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— Introduccidén

El portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - Coupa Supplier es una
herramienta que Colombia Compra Eficiente pone a disposicion de los Proveedores de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano durante la ejecucion de las Ordenes de Compra. A través de Coupa Supplier el
Proveedor puede consultar las Ordenes de Compra que le generan las Entidades, enviar copia de
las facturas, actualizar el correo electronico al cual le notifican las 6rdenes de compray la informacion de la
personade contacto del Proveedor que aparece en la Orden de Compra.

La presente guia busca ayudar a los Proveedores en el proceso de como realizar las siguientes actividades:

+ Recibir érdenes de compra

+ Enviar Facturas

+ Actualizar el correo para la recepcion de 6rdenes de compra
+ Actualizar la informacién de contacto en la Tienda Virtual.

+ Consultarel catalogo del Acuerdo Marco (solo si el contrato lo especifica, estono estaincluido en esta
guia)

+ Realizar la cotizaciéon

+ Solicitar ajustes al catalogo (solo si el contrato lo especifica, esto no esta incluido en esta guia)

m Registro del Proveedor en Coupa Supplier

Para acceder al portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — Coupa Supplier,
Colombia Compra Eficiente envia un correo de invitacion al Proveedor adjudicado en los diferentes
Acuerdos Marco de Precios, a través del cual, este puede configurar sus datos y contrasefia.

Unavez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina https://supplier.coupahost.com e iniciar sesion
consu correo y contrasefia.



zcoupa suppliers

CSN has changed. Click here to learn more.

Get Started Login
Signing up is FAST and FREE! Welcome back, we missed you!
* First name * Email Email Address
* Last name * Password Password
* Email Forgot your password?

La pagina de inicio del “Coupa Supplier Network” se describe a continuacion:

£yxcoupa supplier portal PROVEEDOR2 ~ | NOTIFICACIONES AYUDA v

Inicio Perfil Ordenes  ASN Facturas  Catalogos  Complementos  Administrador

{ ¥ Nuevo: Descuentos exclusivos para su uso persona en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa X
Recomendado: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente Mas informacion ANUNCIOS  ver tades (0)
Progreso del perfil Ultima actualizacién _
N Mejore su perfil '
— 58% completo (© 6 meses atrés i P Ahorros con un solo clic vertodos

@ iComience a ahorrar hoy!
Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de
la comunidad de Coupa

@ L 4& Combinar cuentas

Resumen del perfil

. Si su empresa tiene mas de una cuenta CSP,
Entidades legales Usuarios regjstrados Clientes conectados trataremos de mostrarla abajo. Considere combinarlas
Ver ver para reducir la posibilidad de confusion entre clientes
existentes y potenciales.
+ Informacion bancaria + Diversidad: Cuestiones de pequefias empresas & Accelerate © Politica de sobornes ¢ No ve la cuenta que desea combinar? Haga clic

aqui.

Proveedor2AMP !
Proveedor Combustible 1
testcoupacce3@gmail.com

. .
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El proveedor podra cambiar el idioma de la plataforma en la parte inferior de la pagina de inicio:

coupa

Business Spend Management

l: Espafiol (Colombia)

© 2006-2020 Coupa Software Incorporated
Politica de Privacidad - Términos de uso

De manera preventiva y con el fin de evitar que el servidor de correos bloquee los correos entrantes de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, y que estos sean etiquetados como un SPAM, Colombia Compra Eficiente
solicita que el area encargada realice las siguientes tareas:

i. Habilitar las siguientes IP enlos servidores de correo:
¢ 199.255.192.0/22
« 199.127.232.0/22

¢ 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)

ii. Deshabilitar la opcion reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo,
puesto que los servidores de Amazon SES envian el correo, pero el remitente aparece
como Colombia Compra y cuando ejecuta la accion de reverse lookup con los registros
PTR esta detectando que no es Colombia Compra sino Amazon y lo clasifica como
Spam.




Nota:

Solicitudes de cotizacion: El correo electronico para la recepcion de las Solicitudes de
Cotizaciéon no se actualiza con la actualizacién del correo de recepcion de las 6rdenes de compra. Para tal fin,
el Proveedor debe natificar el cambio del correo por escrito a Colombia Compra Eficiente. Colombia Compra
Eficiente actualizara el correo en la plantilla de cotizacién méaximo tres (3) dias habiles después de la
solicitud. El Proveedor debe tener en cuenta que la actualizacién de correo solo aplica para nuevos
eventos que se generen a partir de la actualizacion, luego debe asegurar tener las dos cuentas de
correo activas hasta que se culminen los eventos de cotizacion en proceso.

Clausula Notificaciones: Para actualizar los datos suministrados por el Proveedor para envio de
notificaciones (ver clausula del contrato), el Proveedor debe enviar un documento firmado por el representante
legalinformando la actualizacion de los datos.




m Consultar las Ordenes de Compra

Para consultar las Ordenes de Compra, el Proveedor debe haceitlic en “Orders-Ordenes” ubicado
en la parte superior izquierda. Al hacer clic se despliega la barra de herramientas con las diferentes
opciones disponibles en el Portal de Proveedores de la Tienda Virtual.

£,3coupa supplier portal PROVEEDOR v | NOTIFICATIONS @  HELP

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

Proveedor 8 Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
# About iry to list it below Consider merging them to reduce

ion & L g
& Industry confusion for existing and potential customers.

Website Not seeing the account you want to merge with? Click
¢ Estabished here
2 Employees

Latest Customers

Improve Your Profile

Colombsa Compra Eficiente

Alingresar se despliegan todas las érdenes de Compra - Purchase Orders emitidas por las Entidades
Compradoras al proveedor. Las 6rdenes se visualizan con el nimero de la orden, fecha de la
orden, estado de la orden, los items, el total y las acciones que puede realizar sobre las 6rdenes de
compra. Puede ordenar la visualizacion de las Ordenes de Compra haciendo clic sobre el titulo de la
columna con el criterio de ordenacion que desea aplicar.

Para ingresar a la Orden de Compra debe hacer clic en el nimero de la Orden.



Home

Orders

Profile Orders

[ —
Order Lines

ASN

Purchase Orders

PO Number Order Date ~
| e

15617 03/31/17

15407 03/27/17

Status

Issued

Issued

Issued

Invoices

Acknowledged Items

04/07/17

04103117

0327117

Catalogs Admin

Configure PO Delivery

All v

Total Actions
2.699.000.00 A,

Unanswered Comments

1 Unidad of GALAXY S7 EDGE LTE NEGRO No
ONIX

2 Unidad of MINI LG OM4560 No 818,000.00 E )

10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL +  No 2,390,000.00 (3

CONTROL

Consultay envio de la copia de las facturas - Invoices

A. Consultar las facturas

Para consultar las facturas, el Proveedor debe hacer clic en “Facturas-Invoices” ubicado en la
parte superior. Al hacer clic se despliega la barra de herramientas con las diferentes opciones
disponibles en el Portal de Proveedores de la Tienda Virtual.



PROVEEDOR~ = NOTIFICATIONS @ = HELP ~

,scoupa supplier portal

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs

Proveedor 8 Merge Accounts

if your company has more than one CSP account, we
1ry to list it below. Consider merging them to reduce

# About 3 i 5

%€ Industry confusion for existing and potential customers,
Website Not seeing the account you want to merge with? Click

<, Established here

At Employees

Latest Customers

Improve Your Profile

Colombia Compra Eficiente

Las facturas o “Invoices” se encuentran centralizadas en esta consulta. Las facturas se visualizan
con el numero delafactura, laOrden de Compraasociadaa estay el estado de esta. Puede agregar criterios de
visualizacion dandoclicenelboton “Ver”y posteriormente enlaopcion “Crear vista” 0 puede ordenarlainformacién
visualizada dando clic sobre el titulo de la columna con el criterio de ordenacion que desea aplicar.
También puede exportar el contenido visualizado a Excel haciendo clic en “Exportar”.

ANGIE NOTIFICATIONS @  HELP

£acoupa supplier portal

Home Profle Orders ASN Invoices
Invoices
] ]
Invoice # Created Date = Status. PO Total Unanswered Comments Actions
l Nonn 00617 Dratt 14776 1,479,000.00 No 4
Nene oV0E1T Draft 1TT6 1.479.000.00 No 7
None 12109116 Orat 1204 42,094 588 50 No I
Perpage 1S | 45 90
Invoice Against Controct ~ Creste Credit note
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Crear una factura

Para crear la copia de la facturar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, el proveedor debe
ingresar a la opcion de consulta de Ordenes de Compra como esta definido en la seccion IV, identificar la
orden de compra que desea facturar y hacer clic en la accion “Crear factura - Create Invoice” &, para
generar la plantilla donde diligencia la factura.

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

Orders  Order Lines

Configure PO Delivery

Purchase Orders

- o e——

PO Number Order Date ~  Status Acknowledged Items Unanswered Comments Total Actions
15881 04/05(17 Issued  0407/17 1 Unidad of GALAXY S7 EDGE LTE NEGRO No 2,699,000.00
oNIX
15617 033117 Issved D407 2 Unidad of MINI LG OMA560 No 818.00000 b
a
15407 032717 Issued  0327/17 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL +  No 239000000 ik
CONTROL &

Create Invoice create

* Invoice # * Supplier
* Invoice Date | 04/18/17 e * Remit-To Address 4
Calle 99 # 11 a - 32 (VENTA
Payment Terms Mecanismo agregacion EMPRESA)
CALLE 99 #11 A 32
HGRacCY)/ P BOGOTA, COLOMBIA 57
Status Draft Colombia

Shipping Term | Segin el acuerdo marco v T (e,

Image Scan Seleccionar archivo | No se eligio archivo Beneficiary Name:

Bank Account Number: ******* 1530
Supplier Notes
Customer Colombia Compra Eficiente
Bill To Address Superintendencia Financiera de
Colombia
Calle 7 449
Attachments Adg File | URL | Text 111711 Bogota
Colombia

Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 10
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Informacion general de la factura

i. NUumero de factura.
il. Fecha de la factura.

iii. Imagen escaneada: en este campo el Proveedor debe cargar la copia de la factura de venta escaneada.
Para que la factura sea considerada valida, es indispensable adjuntar el archivo
escaneado donde consten los requisitos de ley de una factura de venta.

iv. Notas del Proveedor: es este campo el Proveedor puede especificar informacion adicional relacionados
con la factura.

v. Datos Adjunto: el proveedor debe adjuntar copia del pago de parafiscales y puede adjuntar otros
archivos si lo requiere.

Lineas de la factura

Al generar unafactura, el sistema automaticamente generatodos los articulos que estan en la Orden
de Compra y en el campo de cantidad por articulo aparece el valor pendiente por facturar para esa Orden de
Compra.

ElProveedor debe ingresarlacantidady el precio afacturar por articulo, al final lafacturaen la Tienda Virtual
del estado colombiano debe sumar el mismo valor que aparece en la factura original generada por el
Proveedor.Para verificar el valor final de la factura el Proveedor debe hacer clic en el botén “Calcular”.

Subtotal 2,699.000.00
Shipping
Tax Description (Shipping) - % 0.000
Handiing
Tax Description (Handing) v % 0.000
Misc
Tax Description (Misc) v % 0.000
Tax Description v 0 %0
Total Tax 0.00
Total 2,699,000.00
@ Delete Cance = Save as draft & Submit
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Para enviar la factura por el sistema a la Entidad, el Proveedor debe hacer clic en el boton “Submit”.
La factura quedara en estado de aprobacion pendiente.

Puede consultar la totalidad de las facturas enviadas a las entidades y sus estados en la seccion “Invoices”.

Proceso de Cotizacién para el IAD de Software por catalogo

Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una cotizacion a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

A. Solicitud de cotizaciéon

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacién el Proveedor recibe una
invitacion a cotizar. El Proveedor debe ir al evento usando el link indicado
https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new, donde debe ingresar con el nombre de usuario
registrado Coupa Suppliery la contrasefia actualizada.

Entrar

Nombre de usuario

proveedor7amp@gmail.com|

Contrasefia

¢ Olvido su nombre de usuario o contrasefia?

Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 12



El Proveedor debe verificar el nimero del evento a cotizar y paso seguido dar clic en la pestafia “Informacion del
Evento” y verificar la fecha de finalizacion del evento. Recuerde que los Instrumentos de Agregacion de
Demanda establecen un tiempo de cotizacion en dias habiles, para Software por catadlogo son 10 dias
habiles.

Microsoft-OPEN/CSP- |A... - Evento 83737 scs

Wi respuesta

Colombes Compra Eficienbe iforma gue se han reaizads los sipoentes camibeos af eventy: Microsoll-OPEN/C SP. IAD Soffware. La Colizacion estard wgenie por
TR G el (30} Gia) CalRanG (SARISOL B BT 0 L TRCRD i Cabite S8 il g GOl aian

;Tiene intencidn de participar en este evento?
& Tengo inbencibn de participar on e5ie sventa

. Aceptar los Términos y condiciones

Térmimos ¥ condicianes LAcepts estos Terminos y condiciones
g vy (RO ARG ) el COOP L O ® 5
O wo
Informacién de eventos y Bases para Datos adjuntos de comprador
ofertar —

[l gih Comoiard @ W Sora 08 SNalTR0n S M

Las respuestas estin seiladas hasta que conciuya # evento.

* Plazo

A s el

| 15 JETETIS—-——

1 ¢ 1k Pmin,

Epo

Posteriormente, el Proveedor debe marcar ¢/ en el espacio indicado que tiene la intencion de responder y aceptar
los términos y condiciones.

Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 13



B. Descargar archivo anexo

El formato de Solicitud de Cotizacion es un archivo del Simulador para estructurar la compra en Excel
donde la Entidad Compradora define las especificaciones de los bienes o servicios que planea adquirir.

Enellinkdelevento el Proveedor debeirala pestafia“Mi respuesta”, descargary guardar el simulador diligenciado
por la Entidad en “Anexos”.

\ Inkxmacit'mdeevenb

Informacién de ml compafifa

Nombre de mi Provesdor2AMP
compaiia

Mi logofipo

Agregar logotipo

Agregar una imagen en formstos JPEG o PNG

"W Mirespuesta
Anexos

Documento de Andres Camacho Su respuesta

#olicitud de Cotizacion Su respuesta

No e chosen

=) Solicitud_de_Cotizacion. xisx

== e adjunto con la informacion de su parque
automotor. Defina Ia fecha de finalizacion de la Soficitud de Cotizacion en la
seccion "Plazo del evento”

& Cuestlonarlos

C. Analizar Solicitud de Cotizacion

Enelarchivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizacién™ paraidentificar el ssgmento, caracteristica
técnicas y demas especificaciones de los bienes oservicios.

Nota: Es deber de la Entidad Compradora describir el porcentaje del Gravamen Adicional y su forma de Célculo
en caso de que aplique.

Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 14



1 c o E F G [ 1 4 K

L [} ] 0 E
Solicitud de Cotizaain
Sofvware Google Limplar
Versiin: 2 sravasan
Informacién de la Entidad Compradora
Colombia Compen e na HOSK T2
CTHl 5 s Temirans | enb b g

Bogod DL —— EETNA R

Rt —

1 T-GO-G5-00-01 Licncia & Sute Basis mengual por szt Preducts Lridsd A A ' 1T-G0-G5-00-01 Mersusi =

z 11-GO-GS-00-04. Liconeia G Sue Busiess aho per usuarie Predcts Undad A o o T-50-55-00-04 Suscepasén snusl 0

s et P T R - i s

1 Sireauiere agrague o elmire il

Gravimenes sdicionales”

Silosha, i Ovder de Compra
i

ResumenCatizacion

solCotizacion TR

D. Diligenciar la cotizacidon

Luego debe seleccionar el Proveedor en el listado de Proveedores. Una vez seleccionado el Proveedor,
el archivo automaticamente traera los valores techo para cada uno de los bienes o servicios solicitados
por la Entidad Compradora.

Luego de esto y cuando el Proveedor esté listo para cotizar, debe digitar el porcentaje de descuento
gue desea conceder para cada uno de los bienes o servicios y si aplica o no IVA los productos a cotizar.

o L3 a n s T u w

- ™ m pr— p— e e e — — o
- - " - - PR PR e et mesd T+
[ oo - " T R R v o)y s TR

i
e

Unavez diligencie la columnade descuento y del IVA, automaticamente se aplicaran la férmula y el Proveedor podra ver
enlacolumna“Valor total”, el valor que esta cotizando para cada producto o servicio y el valor total de la cotizacion.
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ElProveedordebetenerpresente estosvalores paradigitarlosenlatiendaalmomentoderesponderesta
cotizacion. Adicionalmente debe guardar este archivo, pues debera cargar el archivo en la seccion
de “Mi Respuesta” en la Tienda al momento de cotizar.

E. Diligenciar cotizacion en la Tienda Virtual

Antes de diligenciar la informacion, el Proveedor debe ingresar el nombre de la respuesta de la
cotizacion que va a enviar a través de la Tienda Virtual:

W Mi respues: ~

Anexd &

Documento de Andres Camacho Surespuesta

Formato Cotizacién Surespuesta
[2 copia de VehiculosBlindados V1 xism Choose File | No fie chosen
2 Cuestionarios =

Andres Camacho no ha proporcionado ningén Cuestionarios para este evento
W Articulos y lotes ~

Nombre Cantidad esperada Mi precio

&  Vehiculo 1 x 3 - 0,00 cor

&  Blindsje 1 x o - 0.00 coF
% Accesorios y Adecuaciones 1 x i - 0.00 coe

0 Mensajes 2  Mantenimiento Preventivo ' x ¥ - 0.00 cor

El Proveedor debe cargar el archivo en Excel predefinido por Colombia Compra Eficiente con la cotizacién en la
seccion de Anexos para posteriormente dirigirse a la seccion de Articulos y Lotes.

Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 16



Enla seccion “Articulos y lotes” el Proveedor debe diligenciar su cotizacion. Esta es la cotizacion definitiva
del Proveedor, el archivo anexo es un documento soporte de la cotizacion, pero la cotizacion que
prevalece es la que carga manualmente el Proveedor en la Tienda Virtual.

Para cargar la cotizacion, el Proveedor debe diligenciar el campo “ mi precio” el valor unitario para

cada uno de los articulos, el valor total por articulo debe coincidir con los valores que se encuentra en
archivo anexo en la Hoja “Cotizacién” del simulador.

F. Enviar cotizacion

Para enviar la cotizacion el Proveedor debe hacer clic en el boton “Enviar respuesta al comprador”.

El Proveedor puede actualizar su cotizacion dentro del plazo de cotizacion definido por la Entidad Compradora
en la Solicitud de Cotizacion.

‘= Articulos y lotes v

Nombre Cantidad esperada Miprecio  Precio x Cantidad esperada >

8 Los articulos no estdn en Lotes (1 89.652.200,00 cor

articulos)

& Articulo 1 100 (Unidad) x 896.522.00 "- 8965220000 COP
Total = £
Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar ‘ Enviar respuesta al comprador ’

Coupa Software - Savings-as-a-Service - San Mateo, CA « @E_spaﬁnltcmmmnﬁj ﬁ}

17



Nota: En caso de que el Proveedor desee guardar su respuesta antes de ser enviada al comprador
debera hacer clic en el botén “Guardar”, sin embargo, tenga presente que la respuesta no sera
enviada hasta que proceda en dar clic en el botén “Enviar respuesta al comprador”.

Unavez enviada la cotizacion, el Proveedor debe validar el envio verificando que aparece un recuadro verde en la
parte superior de la pagina, indicando que fue enviada satisfactoriamente la respuesta.

vento Preuba - Evento 20173a 4ctivo

Respuesta enviada al comprador b 4

Fin del evenio
II_{ y IE
ends 11/0516 10:30 am ] - ]
dias ]

Informacién de evento  Mi respuesta

De igual manera se puede verificar el envio ingresando a la Solicitud de Cotizacion, en la seccion de “cargar
historial”. En caso de no aparecer el envio, debe verificar que diligencié todos los campos y enviar nuevamente
la cotizacion.

#4  12-Block Amarillo Cuadriculado 15 (Unidad) x 5.858,00 ‘. 87.870,00 COP
& NA 1 (Unidad) x 585,00 T 585,00 COP
Total 847.571,00 COP

Cargar historial &~ Editar la respuesta

(L Historial v

Proveedor 3 prueba EI 10/24/16 a la(s) 04:17 p. m

Respuesta: Proveedor 3 prueba - #68747 , Monto total: 586.512,00 COP més detalles

Proveedor 3 prueba EI 10/24/16 a la(s) 04:16 p. m

El proveador hizo clic en el botén Ingresar respuesta

Administrador CCE EI 10/24/16 & la(s) 04:11 p. m

Evento lanzado por comprador

Expeortar histerial




ae............................._
Mensajes durante la Solicitud de Cotizacién

El Proveedor puede recibir informacion de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la
Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y
sera notificada por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de
“Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacién o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes con la debida justificacion.

‘= Articulos y lotes

1 Respuestas

proveedor Respuesta En

ISin filas.

Porpagina 15 45 90

Mensajes (0 4

Para: o Enviar un mensaje

U Comentarios

Escribir un nuevo mensaje Ingresar comentario

Enviar notificacién de comentario a un usuario ingresando @nom

& Tiene problemas técnicos? Contacto
sourcing. support@coupa.com




\VAIl Finalizar el evento de cotizacion

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

I. Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

ii. 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 por ese mismo medio.

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

Elabor6 Reviso Aprob6 Fecha d(_a’ Versioén de la Guia
Actualizacion
. . Sergio Pefa
Luis Ernesto Rodriguez . . )
Contratista Supervisor del IAD Andrés Mancipe 27/05/2022 5
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