200 licencias de Software de seguimiento de
tareas, dando como total de 800 licencias de Software de seguimiento de tareas (200 x 4 = 800
licencias de Software de seguimiento de tareas).

Finalmente, si la entidad requiere adicionalmente otros productos, deberd repetir el
procedimiento descrito anteriormente en un mismo simulador. En este caso, la entidad puede
consolidar en un mismo simulador el total de productos de su necesidad teniendo en cuenta
cada categoria.

Si la Entidad Compradora es responsable de la liquidacién de retencién de estampillas, debe diligenciarlas
en el campo destinado para ello incluyendo el nombre de la estampilla y el porcentaje de retencion.

Gravamenes adicionales*

Si los hay. indique los gravamenes adicionales a los que estd sujeta la Orden de Compra. Son gravamenes adicionales por ejemplo; estampillas y demds impuestos territoriales.
Los impuestos como ICA y retencion en la fuente NO son gravamenes adicionales

dicionales { pillas)

1 I —ﬁ
Total porcentaje: 0,0000%

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

Una vez estén seleccionados los productos o servicios y diligenciados los campos mencionados en los
pasos anteriores, la Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Generar”
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Cantidad de filas: Generar

1 Agregar filas. Eliminar filas

. Ao [ nstalaciée | FEnwesa | _ Cantidad |

Item Marca Cédigo Categoria Producto Especificacién Técnica Tipo Distribucid Dy icipi Direccdn de Entrega cantidad

1 Sirequiere agregue o climine flas

El simulador arrojara en la pestafia “ResumenCotizacion”, la siguiente informacion por cada linea creada:

e Elmenor precio dentro de los proveedores disponibles en el catalogo que disponen con el Stock que
requiere la Entidad.

e En el caso que la entidad requiera un conjunto de productos, en el resumen de cotizacion se
evidenciaran los proveedores que suplen su necesidad, teniendo la marca, su stock o inventario de
productos disponibles.

[ Aticuo | Cantidad ] Walores Proveedor Ganador

Yalor Mazimo

lten v| Marci v | Cddigl v | Categori~| Producto v|  cantidad | Yalor || ¥alor Instalaci{ v | ¥alor + Instalaci + P Subtotal || %I¥Ay| Yalorlva v | Precio Total| v Praveedor
Softwste Tees.
1 ACROMS | TEGS UL Heramientas 0 + 1158220000 % 4450000 §  TLEZE.T00.00 # TEZET0000 | § TE2E57.000,00 1300%  $22090.730.00 ¢  138.357.730.008 CREARDE COLOMENR
Colsborativas
H o1 oisTRiEUCON DlsTH\EuE:lDN 1 E - % -8 - % -k - o % -k - Distiibucidn Total
1. Sirequiers agreque o slimine flas Total  §72030.730,00 % 136.357.730,00

e Cuando la cantidad requerida por la entidad supera el stock de un proveedor, en la ventana de
resumen de cotizacidn apareceran varios proveedores que supliran la necesidad planteada por la
entidad.

e Cuando la cantidad requerida por la entidad supera el stock de los proveedores, en la ventana de
resumen de cotizacion aparecera el precio Total sin valor (#{VALORY!), y en la celda de Valor IVA
aparecera un mensaje indicando la cantidad de Stock disponible.

Cantidad de filas:
1

= - ===
n Ganador
Yalor Yalor + Yalor Mazimo

Item Marca Cédigo  Categoria Producto  Tipo cantidad Yalor - ; e Subtotal %IVA Yalor lua Precio Total Proveedor

Valores

TEC2-
Sobware de
CISCO wEBEX Soltware y ", "
1 HETTIRGE TECZ o audmcg ) Remats 0000000 § 144131707 ¢ 42857143 $1869.988,50 $1863.88850 ¢ 18.696.885.000.00000 0,00% §Hayun total de 1000000 en Stao #VALOR! MCO GLOBAL SAS
sidencanfere
neia
1. Si requiere agregue o elimine filas Total & - #vaLOR

Luego de obtener el consolidado, la entidad debera tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Si la entidad compradora selecciond la opcién “SI” para el servicio de distribucidn, esta debera
9
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Colombia Compra Eficiente
continuar el proceso de compra establecido en la seccion IV de la guia “Cémo realizar la Solicitud de
Cotizacion de Distribucion” para la creacion de un evento de cotizacion de distribucion.

e Si la entidad compradora seleccioné la opcion “NO” para el servicio de distribucion, esta debera
proceder con la generacion de los archivos CSV haciendo clic en el boton “Generar CSV”, en la pestafia
“ResumenCotizacion”

18D covn-12

Cantided do Files: Generar Csv
1

Tirn iraribusis Husicipin [

Famars E] ArazONAS LAMCTORIA

Al presionar este botdn, el simulador genera y guarda una carpeta con los archivos CSV en la misma carpeta
en la que esta guardado el simulador en el computador. Cada archivo CSV serd usado mas adelante en la
creacioén de la solicitud de orden de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Se recomienda a
la Entidad Compradora NO abrir ni manipular el archivo CSV.

Una vez realizado este proceso, la entidad debera dirigirse a la seccion Il de la guia “Creacién de solicitud
de compra” para continuar con su proceso de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Iv. COmo realizar la Solicitud de Cotizacion de Distribuciéon

A. Evento de Cotizacion:

1. Inicie sesién con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando al
siguiente link:

L Ll

Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente
£coupa

Entrar

Nombre de usuario

XOOO0000000

Vaya a la pestafa “cotizacién” ubicada en el menu superior, haga clic en “Crear un evento”.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Arficulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

I Crear un evento l Crear una plantilla L@ Todo v Avanzado @ Q]

2. En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar con los siguientes
numeros la plantilla de cotizacién asociada al IAD COVID-19. La Plantilla de Cotizacion incluye a los
Proveedores adjudicados en cada categoria.

e Plantillade Productos de Tecnologia: 83735

Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla ingresando en el campo “Encontrar una
plantilla” el nUmero de la plantilla de Cotizacién requerida. Ejemplo: “22008” para encontrar la plantilla del
Segmento Nacional. El siguiente paso es elegir “Crear”.

Hay tres formas de crear un evento. X

Crear un nuevo evento. o Crear a partir de una 0 Copiar el evento
plantilla.

RFI #51028 Seguros de Vehiculos (Prod)
#50978 Solicitud de informacién ...

RFQ #51027 Tiquetes Aér. (Completo)
#50977 Solicitud de Cotizacion d

RFP #51026 Aszeo y Cafeterfa .. (Borrador)
#50976 Solicitud de informacion ..

Concurso de oferta inglés #51025 Elementos pa... (Completo)

#50949 Adquisicion de Panela
Concurso de oferta holandés

Encontrar un evento para cof

| 72047 |0{3rear

Cancelar

Cancuran de nfarta innlés #L1NI5 Flamantns na  (Camnlatal

Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un numero 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 cgicar

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

Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos

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

I

Colombia Compro Eficiente

f Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

@] Detalles del evento

Nombre del evento  Cotizacsdn de enlrega INMmesata do s

Mones

Mis informacion del egar Archive | Url Texto
evento

Logo de 1a Entidad

4. Socios del Negocio

La Entidad Compradora puede incluir como “observador del evento” a un usuario de la Entidad
Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual.

S0cios de negocios

Equipo de Cotizacién Agregar Responsable de cotizacién Consultar cotizacion

& Juan Femando Seacha (Creadaor)

& MesaAyuda (observador) El

5. Plazo del evento

La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos predefinidos de respuesta, para ello debe modificar la
fecha y hora fin del evento ampliando el plazo del evento de cotizacioén. En este caso, la entidad debera
crear el evento de cotizacidn en dias hébiles por un término de 6 horas en la franja horaria de 8:00
am a 06:00 pm.

A manera de ejemplo, si la entidad coloca la hora de inicio del evento de cotizacion a las 8:00 am,
debera establecer como hora de cierre alas 2:00pm del mismo dia.

6. Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra

Adjuntar el archivo del simulador en formato Excel, diligenciado en su totalidad. El Usuario Comprador
debe tener en cuenta que debe seleccionar que los Proveedores les den una respuesta obligatoria a los
anexos enviados.
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Formato Solicitud de Cotizacion | | Seleccionar archivo | Ningin ﬁ---°°i°”ﬁd°]

¥ Permitir al prdyeedor responder con un adjunto
Hacer que sgff obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor

Nota: El Nombre del anexo puede ser renombrado por el Usuario.
7. Envio de la Solicitud de Cotizacion:

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

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 boton “Enviar el Evento” con lo cual se enviara
la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

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

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

8. Ventana de Mensajes en el Evento de Cotizacion:

Una vez enviado el evento de cotizacién a produccién, la Entidad Compradora debera enviar una
comunicaciéon a todos los proveedores a través de la ventana de mensajes, indicando cuales son
los proveedores gue deben enviar respuesta al evento de cotizacidn creado.

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
13
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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 “Mensajes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
cualquier comunicacién por fuera no es valida.

(] j
|“|| ||||||||I||”|rlllll1|| tiols duan Famands + Carrito [0 ticuente = BB coaron Calmie) Avuca < Sain

Colombia Compra Eficiente

4 solictudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cotizacion | Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacidon - Evento 12058 scuve

Fin del evento
] =M
ends 05/25/16 04:59 pm Iq - I_Il-:l

W detener el evento dias hrs

Informacién de evento  Respuestas

" Editar evento

» Detalles del evento % Términos y condiciones

Nombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno

p— Moneda COP
0 Documentos
[ Y ‘ MenSaJeS ~ Mas informacion del Ninguno

par: @ Enviar un menssie evento Documentos Mone
S

1
Colombia Compra Eficiente|

Los Proveedores envian las Cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de Cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accion. Sin embargo, la
Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de Cotizacion una vez el Evento haya concluido. Las
Entidades Estatales pueden ajustar los Eventos de Cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora
debe editar el Evento conforme a lo descrito en esta Guia.

B. Editar un Evento de Cotizacion:

Si después de enviar el Evento a produccién 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
asf:
1. La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de Cotizacion en la barra de busqueda
y presionar enter para buscar:

Administrador de cotizaciones

2. La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizaciéon haciendo clic sobre el nimero del

Evento.
18166 Outsourcing de Papeleria y Utiles Duban  Outsourcing Papeleria y 25/09/14 03/06/16 Borrador RFQ 0
de Oficina Alveiro de Utiles de

Bejarano Papeleriay Oficina
Rodriquez Uti
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- Evento 22063 [ -

Detalles gel evento % Términos y condiciones

& Editar evento

3. De clic en el boton

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

Editar evento

El evento revisado no tiene todas las respuestas enviadas por un proveedor. la ditima
respuesta enviada se guardo 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 evente actual, recibiran una notificacién en una barra de
mensajes que indica que ya no es posible editar el evento

Cancelar Editar evento

4. El sistema generara una nueva version al nimero de la Cotizacién adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo 22063) y este sera el Evento de Cotizacién que se tendra en cuenta para consultas
y para culminar el proceso de compra.

5. Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de archivos anexos
debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en @ de cada archivo y cargar el (los) nuevo(s).

Anexos v
& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Fomato Solicitud de Cotizacion | = SulicitL.c_cE_Catizaciul‘.:-:l # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

6. Sila Entidad Compradora realiza algin cambio en el evento, 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.
Recuerde que el plazo cuenta desde el dia siguiente en el que se envia el evento editado hasta el dia
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en el que se cumplen los cinco (5) dias habiles a las 5:00 p.m. (17:00).

Plazo del evento

Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5) ~
evento ) R
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 preducto y en las notificaciones por correo electrénice

- *

Iniciar al enviar 20 17:00 America/Bogota

e B
@ Iniciar evento al 'Enviar

7. Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

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

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

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento l

C. Finalizar el Evento de Cotizaciéon

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

() Todos los Proveedores han enviado Cotizacion.

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual del

Estado Colombiano solicitando confirmacién de que estas Cotizaciones son definitivas y ha recibido
respuesta afirmativa de todos los Proveedores.
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Proveedores v
& Agregar proveedor | »
Ver CE—
= Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@amail.com Volver a enviar la invitacion - |

T

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento « Editar evento

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 Instrumento de Agregacion de Demanda hasta la adjudicacion del mismo.

D. Anadlisis 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 “Cotizacién”.

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Cotizacidon - Evento 12058a acive

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

1) detener el evento dias hrs

Informacién de evento Respuestas

-—

Respuestas ~
vor [ENEEE 5] TN € = |
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta = Enviado Comentarios Precio base Precioofr *
Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1 - #29238 I‘I‘I.-’OS!‘IS 0 respuestas 10.000,00 9

[ UMY ) S
" solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

4 3

2. La Entidad Compradora debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacion correspondiente. Luego hacer
clic en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.
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a. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Cotizacion, en el cual el

Proveedor diligencio la hoja “Distribucion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacién Respuesta de Proveedor LI 12.Blindaje_W17 xlsm
= o - . - 1
= 12.Blindaje_\W17 xism
A || > TIIAD-COVID-Tecnologia v B n 77.JAD-COVID-Tecn... ©
Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio
# Acceso rapido
Cotizacion 4/17/2020 11:04 AM  Carpeta de archivos
= Datos (09 - U ’%
8 77.iad-covid-tecnologiavi-17-04-2020xlsm 4 11:24AM  Hoja de calculo h 264 K8
B Escritorio -
& Descargas v
@ OneDrive - Colombia Compra Eficiente -
%| Documentos b
« v > T7IAD-COVID-Tecnologia > Cotizaciones v &  Buscaren Cotizacion P
Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio
# Acceso rapido
o= Datos (03 p ﬁ% Proveadorﬁxlsm Hoja de calculo h..
) B, Proveedor¥xlsm Hoja de calculo h.
B Escritorio * @) Proveedor2sxism
¥ Descargas * @) Proveedor29.dsm Hoja de célculo h
*

@ OneDrive - Colombia Compra Eficiente B Proveedor31.xlsm

Hoja de cilculo h

b. En este archivo la Entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la

pestafa “Distribucion”.

VALORES DE DISTRIBUCION

Proveedor MCO GLOBAL SAS
L Direccén de Cantidad Valor total de
item Producto Departamento Municipio Entrega Asumida distribucion
1 TEC-2 - Sofware de audio y videoconferencia BOGOTA, D.C. | BOGOTA, D.C. hafds 1000000
Distribucion [
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c. La entidad compradora una vez verificado el valor total de distribucidon cotizado por cada
proveedor, debera copiar los precios totales de distribucién en su archivo inicial (simulador de la
entidad) con el cual inicio el proceso de compra.

Importante: La entidad compradora es responsable de analizar y verificar que los precios cotizados
por los proveedores para el servicio de distribucién son acordes a los precios del mercado nacional,
Lo anterior, teniendo en cuenta los puntos de entreqga, cantidades y caracteristicas de los productos,
seguros y demas especificaciones gue hacen parte del servicio de distribucién.

En el caso que la entidad compradora evidencie que los precios cotizados por los proveedores para ell
servicio de distribucién estan por encima de los precios de mercado, la entidad compradora deberd
solicitar al proveedor via correo electronico una aclaraciéon sobre dicha cotizacion presentada. El
proveedor debera remitir a la entidad compradora en el término de un dia habil siguiente a la fecha de
envio del requerimiento, la justificacion acerca del precio de distribucién cotizado sequn el producto}

reqguerido.

VALORES DE DISTRIBUCION

Proveedor MCO GLOBAL SAS
- Direccon de Cantidad
Item Producto Departamento Municipio Entrega eI m
1 IEC-2 - Sofware de audio vyidegconferencia BQGOTA DC  BOGOTADC ngid 4000000 g 100000 00
[ 1

SolCotizacion ResumenCotizacion Distribucion | ]

d. La entidad compradora una vez culminado este proceso, debera dirigirse a la pestafia del
simulador “ResumendeCotizacién” y genera el archivo CSV haciendo clic en el boton “Generar
CsvVv.

e.

Informacicn de la Entidad Compradora

Nombre de I Eatidsd C—
[ Correo de comtacea |

Solicitud

Cantidad do ias
;

Al presionar este boton, el simulador genera y guarda los archivos CSV en la misma carpeta en la que esta
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guardado el simulador en el computador. Este archivo CSV sera usado mas adelante en la creacion de la
solicitud de orden de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Se recomienda a la Entidad
Compradora NO abrir ni manipular el archivo CSV.

La entidad debera tener en cuenta la siguiente informacion.

e Elsimulador generara un archivo CSV por cada proveedor.

e La entidad compradora debera crear una solicitud de orden de compra por cada CSV que genere el
simulador.

e Para la creaciéon de una Solicitud de Orden de compra, se recomienda verificar el procedimiento
descrito en la seccién Il de la guia o en este enlace:

V. Creacion de solicitud de compra

La Entidad Compradora debe ingresar a la Tienda Virtual del Estado Colombiano con su usuario y
contrasefa, a través del siguiente enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new

VIVt

Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente
fcoupa

Entrar

Nombre de usuario

XOOXXXXXXH

Contrasefia

Una vez adentro, debe hacer clic en el botdn “Solicitudes”
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Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Cotizacion Proveedores Configuracion Mas...

Formularios ¥  Listas de 6érdenes ™~  Catalogos ¥  Politicas

-5 Actividad reciente  vertodas >~ Tareas pendientes: 13 masen
Su buzon
! CO niratos v Evento de cotizacion: Dotaciones Escolares

Il - Segmento 1 nro.82672 (prod)

Seguros de Vehiculos-La Previsora $.A. 0,00 de 0,00 cor Creado por Alba Lucia Medina Rubio - Termina el
Lunes, 30 Marzo 2020 05:00 P. M_-05.

ocuter - (RTINS

Seguros de Vehiculos-Aseguradora Solidaria de Colombia LTDA 0,00 cle 0,00 cor

Si la entidad cuenta con varios archivos CSV en la carpeta, debera realizar la carga masiva de cada
uno de los archivos CSV en la plataforma. Con esto la entidad, crea por cada archivo una solicitud
de orden de compra.

En este caso, la entidad debe hacer clic en el botén “Carga masiva”

|“ |||||| |I’| |Il IIII|||I I Jaro~ & cARRITO @  AvuDA~
i
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Configuracién Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Perspectivas

Solicitudes

Vista QNS ~ g Buscar o
Solicitud ~ Solicitado por Fecha de envio Estado Articulos Total Acciones
| 79355 Neydel Eduardo Ninguno Borrador 0,00 \
Triana Mendez Q
79354 Monica Portela  Ninguno Borrador 1 Unidad KIT ASEOQ HOMBRE ESTANDAR - 2020 - PL de 207.920,00 \. [

Al hacer esto, la plataforma abrira una ventana en donde la Entidad Compradora debe cargar el archivo
CSV generado por el simulador, haciendo clic en el botén “Seleccionar archivo”
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Configuracion Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Perspectivas

Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de Solicitud

1. Descargar la plantilla CSV.

descargar -

2. Complete o actualice el archivo CSV.
* |os campos marcados con un ™" son obligatorios
« Cada fila cargada creara un nuevo Solicitud.
* Haga clic en Iniciar la carga, y el sistema verificara el archive utilizando las primeras seis filas. Se cargara el archivo si no hay errores

3. Cargar el archivo actualizado

Seleccionar archive [Ningun archi...seleccionado

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda,

Comenzar carga

La Entidad Compradora debe ir a la carpeta en donde se encuentra el archivo CSV, seleccionarlo y hacer
clic en el botén “abrir”

@ Abrir x
T+ ¥ > Esteequipo > Descargas v O Buscar en Descargas »r
Organizar ~ Nueva carpeta = - in | o
Monica ~ Nombre Fecha de modificacidn Tipo Tamai
@ OneDrive - Colom ~_Hoy (6)
 Este equipo EE archivo.csv 23/03/2020 2:28 p. m. Hoja de célculo ha... A
_ae_ it U=/Z020 208 p. - DoCUments ae ... 2
¥ Descargas N .
5 |£ 20191007_guia_de_compra_oracle 23/03/2020 2:07 p. m. Adobe Acrobat D... 14
Documentos . . . .
@ 20200304_guia_dotacion_de_vestuario_d..  23/03/2020 2:05 p. m. Documento de Mi... 1.7
B Escritorio [£ 20200304 guia_dotacion_de_vestuario_d..  23/03/2020 2:04 p. m. Adobe Acrobat D... 26
=] Imagenes @ 20190402guia_gran_almacen 23/03/2020 1:58 p. m. Documento de Mi... 6
b Musica ~ La semana pasada (87) part
B Objetos 3D 7} ley_1861_69.amp-dotacion3gu2b-11-02-..  20/03/2020 4:02 p. m. Hoja de calculo ha.. 9
& videos dotacion3g 20/03/2020 4:02 p. m. Archivo de valores...
. Windows (C) EE ley_1861_69.amp-dotacion3gv2b-11-02-..  20/03/2020 3:23 p. m. Hoja de célculo ha... 8w
v < > pot
Nombre de archivo: |archiv0‘csv ~ | |Tod05 los archivos V|
| | Abrir | | ‘ Cancelar ‘ .
Z7zCoupna

Una vez seleccionado el archivo CSV, debe hacer clic en el botén “Comenzar carga”
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepci6n Cotizacién Proveedores Configuracion Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes ~ Perspectivas

Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de Solicitud

1. Descargar la plantilla CSV.
descargar -

2. Complete o actualice el archivo CSV.
» Los campos marcados con un "*" son obligatorios.
« Cada fila cargada creard un nuevo Solicitud
= Haga clic en Iniciar la carga, y el sistema verificara el archivo utilizando las primeras seis filas. Se cargara el archivo si no hay errores.

3. Cargar el archivo actualizado

Seleccionar archivo |archivo.csv.xism

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte o siguientenota de ayuda.

Comenzar carga

Al hacer esto, la plataforma analiza el archivo CSV y carga los productos seleccionados por la Entidad
Compradora en el simulador a la plataforma. Este proceso puede demorar uno o dos minutos, por favor
sea paciente.

Cuando la plataforma termina de analizar el archivo CSV, mostrara el mensaje “La carga se completd
correctamente” y el boton “Listo”. La Entidad Compradora debe hacer clic en este botén para continuar con
el proceso.

| ||||||||I|| ‘I I|||l I JARO~ M CARRITO @  AvUDA >
I
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Configuracion Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Perspectivas

La carga se completé correctamente,

La carga se completo correctamente.. 1 fila procesada, creando 1 nueva fila y actualizando 0 filas.

Listo

zcoupa

Business Spend Management - @Espaﬁol (Colombia) = Accesibilidad
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Colombia Compra Eficiente
Al hacer clic en el botén “listo”, la plataforma crea la solicitud de orden de compra y le asigna un ndmero
consecutivo. Este nimero debe ser tenido en cuenta por la Entidad Compradora para identificar su proceso.

|| ||I|| Ill"lll Jaro~ A& carrito @  Avupa~

Colombia Compra Eficiente

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Configuracion Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Perspectivas

Solicitudes
Cargar masiva Exportara -~ Todo ~ - Avanzado I Buscar DI
Solicitud = Solicitado por Fecha de envio Estado Articulos Total Acciones
79357 Digite Usuario Ninguno Borrador 39.101 Unidad dtv03-Ropa Caballero-Vestido formal de dos piez...  29.368.971.855,00 \ [ — ]
de Union Temporal Color y Moda para 3.128.080.000,00 COP Q

39.101 Unidad dtv03-Ropa Caballero-Camisa formal manga larga ...

En el caso que la entidad haya cargado varios archivos CSV y generado distintas solicitudes de orden de
compra, debera tener en cuenta cada numero de solicitud de orden de compra para continuar con el proceso.

Al hacer clic en el nimero consecutivo, la Entidad Compradora puede ver la solicitud de compra que ha
generado, en borrador. Alli debe ingresar su nombre en el campo “Solicitado por” haciendo clic en la opcién
“Cambiar”, pues aparecera por defecto el nombre del usuario que estd haciendo la solicitud. Luego de esto
debe hacer clic en la opcién “Guardar”.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitud 34188 (Borrador)

nformacion general  Arficulos del carro  Aprobadores  Comentarios

7 General Info © Direccién
Creado Por Ruben Hernandez * Direccion Digite direccion
- - i " 11101 Digite Ciudad
Solicitado Por Digite Usuario (cambiar) s
Colombia
Entidad Digite nombre de la entidad Ala atencion de: Digite Usuario

Justificacion

N.

.T. Digite NIT

*Mecanismo de Servicios Oracle
agregacion

*Necesidad del bien o Necesidad
servicio

*Modalidad de Seleccion Abreviada AMP
seleccion

Una vez diligenciado el campo “Solicitado por”, la Entidad debe seleccionar la opcion “Editar’, al fondo de la
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pagina, con la que podra completar los demas campos necesarios para finalizar el proceso de la solicitud.

<. Aprobadores

Agregar

-
Jairo Romero Accion del comprador Términos y Validando ltems Aprobacion completa
En nombre de Digite pendiente candiciones
Usuario
Editar
o Comentarios v
25
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* Mecannme de -

La Entidad Compradora debe verificar la informacion y debe completar la informacion requerida, una vez
diligenciados todos los datos, debe hacer clic en el botén “Guardar”y luego hacer clic en el botén “Enviar
para Aprobacion”.

. Aprobadores
Agregar

S 3 > 2 > 2 -
Ruben Hemandez Accidn del comprador Ultimo aprobadar

pendiente

—

1 2
Guardar para mas tarde Guardar Enviar para aprobacion
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Al hacer esto, la plataforma enviara la solicitud de orden de compra al aprobador (Ordenador del Gasto) de
la Entidad Compradora. Los pasos que debe seguir el aprobador estan descritos en la Guia general de los
Acuerdos Marco a partir de la pagina 18.

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce guia general de los acuerdos ma
rco.pdf

Para abrir el enlace oprima la tecla CTRL sostenida y de clic sobre el enlace.

VI. Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco en el siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce quia general de los acuerdos ma

rco.pdf
Para abrir el enlace oprima la tecla CTRL sostenida y de clic sobre el enlace.

VII. Facturacion y pago

El Proveedor puede facturar de forma parcial los bienes o Servicios de una Orden de Compra de acuerdo
a los términos y condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda.

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

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q i3 Eegir v

Listas de ordenes =  Catalogos =  Politicas =

"2 Ordenes recientes vertodas “ Tareas pendientes 93 masensu

buzon

Anterior

Facturas Lineas de facturas Facturas entrantes Ordenes no facturadas Informe de ordenes acumutadas Exportar a contabiidad

Factura

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 | *
9014212465 Organizacion Carolina 1411114 071114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 14/11/14 1311114 774.805,00 Aprobacion Combustibles

ISA  Amaya pendiente
Gonzalez
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Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora debe aprobar la factura y efectuar el pago al proveedor dentro de los 30 dias
calendario, siguientes a la presentacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el Instrumento de
Agregacion de Demanda'. La Entidad Compradora puede consultar la informacion de contacto y la cuenta
bancaria de los proveedores en “Proveedores”, en el menu superior.

VIIl.Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

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

IX. Modificaciones, aclaraciones, terminacién o liquidacién 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,
economicos, 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 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, debido
a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.

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

La liquidacién es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucién de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuté 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, aclaracion, 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
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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 aprobacion”, (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 p

(i)
(ii)

(iii)

rocedimiento segun corresponda:

Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

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

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 liquidacién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

%
(NI
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X. Declaratoria de Incumplimientos

Si el Proveedor incumple los términos y plazos de entrega de los bienes adquiridos de la Orden de Compra,
la Entidad Compradora puede seguir el procedimiento para declarar el incumplimiento segun el régimen
aplicable a su contratacion. Si la Entidad Compradora declara el incumplimiento, debe informar del hecho a
Colombia Compra Eficiente y cumplir con las reglas de publicidad correspondientes.
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