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PROPOSITO

Describir el proceso de adquisicion de bienes y servicios a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en la pagina de la Agencia Nacional para la Contratacién Estatal — Colombia Compra Eficiente
(CCE).

ALCANCE

Aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios sobre los cuales CCE haya realizado Acuerdos
Marco de Precios, y a todos los procesos de la Unidad Nacional de Proteccidn.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

SECRETARIA GENERAL Y Verificar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E

INFORMACION

ABOGADO ENCARGADO Validar si existe o no acuerdo marco respecto de determinado bien o
DEL PROCESO DE servicio a adquirir y si dicho acuerdo marco contempla todas las variables
SELECCION + TECNICO requeridas por la UNP

ESTRUCTURADOR

GRUPO DE Citar a comité de contratacion, de acuerdo con las necesidades de las
CONTRATACION respectivas areas de la UNP y conforme al PAA.

ESTRUCTURADOR Elaborar la ficha técnica — solicitud de cotizacion, en el formato

TECNICO suministrado por CCE en la Tienda Virtual. Cada acuerdo marco tiene su

propia ficha.

ABOGADO ENCARGADO Enviar la solicitud de cotizaciones
DEL PROCESO DE

SELECCION

ESTRUCTURADOR Efectuar el cuadro comparativo de la cotizacion mas econdémica, frente a
TECNICO los items requeridos por la UNP y recomendar la contratacién
COMPRADOR Ordenar la compra

DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

COMPRADOR Funcionario a cuyo cargo esta la potestad de ordenar la compra. Sera para

este caso el ordenador del gasto

MARCO LEGAL

Decreto 1510 de 2013
Guia para Comprar ven la Tienda Virtual del Estado Colombiano
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/amp/cce_guia_tiendavirtual2.web.pdf

CONSIDERACIONES GENERALES

El procedimiento de compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano permite una seleccion
transparente y agil de los contratistas que suministran bienes y servicios, toda vez que sobre ellos ya se ha
surtido un proceso riguroso de seleccién efectuado por CCA.

El éxito de la compra a través de esta herramienta sera la buena estructuraciéon de la solicitud de cotizacién
en la que se contemplen todas las variables, previo andlisis del Acuerdo Marco de Precios respectivo.
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Para este procedimiento solo se requiere de un computador y estar registrado como comprador en CCE.

CONTENIDO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES A
TENER EN CUENTA

SECRETARIA GENERAL Y
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E
INFORMACION

Verificar la ejecucién del Plan Anual
de Adquisiciones (PAA)

Punto de control: Identificacién de
la necesidad por medio de
estudios previos.

Esta actividad se realiza de manera
permanente

ABOGADO ENCARGADO
DEL PROCESO DE
SELECCION + TECNICO
ESTRUCTURADOR

Validar si existe o0 no Acuerdo Marco
de Precios, respecto de determinado
bien o servicio a adquirir y si dicho
acuerdo marco contempla todas las
variables requeridas por la UNP

Punto de control: Verificacién de
la necesidad por parte del
supervisor del contrato

Es importante que el Acuerdo
Marco de Precios contemple todas
las variables requeridas

GRUPODE
CONTRATACION

Citar a Comité de Contratacién, de
acuerdo con las necesidades de las
respectivas 4reas de la UNP vy
conforme al PAA.

Punto de control: Verificacién de
la necesidad por parte del
supervisor del contrato

En el Comité debera exponerse la

ESTRUCTURADOR
TECNICO

Elaborar la ficha técnica — solicitud
de cotizacion, en el formato
suministrado por CCE en la Tienda
Virtual. Cada acuerdo marco tiene su
propia ficha.

Punto de control: Creacién del
evento en latienda virtual de CCE

Debe tenerse en cuenta que las
compras a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano no
pueden adicionarse, por lo que
debe ser muy completo el
requerimiento.

ABOGADO ENCARGADO
DEL PROCESO DE

Enviar la solicitud de cotizaciones

Se efectla la solicitud de cotizacion
via electrénica.

SELECCION Punto de control: Creacion del

evento en la tienda virtual de CCE
ESTRUCTURADOR Efectuar el cuadro comparativo de la | Solamente debera analizarse la
TECNICO cotizaciobn mas econdémica, frente a oferta de menor precio. El andlisis

los items requeridos por la UNP y
recomendar la contrataciéon

consistira en validar que cada item
requerido haya sido cotizado
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Punto de control: Verificacion por
el supervisor del contrato de las
cotizaciones propuestas al final
del evento

COMPRADOR Ordenar la compra Se efectla una aprobacién de la
cotizacion via electrénica.

Punto de control: Eleccion del
proveedor en latienda virtual de
CCE

GRUPO DE Numerar la orden de compra y
CONTRATACION + GRUPO | presentarla para registro

ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO Punto de control: Punto de
control: Efectuar el registro de la
Orden de compra por parte del
supervisor del contrato

FORMATOS Y REGISTROS

Los suministrados por CCE en la pagina www.colombiacompra.gov.co

CONTROL DE CAMBIOS

Version

inicial Identificacion del cambio Version final

Describir el proceso de adquisicion de bienes y servicios a través de la
00 Tienda Virtual del Estado Colombiano en la pagina de la Agencia Nacional 01
para la Contratacion Estatal — Colombia Compra Eficiente (CCE).

Elaboro:

Luis Paez Pacheco

Profesional Especializado-Coordinador de Contratos-
Secretaria General

Revisé y Aprobd:
Ricardo Lopez Arevalo
Jefe Oficina Asesora de Planeacién e Informacién

Oficializé:
Jaime Orlando Infante Acosta
Jefe Oficina Asesora de Planeacién e Informacién



http://www.colombiacompra.gov.co/

