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INTRODUCCION

Colombia Compra Eficiente es el ente rector en materia de contratacion publica y su objetivo
es desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas para los procesos de compra y
contratacion estatal, con el fin de generar una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion
de los recursos del Estado. Debido al desarrollo de nuevas tecnologias, Colombia Compra
Eficiente pone a su disposicion el portal web de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC - Coupa Supplier y simulador web, como un sistema de facil acceso que
permite compartir informacién entre entidades y proveedores, permite practicas
transparentes, aumenta la participacion competitiva y tiene procesos de mejora continua para
el desarrollo de la contratacion.

Este documento es un conjunto detallado de instrucciones que le indica paso a paso al
usuario como llevar a cabo las cotizaciones, facturacion y ordenes de compra. Estas
indicaciones estan en un lenguaje claro, detallado y facil de procesar para que el usuario
pueda conocer el entorno de desarrollo necesario para realizar sus actividades, permitiendo
registrar y manipular la informacion generada durante el proceso de contratacion publica.

La presente guia busca ayudar a los Proveedores en las siguientes actividades:

e Registrarse como proveedor en COUPA SUPPLIER Y SIMULADOR WEB
e Recibir eventos de cotizacién y generar érdenes de compra

e Consultar y enviar las facturas

e Consultar el catdlogo del Acuerdo Marco (en los casos que aplique)

1. INFORMACION GENERAL

L1, Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados a los Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de
Agregacion de Demanda sobre la ejecucion de las 6rdenes de compra en las que han sido
invitados a participar, utilizando los aplicativos COUPA SUPPLIER y SIMULADOR WEB en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC (TVEC).

1.2. Alcance

Colombia Compra Eficiente pone a disposicién un aplicativo que ha sido desarrollado con el
fin de registrar la informacién de compradores y vendedores, permitir a los proveedores
recibir eventos de cotizacion para la generacion de 6rdenes de compra, cargar y descargar
archivos con especificaciones de los bienes o servicios ofertados, cargar y consultar facturas,
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recibir informacion y/o solicitar aclaraciones por medio de la ventana de mensajes,
permitiendo realizar todas las actividades de manera facil y sencilla.

2. REGISTRO PROVEEDOR EN COUPA SUPPLIER

Para acceder al portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC -
Coupa Supplier y simulador web, Colombia Compra Eficiente envia un correo electrénico de
invitacion al Proveedor adjudicado en los diferentes Acuerdos Marco de Precios e
Instrumentos de Agregacion de Demanda, a través del cual, es posible configurar su usuario
y contrasefia haciendo clic en el boton “Unirse a coupa”.

*  Favoritas 3 = Fil . . . . e .
@ correanadeseada & = Hiliar SPAMInstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accidn necesaria
v Carpetas Semana pasada
) ] s (@ Este mersaje i sido identificad cormo un correo o deseado, e eliminard desputs de 27 dios Mo e n corres o deseado |
£ sandejade.. 772 O Coupa Lupplier Portal Mostrar contenida bloqueada
SPAMInstructiones de registro de .. We 9402
Z¥ Bomadores M suels recibie coeens electifinions de da .. (D) Retencién: Junk Email (30 dias) Expira: Dom 18/09/2022 902
B Elementos envia..
e Coupa Supplier Pertal <do_not_reply@supplier-test.conpahast.coms ©
T tlementes el.. 321 Fara: Giavany Cantor Ortega
[3 Conecnades. 1 I Mo sugle reclbir comacs elacindnicos de do_not_reply@supplier-test counzhast com. 2o pud esio es ITponars
B archivo Lo slombia Compra BACkr®S sty ccionas de registro de Colombia Compra Eficients - Accitn
necesaria
0 Motas
Proporcionado per|SCoupa Software
B3 Fuentes RSS
Hala provaedar:
B quizs compra 1 AdTINEaMes tod0s AUESToS gasis CoMEriales 08 Manara Slectrdnica a fin d2 ewtar i perdida de decumentas ¥ asepurames da

cug le gEguen & Sempo. SN las préximas 48 NorEs, N2 clic € €l botn Skulerte para regtstrar su Cuenta. SI Used no €5 1a parsana
B Historial de conv, BOeCLERR €N S eTpresa, ervic osla S 8 8 porsona corespendre LEane o enlace de reeria,
Pslia s e ezl ches P poras, 510 PUSie TTECE e s caperag de sl negocis con rasslis. Infmens s
B pontas puiside Fagialarss par slpun malvo
Faubesn Hervmese
Calombia Compra Sficente
Carpeta nueve

~  Grupos = —
Liniree 8 Coupa | Reenviar eata invitacidn

llustracion 1. Correo informativo

Nota: Si el proveedor al revisar en la bandeja de entrada de su correo no ha recibido e/
mensaje, debe verificar la bandeja de correo no deseado o spam.

Al hacer clic en “unirse a coupa” sera redireccionado a una nueva pestafia en la que debe
definir su nueva contrasefia, la cual utilizara para el ingreso al portal de Coupa Supplier.
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$ecoupa

Cree su cuenta de negocios

Caolombia Compra Eficiente estd utilizando Coupa para realizar transacciones electrénicas y comunicarse con usted. Lo
guiaremos a través de una configuracién répida y facil para su cuenta con Colombia Compra Eficiente para que esté listo
para hacer negocios juntos.

Correo electrénico = adrian.vergara@colombiacompra.gov.co

Contraseiia ‘ (o] |

Utilice por lo menos 8 caracterss & incluya un nimero y una letra.

Confirmacion de la ‘ © |
contrasefia

([0 Acepto la Politica de Privacidad y los Términes de uso.

¢ Tiene un problema con el registro?

Reenviar esto a alguien

llustracion 2 Crear contrasefia

Una vez creada su contrasefia, la plataforma abrira una ventana emergente donde se debe
verificar y actualizar los datos de su empresa.

|H ] |||“|"I1u|| i

Colombia Compra Eﬁc1ente

Propercienade por *Cﬂupa

Aspectos basicos Perfil de
Coupa

Cuéntenos sohre su empresa @

* Nombre de la | Prusba 2022 ‘

BMPTESA o bre de su empresa registada ofcial
Sitioweb |
* Pais/region | Colombia ~

" Linea de direccion 1 | cr 7424

*Cludad | Bogota

Estado |Ejemp\n CA

|
|
|
Linea de direccion 2 | ‘
|
|
\

* Cadigo postal |

Q Todo estd listo por ahora. En su primera factura con Colombia Compra Eficiente, lo guiaremas por
la configuracion de su entidad legal

Siguiente
llustracion 3 Verificar y actualizar datos de la empresa
@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

I"I”III" www.colombiacompra.gov.co

Version: 0l Cddigo CCE-GAD-GI-44 Fecha: 9 DE NOVIEMBRE DEL 2022 Péagina 7 de 47




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA e °"’ T C°ﬂ'|'|"|i"°'°i‘|f“
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO |” I‘ ‘ I 1 | |
CODIGO: CCE-GAD-GI-40

VERSION: 01 DEL 9 DE NOVIEMBRE DEL 2022 Colombia Compra Eficiente

Al validar la informacién de su empresa, la plataforma le mostrara un mensaje de bienvenida.

(NNt

Colombia Compra Ef iciente

Aspecms basicos Periil de
Coupa

syecoupa

Bienvenido a la comunidad de Coupa. jUsted est3 listo para Colombia Compra
Eficiente!

Logre que su empresa se destaque en las bdsquedas.
Encuentre a sus préximos clientes actualizando su perfil.

Mejore su perfil de Coupa.

Mostrar en los Reciba
mejores Comparta su invitaciones a
resultados de diversidad eventos de
busqueda incorporacién

Hacerlo m3s tarde

llustracion 4 Mensaje de Bienvenida

Una vez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina
https://supplier.coupahost.com/sessions/new e iniciar sesidn con su correo electrénico y
contrasefa creada en el paso anterior.

rcoupa supplier portal @ Seoure @

Login to your Coupa account
Email Address

comercial7@gmail com

Password

Forgot Password?

Features Solutions

Overview Sourcing Create a Discoverable Profile. E-invoicing

Purchase Orders Shipment Tracking Certify your Diverse Business Payments

E-invoicing Business Performance Boost your sales with Coupa Working Capital Solutions

llustraciéon 5 Inicio de sesion en COUPA
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La pagina de inicio del “Coupa Supplier Portal” se describe a continuacion:

Fcoupa Supplier port al VDAFVAVFA™ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA

Inicio | Perfil  Ordenes  Hojas deservicio/horas  ASN  Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos

Configuracion

[ & Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa. X

Accion necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser s rapi Mas i io ANUNCIOS vertosos @)

Progreso del perfil Ultima actualizacion _

S . Mejore su perfil .
. ) c%compels ()9 minuosalris Ahorros con un solo clic vertodss
&9 iComience a ahorrar hoy!
i

Resumen del perfil

Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de

la comunidad de Coupa.

@ x a& Combinar cuentas

0 1 1 Se han encontrado cuentas adicionales para su
Entided juricica Uetiar resttrade Cliente conectado empresa. Combine estas cuentas pars reducr o
AgTems S riesgo de confusiones por parte de sus clientes. Mds
il ver informacion
© Informacién bancaria ) Diversidad @ Accelerate  ( Politica de sobormos HCLO
casa 1 calle 1
comercial 7 casa 1 calle 2
Kistelingrado 1233434534
Sitio web Albania
Sector 3§ heman lozano@colombiacompra gov.ce,
Acercade heroet27@gmal com, Mdiaz@outsourcing com.co,
jsanabria@eutsourcing com.co,
Fecha de

Mecardenas@outsourcing.com co,
establecimiento

Jecarmona(@outsourcing. com.co
Mercaderias principales &

Divisas S No combinar Solicitar combinacin
Perfil pliblico & Perfl
Proveedor Vivian

lady.cedeno@colombiacompra.gov.co

= D Chalear con el Soporte de Coupa
No combinar Solicitar i

[lustracién 6 Portal inicio COUPA SUPPLIER

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 - TVEC, y que estos sean etiquetados
como SPAM, Colombia Compra Eficiente solicita realizar las siguientes tareas:

» Habilitar las siguientes IP en los servidores de correo:
e 199.255.192.0/22

e 199.127.232.0/22

e 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-outamazonses.com)

» Deshabilitar la opcion reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo,
puesto que la plataforma tecnoldgica para el envio de correos electrénicos de la

Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC esta alojada en los servidores de Amazon
SES.

Nota: Solicitudes de cotizacion.: En caso de que el Proveedor desee modificar el correo
electronico para la recepcion de las Solicitudes de Cotizacion y/o el correo de recepcion de
las ordenes de compra debe notificar el cambio del correo por escrito a Colombia Compra
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Eficiente. Colombia Compra Eficiente actualizara el correo maximo 3 dias habiles después de
la solicitud,

El Proveedor debe tener en cuenta que la actualizacion 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 legal informando la actualizacion de los datos.

3. AGREGAR USUARIOS ADMINISTRADORES

El proveedor puede incluir usuarios adicionales de manera ilimitada para que revisen o
aprueben las solicitudes, realicen cambios o modificaciones, para ello, debe dirigirse a la
pantalla principal y hacer clic en configuracién como lo muestra la imagen.

£ COUPRA Suppher poartal ARAN . WOTECALONES @) AMUCA -

Lo Pafl Orderes lofsdeserdoahons  ASN Faowm  Caliopos  Rendimiesto srprrewil derporacdn Complementon

Confpurackn

& SO0 AR D B TORED ) S RORCITEAE) [0F KT F O D CONeia] 0e Conpa x |
Acckia : Compmens B Pl pora choenwt K8 FOOOR 5 G CROCtee W3S FApCaTeves L rberacdn }\"‘f...’ICICIS Vou Rk £}
Frogresa Sl perld Unrs st lanciin
- 1 gt 0 1) s wis m ANOros Con un Solo AC wows
: & [Cormmnce s shomee hoyt
tesumen dol ;-IA‘-X e (ot S0U0ract Pard U ermprens, FXouivos 60
1 comunkiad oo Capa
% l ‘x& Combinar cuentas
1 1 7 Ze han prcont 530 Cueian SSCONaMes Para

erpresa Cortine et tuentan para reduck of
N0 38 CONAUSCNON FOF A G0 3.t Shenten. s
oY

Ereasd prioes Wi © 10 U1 a0 Claes Coramanss

 oracon tancars 5 Davaneons 5 AcEw e £ Podtca de MOOTOL HCLO
e | ol )
omercial 7 st ened
Momingracs 120N

s ed O Abania B Ousew o8 & Sopone on Cown [ |

llustracion 7 Configuracion

Para agregar usuarios debe hacer clic en la pestafia de la parte superior derechay seleccionar
el botén “invitar usuario”.
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£3coupa supplierportal ADRISN ~ | NOTFICATIONES () | AYUDA -~

Iecso Perifil Ordencs Hojars die =enacio/horas ASH Facturas ‘Catalaopos Rendimiznto cmpresarial Incorporacion Complementos

. O LI SR

Admnilisder Confoussdn S cheare SolicMades da dandasiin

Administrador usuaries

Usumrics. Perminga. Acceia s clientes
LIERE e
SOACITET 03 Adrisn Ramas ASTURSTICHN Cokmba Comera Elcsnts - Amancas as
GO AN TORE SO LD A CON PFRA GOV D AaEn
L T Eslafion Aty Cambios fe Srdenes
. Catdioges
Confgunacein & ln Ediftar Coardempcades do B o o6 podds
antidad puridice Dasempsin srmpresaral
Facturas
Hepeseniames Ascals Hogas da serdcohonas
Cireosdn do Remis Lﬂ:ﬂ':iﬂw
i Fagos
Ters
RN O Periles
Praforencer dé pagos w Grenes

llustraciéon 8 Invitar usuario

Esto activa una ventana emergente en donde el proveedor debe llenar los datos solicitados
como nombre y apellido del nuevo usuario y el correo electrénico de notificacion.
Adicionalmente, debe seleccionar los permisos que otorgara a cada usuario y para finalizar
debe hacer clic en enviar invitacion.

Nombee de pila |

Carrea sectrénlco |

Permisos @ Clientes

oda Todo
=lth fudministrador Colombia Compra Eficiente «
brcenes comercial T

Colombia Compra ERsiente -
2;:‘;.:0 restringido alos Fr—————

& Al
Facturas
Catdlogos
Perfiles
Asn
Hajas da serviclamoras

) Accese restringida alas
hajas de serviciathorario

& All
Pages
Camblas de drdones

Pagarme zhara
[ Desempefic empresarial
B Incorparacién

Confirmation de 1a linea de
pedido

llustracion 9 Informacién usuario
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Una vez enviada la invitacion, llegara al usuario un correo de autenticacién para unirse a la
aplicacién coupa supplier como se evidencia en la siguiente imagen:

=  Accidn necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a continuacién para unirse a Coupa

Coupa Sugplier Ponal <do_nat_rephyi@supplisr-testooupahast.ooms
Para sped

£,#COUPA Accion necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a
continuacion para unirse a Coupa

Hola, g

Ly Cofead W il @ un s 8 Su Cusrnd en Coupa. Lna wel gu s idgidie, pusds vl y SA3WNEVar Bs Orderess 0 Camgna, oreary
Frensiar fackras chioner alorlas endermea real per SALS para esfas Fansacoones ¥ machs sdE Al rebajar ton ergaricacores de
DA Gusd uEan Coupa

El ponal de provaeseratds Caups & COmpdalamants grand v 12 8yeda & ealZar Mene s0oinat ¢ Sorsnifanss & el dnizamer i 4
Erjet manera Ohtenga més mfomacién unands ke enlames sguentes a ubicn o botdn para registaree |Rirrverscd

| Raarviar esta irvitacién

LPosnads aypada ¥ Eefor=aciin de Couga

Irfatmaabn g

Lhienga mas aformaciln Rarsouettas 3 progurtas @ Danga mis ndarmacda
obre & porial 2e AN R S COITLES OO0 DO A% EMmpdEsan
proveedores de Coups wEan Couga
)
Z,zcoupa

llustracién 10 Unirse a copa supplier

Al accionar el boton “Unirse a Coupa” sera dirigido a la aplicacién coupa supplier donde
podra ver los datos del usuario nuevo, el nombre del proveedor y deberéa crear una
contrasefa, aceptar los términos y condiciones de la aplicacién y hacer clic en activar

cuenta.
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'g':;coupa supplier portal @ Seare @

Activate your Coupa account

povanycantorEhotmal.com | comaeecial 7

Your rare

=

Gy o o

Company

woml I

Create 3 Passwors

Uso at keazt B characions aved mclde 3 sumibot and a
oot

*

D Ot wth Conpt Tagpunt

lustracion 11 Activacion cuenta
4. CONSULTAR LAS ORDENES DE COMPRA

Para consultar las Ordenes de Compra, el Proveedor debe dirigirse a la parte superior de la
barra de herramientas y seleccionar la opcion Ordenes como |0 muestra la imagen a

continuacion:

VORI A - | RATINGALKNCS |

£3coupa supplier partal

:IrirJn_l Pefl | Ovdenes . Hopsdeserdoomors AS Foviwes Colfogos Rendimiento empressrlsl Incorporackin.— Com

)
ConTipeadn

£F Musves Deserton mo P BT o derin pot lormar parie & b comunided do Coupa

Astidn recedaria: Corplels Su peill paia obiened ol paged § 361 desoubicily mas tipetasenne  Mad nfemacin AnLncios Ve 1izca {

Froprran del et L achalineods

= ancatgiels () 1S ra el Ahorros conun selo ic w

llustracion 12 Ingreso a 6rdenes de compra

Puedes elegir las 6rdenes de compra indicadas por el cliente, de dos formas, la primera
eligiendo su cliente arriba a la derecha o crear facturas a partir de érdenes compra, como se
explica en la llustracion 13
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Sebecconarcliente | oo e Fi

Ordenes de compra indicadas por
cliente

@ Elija su cliente arriba a |a derecha

Sods rmoesira o chanles vinculados. Debe aslar vinculads para reakza
fransacciones, de manera que si no esla en L isla, comuniquess con su
chenle s Coneitn para vincularss.

@ Crear facturas a partir de érdenes de
compra

Akl o Taslor bl dodde Ll Shden S8 compid  Ue L actioned da |
Eabla o de L) Grden da comptd pard sdminslar Ls dedenes & enviae
Eacturas a sus chentes. B3 posbie que su chente pusda o no aslar
habddado para esias acchones. Comunigquess con & sin conexdn s no hay
Ld acckhn eaperada daponble pae ushed

[ iate |

llustracion 13 6rdenes de compra indicadas por el cliente

ingresar, se despliegan todas las Ordenes de Compra emitidas por las Entidades
Compradoras al proveedor. Las 6rdenes se visualizan con el nimero de la orden, fecha de
generacion, estado de esta, los items contratados, el valor total y las acciones que el
proveedor puede realizar sobre las 6rdenes de compra.

El usuario, puede ordenar la visualizacion de las Ordenes de Compra haciendo clic sobre el
titulo de la columna con el criterio de ordenacion que desee aplicar.

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

{:}coupa supplier portal VDAFVAVFA~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

Inicio  Perfil ‘ (')rdenes‘ Hojas de servicio/horas  ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos
-~

Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de 6rdenes Cambios de lineas de ordenes Envios

Seleccionar cliente [ Colombia Compra Eficiente - America s.a.s. v

Ordenes de compra

Haga clic en “= Accién para facturar desde una orden de compra

v > I suscar 2

| | ]

Numero de la orden de compra |Fecha de la orden Estado Receonocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Accii
88020 p6/08/22 Emitido Ninguno 1 Mes de cnt02--Enlaces de No 4.500.000,00 ESH

Conectividad Terrestre - Enla...

llustracion 14 Seleccion niumero orden de compra
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Después de hacer clic sobre el niumero de la orden de compra se desplegaré la informacion
general, direccion de envio y la informacidn de los productos seleccionados por la entidad
compradora en la orden de compra.

£,xcoupa supplier portal ADRIAN~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA ~

Inicio  Perfil ‘IOrdenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos
a

Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de ordenes Cambios de lineas de ordenes Envios

Seleccionar cliente Colombia Gompra Eficiente - America 5.a.5. -
Orden de compra 88024
©: Informacién general 2 Envio
Estado Emitido - Envio por comeo electrénico Direccién de Envio 18294 Upgrade strest
Fecha de la orden 310822 San Mateo, CA 11111
fcha dela orden United States
Fecha de revisién 31/0822 Ala atencion de: Ruben Hemandez
Solicitante Ruben Herndndez Términos Segin el acuerdo marco

Correo electronice ruben iacompra gov.co
Términos de page Segun el acuerdo marco
Entidad Compradora 2 Ninguno
Justificacion INVERSION

Supervisor de la Orden JORGE RUIZ
de Compra

Telefono Supervisor 3204859632

Fecha de vencimiento 31/08/22
{Orden de compra)

Especificaciones Ninguno
adicionales de Entrega

Gravamenes Ninguno
adicionales

N.LT. 900514813
Datos adjuntos Ninguno

Confirmada O

Asignado a | Seleccionar |

llustracion 15 Informacion General de la Orden de compra y Direccidn de envio
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Lineas

Avanzade Buscar L U EET T Nimero de lineas 00— § »

1 Tipe  Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
o cop 2 Mes 10.000,00 20.000,00 0,00

Nimero de pieza Nombre del fabricante  NOmero de pieza del fabricante

Ninguna Hinguno Ninguno
2 Tipe  Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
o cop 1 Unidad 12.000,00 12.000.00 0,00

MNimero de pieza  Mombre del fabricante  Mimero de pieza del fabrieante

HNinguno Hinguno Minguno
3 Tipo Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
&  COP 1 Unidad 14,00 14,00 0,00

Mumero de pieza  Nombre del fabricente  Numero de pieza del fabricante

HNinguno HNinguno Minguno
4 Tipo  Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
o COP 1 Unidad 150.000,00  150.000,00 0,00

Mimero de pieza Mombre del fabricante  MOmero de pieza del fabricante

Hinguno Ninguno Minguno

Porpagina 15 | 45 | 90
Total cor 182.014,00
Crear factura Guardar =i Vista previa de impresion

llustracién 16 Articulos

5. CONSULTA Y ENVIO DE LA COPIA DE LAS FACTURAS

5. Consultar las facturas

Para consultar las facturas, el Proveedor debe dirigirse a la parte superior de la barra de
herramientas disponible en el Portal de Proveedores de la Tienda Virtual y seleccionar la
opcion facturas como lo muestra la imagen:
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£, coupa supplier portal VOARREA - | NOTRICACIONES @ ArLea~

ko Porfil Ordencs I desaviioMmonss ASN  Foduras  Cotdopos Rendimienio ermgeesarsn] - korpiracidn— Conglanerntos

-~
Configuracin

0 Nuevo; Descuerfon eaciaies paes 3 OTEOrsS on agradecimients pot formar pars 2o W comunicte? de Coupa XJ
Acehin pecesariac Compiets su perfi para coterer ks pags y 361 descubiens mas tigatamenne Llis sloesacin ANUNCIOS ver szce iy

Frogreso del pertl Utira actssbzacedn

- ancorewe (D15 nnas s AhOrros con un soio Chic wwen

llustraciéon 17 Consulta de facturas

Alli encontraré los numeros de factura, la Orden de Compra asociada a esta, el estado en que
se encuentra, asi como el valor de esta.

La plataforma le permite ver las facturas relacionadas con las ordenes de compras
adjudicadas, y puede visualizar la informacion de estas, haciendo clic sobre el nimero de la
factura. También, puede exportar el contenido visualizado a Excel haciendo clic en el botén
“‘EXportar’.

FHFLVUpPa Suppuci puiLat R e e i s s

iy - q iy | - o — . . s
Inicio. Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas.  ASN  |FFacturas'| Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion.  Complementos

A
Configuracion

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - America s.a.s. -
Facturas
Cree facturas @
Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear factura a partir de contrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito

Nro. de factura Fecha de creacion Estado  Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acci
q 23564 25/10/22 Aprobacion 83024 182.014,00 No

pendiente

None 2510122 Borrador 88024 18201400 No 70

R —~ e SOIEC PO » o

llustracion 18 Ver Facturas del proveedor

5.2. Crear una factura

Para crear la factura en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, el proveedor debe
ingresar a la opcion de consulta de Ordenes de Compra como esta definido en la seccion 4,
la llustracion 12 de esta guia, identificar la orden de compra que desea facturar y hacer clic
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en la opcion “Crear factura™ para generar la plantilla donde debe incluir la informacion que
se solicita en el formato.

Perfil {érdenes] Hojas de servicio/horas

Inicio ASN  Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos

Configuracion

Ordenes  Lineasdelaorden  Devoluciones  Cambios de ¢rdenes Cambios de lineas de ordenes  Envios

Seleccionar cliente [ Colombia Compra Eficiente - America s.a.s. -

Ordenes de compra

Haga clicen ~= Accion para facturar desde una orden de compra

2]

~ l Buscar

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a JAcciones
88024 31/08/22 Emitide Ninguno 2 Mes de COP No 182.014,00 2 ;
1 Unidad de COP
Crear factura
1 Unidad de COP Crear factura para la orden de compra N.° 86024 \ I
1 Unidad de COP
88020 26/08/22 Emilide Ninguno 1 Mes de cnt02-Enlaces de No 4.500.000,00 = %
Conectividad Terrestre - Enla...

llustracion 19 Crear factura
El Proveedor debe diligenciar la informacion de la factura, la cual se describe a continuacion:

Crear factura crear

& Informacion general 9 De

&

*Nro. de factura
" Fecha de la factura

Plazo de Pago
" Divisa
Estado

Término de envio

Escaneo de imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

DEPARTAMENTO

NACIONAL DE PLANEACION

2611022

Segun el acuerdo marco
COoP

Borrador

*Proveedor Americas.a.s.

ID Impuesto del
proveedor

*Direccion Factura de

Segun el acuerde marco

Seleccionar archivo | Ninguno .

Agregar Archivo | Url | Texto

~

* Direccion de remito
hivo selec.

v

America sas ,D
carrea 7 26-20
1108 bogota

Colombia

America sas ,D
carrea 7 26-20
1108 bogota
Colombia

y Nombre del banco: av villa

Nombre del America sas

beneficiario:

Namero de la cuenta ™"

bancaria:
Cadigo bancario:

* Direccion Envio de

llustracién 20 Tramitar factura

1684

2345

America sas ,D
carrea 7 26-20
1108 bogota

Colombia
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521 Informacién general de la factura
En esta seccién el proveedor debe diligenciar los siguientes items:

e Numero de factura.

e Fecha de la factura.

e Escaneo de imagen: en este campo el Proveedor debe cargar una 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.

¢ Notas del Proveedor: en este campo el Proveedor puede especificar informacién
adicional relacionada con la factura.

o Datos Adjuntos: el proveedor debe adjuntar copia del pago de parafiscales y los
demés archivos a que haya lugar.

Crear factura crear

o Informacién general

* Nro. de factura

*Fecha de la factura  26/10/22
Plazo de Pago Segun el acuerdo marco
* Divisa COP
Estado Borrador

Término de envio = Segun el acuerdo marco ~

Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Ninguno ...hivo selec.

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto
llustracion 21 Informacion general de la factura

5.2.2. Lineas de la factura

Al cargar una factura en la plataforma, el sistema trae automaticamente todos los articulos que
estan en la Orden de Compra. En el campo cantidad por articulo aparece el valor pendiente
por facturar para esa Orden de Compra. El Proveedor debe ingresar la cantidad y el precio a
facturar por articulo, dando como resultado el mismo valor que aparece en la factura original.

DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
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= Lineas O Impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida |Precio Q
o { cnt02—-Enlaces de Conectividad | 100 ‘ Mes ~; 4.500.000.00 4 500 . OO0,00
Terrestre - Enlaces Dedicados entre ' S

Puntos - Region 1 - Nivel de servicio
oro - Media - NA - NA - BW: 128
Mbps - NA - Mes - CANTIDAD: 1

Linea de orden de compra Contrato Numero de parte del proveedor
88020-1 ‘ - ‘ [ |
Presupuesto

CDP-30816

llustracién 22 Ingresar cantidad y precio a factura

Para verificar el valor final de la factura el Proveedor debe hacer clic en el botdn “Calcular”.

rato Totales & impuestos

Total neto de lineas 4.500.000.00
Envio
Impuesto - % 0,000

Referencia fiscal

Manipulacién
Impuesto - % 0,000

Referencia fiscal

Costos adicionales

Impuesto - o) 0,000
Referencia fiscal

Impuesto " 0,000 | % 0,000

Total Impuesto 0,00
Neto total 4.500.000.00
Total 4.500.000,00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador m

llustracion 23 Preliquidacion factura
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Una vez diligenciadas las casillas y verificado el valor total el proveedor debe hacer clic en el
boton “Enviar Factura™ y el sistema le arrojara un mensaje de confirmacion.

¢Esta listo para enviar?

Exstd a punto de enviarle una factura a Colombia Compra Eficients par un manio olal da
4.500.000,00. Una vez enviada, deberd comunicarse con 2l cliente directaments para hacer
cambioz 2 la factura,

Continuar la edicion Enviar factura

llustraciéon 24 Envio factura

Para enviar la factura a la Entidad a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC -
TVEC, el Proveedor debe hacer clic en el boton “Enviar factura’, la cual, quedara en estado de
aprobacién pendiente.

El Proveedor podré consultar la totalidad de las facturas enviadas a las entidades y sus estados
en la seccion “Facturas”.

VDASWRGA ~  NoTIcACioneS @) Avupa -

£xcoupa supplier portal

Catdlogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion Complementos

Oidenes  Lineas Ge M 0rdon Dewohicones Cambion 90 Grdenen  Cavbeon 00 Bewws 0o dndones.  Ervios

Seloccionar chonte Commeng Cormpra £200m - Anenca s &3 -

Lo faciura (vo, Amenicl S48 de 31315345 estd ponchente de aprobacion b4

Cree facturas ©

Crear fachoras 3 partie de Ordenes S COMPIR  ro T Lo e e Craad Sactara vacss Crear Nota de credne
v [0 2 == 7]
Nro. de facturs Fochs e creacion Eatado  Nomero Oe M orden de compra  Total (= win Motivo Sl A“.Q
MIBMY  NoeR Agrotackn 2020 4500000 00 No
Cendaie
Maone 31022 Bovadar 80070 4500 000 00 No 70

llustracion 25 Pendiente por aprobacion
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Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas  ASN | | Facturas | | Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Com

-

Configuracion

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Seleccionar cliente Colombia Gompra Eficiente - Ameri
Facturas
Cree facturas @
Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear factura a partir de contrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito
\'535 W Todo - l Buscar ,OI

Nro. de factura Fecha de creacién || Estado Namero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motive del conflicto Accione:
85321 26/10/22 Aprobacion 38020 4.500.000,00 No
pendiente

llustracion 26 Totalidad de las facturas y estado

6. PROCESO DE COTIZACION SIMULADOR EXCEL

Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una
cotizacion a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC por medio de la
aplicacién Coupa supplier.

6.1. Solicitud de cotizacién

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacién, el Proveedor recibe
una invitacion a cotizar, la cual es notificada a través del correo electrénico registrado.

Para visualizar el evento de cotizacion, el Proveedor debe hacer clic en el boton “Ver evento”.
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lnvitacién - Evento de cotizacidn #128322 I @ v

o Parte del contenide de este mensaje se ha blogueado porque el remitente no estd en la lista de remitentes seguros.
Confio en el contenide de do_not_reply@cclombiacompra-test.coupahost.com. | Mostrar contenido bloqueado

G 4 B K~

e Colombia Compra Hiciente <do_not_reply@colombiacompra-test.coupahost.com>
Mié 31/08/2022 11:56

Para: Giovany Cantor Ortega

[[JColombia Compra Eficten's | \itacign - Evento de cotizacién #128322

Proporcionado porECnupa Software

C ia Compra Eficiente le informa que ha sido invitado al evento: Evento 128322,

Si pretende participar, revise €l cronograma del evento y acepte [0S términos y condiciones del evento, si
corresponde. Haga clic en la ficha "Mis respuestas” para proporcionar su respuesta, la cual puede incluir adjuntos,
formularios, y articulos y servicios.

Fecha de vencimiento de respuesta: Miércoles, 31 Agosto 2022 12:30 P. M. -05

¢Desea participar mas tarde? ¢Necesita mas informacién?
Haga clic en el boton Tenge intencién de participar para que lo sepa el Haga clic en Ver Evento y aparecera la siguiente pagina del evento.
comprador.

| Tengo la intencién de participar ‘

llustracién 27 Correo invitacion evento

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la
intencién de responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer clic en
el boton enviar al propietario del evento.

Compra o alquiler de E... - Evento 128422 ..

Col € 1 h  everts Compea o alquer do ETP - Categoria & Revise ol plass dal eents y acaptn los bhrmmmos
CoNACines Oel evento Ha03 ChC €N 13 fCh WA respuestas” Para SropaTIcnar su respuesta L Cual debe NTUK & SIMulader y GRgenciar ios Campos de Cotzacdn
en fa plataforma

Sipretende partpar, revise of plazo del evenn) ¥ 3cepte 15 1EmINGS ¥ condiiones del everto, 3 camespande. Haga cic en  Scha Mis respusstas” para
Sropareizna su respurla 1 cudl poede inchut Acprs, Fomanos y A 7 Lotes

E1Preveeder debe carpar el dichne en Excel eedeinds por Colbritna Compra Efcients cca & iba de Aneros B pis degese als
secodn o Aticulos y Lotes. Fara cargar iy coticackin, el Froveedar oabe Oigenciar y modcar UNICAMENTE EL PRECIO UNITARD para cada uno e ks
aticos, EL VALOR TOTAL POR ARTICULO DEBE COINCICIR CON LOS VALORES QUE SE ENCULNTRAN en archivo ANEXO en b Mojs “Coszacde’ dal
SMuladae. S el roveadsr lega 3 ModLar cualquser oo Pardmetro ue no 563 UNICAMENTE EL PRECIO podrd e3£a1 00ursa &0 un postie Incummpimiarto, de

1 Cliutala 11 Obs}; delea euseral 1911 “Aaleserse de modSeir o Mier 13 fermacidn y las fierruia ce
edeode ¥¢e los forrs ies en s Trenda Vitual del Estads Colorrbiao”

¢Tiene intencion de participar en este evento?

[ B Tergoinsencica de participae en este evento i

. Aceptar los Términos y condiciones

Términos y condiciones. GAcepta e3108 Términos y condicionss?
23 Ccomrmunty secop gov coPusie Tendeng * si

O Mo
Términos y condiciones. GAcepta e3108 Términos y condiciones?

® si
O Mo

1

llustracion 28 Seleccion de términos y condiciones
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El sistema guardaréd automaticamente la intencion de participar en el evento y mostrard una
notificacién en la parte superior de la pagina en una franja color verde.

Cotizacion - Evento 128298 sciwe

| LaIntendén de responder s guardo. Xl
Fin g2l eventa IE : "[D
mins 5095

Infermacién di svente M respuista

Colombia Compra Eficiente hr mfiorma que ha side nvitada al evenlo: Evento 120298 Si protenda partoipar, rowis ¢ cronogrami ol evenla y acople ks 1dmings
y condicienes dal evente, si comespenda. Haga cic en la ficha “Mis respuestas” para proponoonar su respuesla, la cual puede incluir adjuntos, formulanios, ¥ ariculos
§ SEMICDS.

;Tiene intencion de participar en este eventa?

Tenga intencisn de participar en este evento
Se e noficard al propelarni Gel eventn s nfenciin de paticpar

llustracion 29 Intencion de participacion en evento

Nota: La no cotizacion en los términos descritos en los documentos del proceso dara lugar
a que las Entidades Compradoras reporten a Colombia Compra Eficiente la situacion y
proceda a adelantar el procedimiento administrativo sancionatorio por incumplimiento de /as,
obligaciones derivadas del Acuerdo Marco e Instrumento de Agregacion

El Proveedor debe verificar el numero del evento a cotizar, paso seguido, debe hacer clic en
la pestana “Informacion del Evento” y verificar la fecha de finalizaciéon del evento. Recuerde
que los Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de Agregaciéon de Demanda establecen
un tiempo de cotizacion en dias habiles establecido en la minuta del AMP o IAD.

Seg 2 Region 1 - AMP-C... {Evento 128292 v

st avarto IR
dias o

Informacion de evento | M

Datos adjuntos “
Rubsen Herndndoz na ha propercionada ningin Datos adunlos para o3te avante
' Formularios v
Ruben Hemindez no ha propercicnada ningin Fermularias para este eventa
= Articulos y servicios ~
Precio x Cantidad
Hombre Cantidad esperada Mi precia esperada >

Los articulos no estin on Lotes (1

B aniculos)

= cntd2-Enlaces do Conectividad x il o COP
Tarrestre - Enloces Dedicados
entre Puntos - Regidn 1 - Nivel de
servicio oro - Media - NA - NA - BW:
128 Mbps - NA - Mes - CANTIDAD:
1

10000 {Mas)

Total 0,00 COP

roustien | el Gt o

llustracién 30 Informacién del evento
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6.2. Descargar el simulador en formato Exel

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

En el enlace del evento, el Proveedor debe ir a la pestafia “Mi respuesta”, descargar y guardar
el simulador cargado en la plataforma por la Entidad Compradora en la seccion “Datos
adjuntos’.

Sa respondd el 260822

Datos adjuntos

Proporcionado por Roberto Jairs Jaramilio Cardenas Proporcionado por FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuesia a
Archivo adjunto

Archivo adjunto
Ninguno

1 69_QUINDIO_SCUCITUO_DE_INFOR

= Formularios v
llustracion 31 Descargue simulador

Nola: Recuerde que los simuladores varian segun la naturaleza del Acuerdo Marco e
Instrumento de Agregacion de Demanda, si desea validar informacion mas especifica del
Ssimulador, debe remitirse al minisitio y descargar la guia de proveedores definida para ese
Acuerdo y/o Instrumento.

6.3. Analizar Solicitud de Cotizacién

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizacién” para identificar el
Segmento, las caracteristicas técnicas, intervalos y demas especificaciones de los bienes o
servicios que la entidad planea contratar.

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

Acuerdo Marco de Precios de Material de Intendencia

Informacion del Proveedor

Proveedor: NIT:

Informacién de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: INSTITUTO NACIOMAL PENITENCIARIO'Y CARCELARID INPEC NIT: 800.215.546

Articulos de la Cotizacién

Resumen Productos

7 1 ‘ Bicta teris parala fuerza piblica NTMD D030 A5 | 3400 ‘ | 1
E_

9]

0 Sub Total: &3
, s
2 | Valor Total: i3
3

-4 Gravdmenes adicionales (estampillas)

5

6 | Silos hay, indique los gravmenes adicianales [estampillas] alos que estd suieta la Orden de Compra, San gravémens adisonales por slemple; estampilas y demés impuestas termtaniales. Los mpuestas coma
7 |G yretencién en la fuente MO sn gravamenes adicionales.

k]

- T Desorpeiin

] 1 | | |

1] _ I

2 Total Gravdmenes adicionales 0,005

3]

1]

5 Fechas estimadas y sedes de entrega del Producto

]

7] entiega:

@ 1 | FiMziz022 | calle 57N 15- 60 | bageta | Bogars, D.C. | 5.400

[&]

[

a1

| SolCotizacion || ResumenCotizacion

[lustracion 32 Simulador Excel cotizacion
6.4. Diligenciar la cotizacién

Para diligenciar el simulador enviado por la Entidad Compradora en Excel, el proveedor
debera buscar y seleccionar su nombre

Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacion de acuerdo con base
en las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que estd prohibido modificar las
solicitudes, cambiar los valores o las férmulas del simulador enviado por la Entidad
Compradora.
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CODIGO: CCE-GAD-GI-40

Cotizacién para Conectividad
Acuerdo Marco de Conectividad 3G

Proveedor: Walor Menzual Telefonica

Mombre de la Entidad. ALCALDIA DE APARTADD LY 590950055-2

||\J

w

-

w

roveedor

rE "

dad Compradora

Fechas estimadas

Fecha creacion solicitud cotizacién: 12 de agosto de 2022 Fecha vencimiento I

Articulos de la Cotizacion

»wm_uw
|

ul

Codigo del servioio | Broducto

IT-C-CT-1-84 Enlaces de Conectividad Terrestre - Enlaces Dedicados a Internet - Zona 3 - Eronce - Alta - 40Mbps - 40Mbps - Re-uso: 11 - Simétrica - Mes - CANTIDAD: 21

IT-C-CT-1-21 Enlaces de Conectividad Terrestre - Enlaces Dedicadas aInternet - Zona 2 - Bronee - Alta - 200bps - 20Mbps - Re-uso: 11 - Simétrico - Mes - CAMTIDAD: £

Rl il E“’lwl”lu’l
s | =

o] Gravamenes adicionales [estampillas)
3
Z Si los hay, indique los gravamenes adicionales [estampilllas) a las que estd sujeta la Orden de Compra. Son gravamenes adiconales por ejempla; estampillas v demas impuestos territariales. Los
3 | gravamenes adicionales.
4
N 5 oo —— 5. 611 .2y amor W |
1 ESTAMPILLA PROCULTURA 200
2 ESTAMPILLA PRO ADULTOMAYOR 300
3 ESTAMPILLA PRO UNIVERSIDAD 1,002
4 TASA PRODEPORTE 200

Total Gravamenes adicionales 500

|miu1i-r.\|mil\)|—l|c (|- | o

[ SolCotizacion | Anexo Conectividad | ResumenCotizacion |[RESRIN

llustracion 33 Seleccion proveedor

Una vez seleccionado el Proveedor, el archivo automaticamente traera los precios techo para
cada uno de los bienes o servicios solicitados por la Entidad Compradora en el simulador.

| Resumen Productos

Producto Cantidad Precio Und Precio Techo Maximo (Clausula 8) I Precio Total

Bota de combate tipo desierto NTMD 0292 A1 $239.10044 | § 239.10044 § 10.759.519,80
|

Sub Total: ] 10.759.519,80
$ 2.044.308,76

Valor Total: |3 12.803.828,56
Gravamenes adicionales (estampillas)

Si los hay, indique los gravamenes adicionales (estampillias) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampillas y demas impuestos temtonales. Los impuestos como IGA y retencién
en la fuente NO son gravamenes adicionales.

-I.:_
llustracion 34 Precios techo
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Luego de esto y cuando el Proveedor esté listo para cotizar, debe digitar el porcentaje de
descuento que desea conceder para cada uno de los bienes o servicios con el fin de
presentar su oferta sobre el proceso.

Articulos de la Cotizacion

Resumen Productos
Bota de combate tipo desierto NTMD 0292 A1 258.014,73] 26,00% 3

Sub Total: | 8.591.890,50
T s 1632459,
Valor Total: [} 10.224.343,70

Gravamenes adicionales {estampillas)

los hay, indique los gravdmenes adicionales (estampilllas) a los que estd sujeta la Orden de Compra. Son gravdmens adiconales por ejemplo; estampillas y demds impuestos territoriales. Los
1puestos como ICAy retencidn en la fuente MO son gravémenes adicionales.

llustracion 35 Porcentaje descuento proveedor

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicara los descuentos y el
Proveedor podra ver en la columna “Valor total con descuento”, el valor que esta ofertando
para cada producto o servicio y el valor total de la cotizacion.

Arficulos de la Cotizacion

Resumen Productos
| Precio Tectio Méximo (Clusuia 8) P— [ — Precio Total
lmﬁﬂml 5 258.014,73 26,00% 5 190.930 908l & 8.591.890,50

8.591.890,50 |

S
$

Valor Total:

10.224.343,70

Gravamenes adicionales (estampillas)

que estd sujetala Orden de Compra. Son grava por ejemplo; y demis impuestos territoriales. Los
dicionales

llustraciéon 36 Valor total con descuento

El Proveedor debe tener presente estos valores para digitarlos en la tienda al momento de
responder esta cotizacion. Adicionalmente debe guardar este archivo, pues debera cargarlo
en la seccion de “Mi Respuesta’ en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC al
momento de cotizar.

6.5. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual

El Proveedor debe cargar el archivo en Excel predefinido por Colombia Compra Eficiente con
la cotizacion en la seccién de Datos adjuntos para posteriormente dirigirse a la seccion de
Articulos y Servicios.
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Archivo adjunto

] 69_QUINDIO_SOUCITUD_DE_INFOR

= Formularios
llustracion 37 Cargue Cotizacion final en Excel

En la seccion “Articulos y Servicios™ el Proveedor debe diligenciar su cotizacion con los
valores indicados en el simulador, haciendo de esta, la oferta definitiva. El archivo anexo es
un documento soporte de la cotizacion; sin embargo, el valor que prevalece es el indicado

en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC.

Para cargar la cotizacion, el Proveedor debe diligenciar el campo “mi precio” para cada uno
de los articulos. Todos los valores diligenciados en la Tienda Virtual del Estado Colombiano —
TVEC deben coincidir con los registrados en el archivo de Excel anexado en la hoja

“Cotizacion” del simulador.

= Articulos y servicios

Nombre Cantidad esperada Mi precio

Los articulos no estan en Lotes {4

§22  articulos)

Precio x Cantidad

esperada

0,0000 Cop

= coP 20000 (Mes) X ‘.—]* - 0,00 COP
= cop 1,0000 (Unidad) x L 0,00 COP
o coP 1,0000 (Unidad) * S* - 0,00 COP
o coP 1,0000 (Unidad) x ‘—]* - 0,00 COP
‘ Total 0,00 COP ‘
Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar
llustracion 38 Valores articulos cotizacion
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Nota: Unicamente el Acuerdo Marco de Vehiculos aplica la opcion de “Mltiples respuestas”,
antes de diligenciar la informacion. En este caso, el Proveedor debe ingresar e/l nombre de la
respuesta de la cotizacion que va a enviar a través de la Tienda Virtual,

6.6. Enviar cotizacion

Para enviar la cotizacion el Proveedor debe hacer clic en el botdn “Enviar respuesta al
comprador”. El Proveedor puede actualizar su cotizacion dentro del plazo de establecido en
la minuta antes del cierre del evento de solicitud de cotizacién publicado por la Entidad
Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC.

= Articulos y servicios v
Precio x Cunlld-:ld
Nombre Cantidad esperada Mi precio espernda ¥
Los articulos no estin en Lotes (2
B anticulos)
o mecd-TA_JSARTI_ABACAVIR - x 120.000,00 " " 1200000,00 COF
LAMMNUDINA + 1.0000 {Unidad)

DOLUTEGRAVIR_{600+300+50)mg_

o mecdi-lVA 1,0000 (Unidad) = 10.000,00 "~ * 10000,00 COP

Tolal 130.000,00 COP

¥
Exportar a Excel Impaortar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesta al comprador I

llustracion 39 Envioé Respuesta comprador

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

comprador”.

Una vez 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 al comprador. Adicional a esto, es recomendable que el proveedor tenga
presente el nUmero de la respuesta, pues es el comprobante de que la respuesta fue enviada.
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Seg 2 Regién 1 - AMP-C... - Evento 128329 acivo

Respuesta enviada al comprador X

o4 37

mins. segs

Fin del evento

Informacion de evento Mi respuesta

Editar la respuesta

llustracion 40 Confirmacion envié respuesta

Del mismo modo, es posible verificar el envio de la respuesta ingresando a la Solicitud de
Cotizacion, en la seccion de “cargar historial™. En caso de no aparecer el envio, debe verificar
que todos los campos requeridos fueron diligenciados correctamente y enviar nuevamente
la cotizacion.

= Articulos vy servicios w
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada ¥
Lo arficulos nvo estan en Lotes I‘“ H_nm'unm COP
arficulos)
o COF 20000 Mes) « 12.00000 | = 24.000,00 COP
o COP 1,0000 (Unidad) 15.000.00 |° = 15.000,00 COP
o COP 1.0000 .yniﬁ i 1400000 | = 14.000,00 COP
& COP 1,0000 (Unidad) « 00000 " = 5.000,00 COP
| Tofal 58.000,00 COP
Exportar a Excal Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesia al compradar

DEPARTAMENTO

&

NACIONAL DE PLANEACION

llustracion 41 Cargar historial
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Autan Hermandez & 10822 a s 0916 05

El campeadar afertd 3 nombes dal proveader America s.a.s.

Ruban Hemandez & 0108722 5 135 09,07 03

Auben Harnandez & 0110822 1 la= 00:08 05

El proveador America s.a.s. ha sosptado 1 de los 1 Témnines y condicicnes

El proveedar Amerioa 5.0.5. fene 1a intencién d2 responder al eventa de souring

Bubsn Hermandes & ¢e2 = 122 02:05 05

Eventa lanzado por comgrador

El comprader camizid 2 Inicio del events 4= 2022-03-01 09:05:20 0500 2 2022-03-01 08:05:35 -0500
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Exportar historial
llustracién 42 Historial

6.7. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacién

En la seccion “Mensajes” ubicada en la parte inferior de la pantalla, el Proveedor puede
solicitar y recibir informacion de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud
de Cotizacién. La recepcion de las consultas sera notificada por el correo electronico
registrado.

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma seccion a todos los
Proveedores, sin importar el remitente original. En el caso que una Entidad Compradora
requiera anular o retractarse del proceso de cotizacion, debe manifestarlo a través de la casilla
mensajes, justificando el motivo para cerrar el proceso anticipadamente y deberé hacerlo a
través de un Acto Administrativo motivado
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llustracion 43 Ventana de mensajes

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
cotizacidn 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 Estatal debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con
la informacién corregida para que los Proveedores presenten su cotizacion. El plazo para

cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacién
corregido

7. PROCESO DE COTIZACION SIMULADOR WEB

En los casos que el simulador no se haya elaborado en formato Excel, este estara en version
web, para este caso, el Proveedor tiene dos opciones para responder las invitaciones a cotizar
en un evento de cotizacion.
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7. Notificacion correo electrénico

Una vez la Entidad Compradora genera un nuevo evento de cotizacion, la plataforma enviara
una notificacion al correo del Proveedor donde sera invitado a cotizar. Al recibir la notificacion,
el Proveedor debe ingresar a la plataforma para diligenciar la informacion requerida para la
presentacion de su oferta. El correo a través del cual es emitida la invitacion es
NOTIFICACIONES TVEC CCE (notificacionestvec@colombiacompra.gov.co) como se
evidencia en la siguiente imagen:

Colombia Compro Ef' ciente

0 Atwro L
G e (S

Bienvenido a la sistema de Simuladores TVEC

Para ingresar al sistema debe hacer click en el siguiente enlace:

Entrar

Si tienes. pwblrmatonh URL puedes ir a la direccidn:
bttps://simulador i ov. QECMP4PXAIMG

llustracién 44 Correo notificacion

7.2.  Ingreso desde el enlace

En la segunda opcioén, el proveedor puede ingresar a la plataforma a través del siguiente
enlace: https://simuladoresproveedor.colombiacompra.gov.co. Una vez ingrese, se
habilitard un campo editable donde debe digitar su nimero de NIT, y hacer clic en el botén
azul “Buscar usuarios”.

[ nqE Y [ 2=

Comars e

Blervenido al sisterna da simuladores.

NIT Proveedor
B

)|

llustracion 45 NIT Proveedor
Esta accién mostrara el nombre del proveedor que ha sido vinculado o enlazado al NIT
digitado.
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TPl (]

L Capg o b

AubaniEacion

Blierrnido &l detema @ prossadaies & simuladoros

RIT Prosecodor
TI3AGATED

Armorica sas. - Corectisidad i@

Provesdor I

llustracion 46 Proveedor segin NIT

Una vez seleccionado el proveedor, en el campo “Usuarios” se habilitara una lista
desplegable que muestra los correos que han sido vinculados o enlazados al proveedor

Cobarias Torspen T4 o

Autenticacidn

Eierwenido al sistorma de provesdones do simuladones

NIT Provecdor
12I4EETED

Proveedaor

Amernca sas - Conectividad 1)

Usuarios

GIOVANYTCANTOREGCOLOMSIACOM PRAGONCO

Seflecoonar provesdor Solicitar cormen autentioacion

llustraciéon 47 Seleccién correo electrénico

Cuando haya seleccionado el correo electronico del usuario haga clic en el botén azul
“Solicitar correo autenticacion”
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Usuarios
GIOVANY.CANTOR@COLOMEBIACOMPRA.GOV.CO

Seleccionar proveedor | Solicitar correo autenticacion

[lustracion 48 Solicitud autenticacion

Una vez solicitado el correo de autenticacion, debe verificar el recibo de un correo
electrénico de autenticacion emitido por: Simuladores CCE
oportunidades@colombiacompra.gov.co. y acceder por medio del enlace “Entrar”.

Nota. Si por algun motivo no recibio el mensaje en la bandeja de entrada principal, no olvidar
verificar los correos de entrada de SPAM

Autenticacion segura
Lo S A

NOTIFICACIOMNES TVEC CCE <notificacionestveciicolombiacompragov.co>
hlar 13,09/2022 1450

Para: Gigwany Canter Ortega
OO0 natificaciones TVEC

| IMIREE Y v =

Compno Eicere

Bierwenido a la sistema de Simuladores TVEC

Fara ingresar al sistema debe hacer click en el siguiente enlace:

iraladireccigm
RICDTAYTM2DEE

Si tienes problema con U
Rttpuf 2B 46,1631 32002/

llustracion 49 Ingreso simulador desde correo

7.3. Analizar Cotizaciones

Una vez ha ingresado, se puede visualizar la ventana principal y el menua de la plataforma
donde se encuentra la opcion de “Cotizaciones” vy en la derecha opcion “Usuario”

Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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%' cov.co

AN e
m

Colombia Compra Eficiente

El progreso | NP
@ s de 10d0s | peFaraments ki

Cotizaciones Simuladores Modificaciones ordenes de compra Usuario

A / Cotizaciones

Cotizaciones .

Cotizaciones abiertas sin enviar Cotizaciones abiertas enviadas Cotizaciones enviadas

Show entries

n Search
15 2

llustracion 50 Ingreso a Cotizaciones

Al ingresar en la opciodn cotizaciones el simulador muestra todas las simulaciones que han
sido creadas, al hacer clic en el b@®6n este muestra los datos de la cotizacion.

<:

Show entrics
rch

—-

1242 Mantenimicnto vehiculos - Lote 1-  CCE - FRUEBAS Solicitud 9/4/2022 17:00
Autorrévales cotizacionas

1236 Manteaimiento sohiculos - Lote 1~ SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD Solicitar orden de 8/4/202217.00 o
Automdyilos COMpra

1228 Mantenimicnto vehiculos - Lote 2 CCE - PRUEBAS Solicitud 5/4/2022 77:00 o

cotizationas

1214 Mantenimicnto vehiculos - Lote 1-  CCE - FRUEBAS Solictud 5/4/2022 77:00 <]
Autorriviles cotizationas

1208 Manteaimiento wohiculos - Lote 1- CCE - PRUEBAS Seleceionar ganador  5/4/2022 17:.00 i ]
Autombiiles

1074 Manteaimiento vehiculos - Lote 1-  CCE - PRUEBAS Soliciud 1412022 1TSC Li]
Automéilos cotizaciones

267 Mantenimicnto vehiculos - Lote 2 CCE - FRUEBAS Seleccionar ganador 24722022 17:00 [: ]

66 Manteaimiento wohicules - Lote 1-  CCE - PRUEBAS Seleccionar ganador  24/2/2022 17:00 o
Automéiiles

261 Manteaimiento vehiculos - Lote 2 - PRUEBAS Seleccionar ganador  23/2/2022 17.00 0o

e R = = I |
Showirg 110 9 of 8 entries Previouz n Next

llustracion 51 Simulaciones creadas

Al abrir la cotizacion, encontrara el detalle de la solicitud hecha por la Entidad Compradora
y los botones azules para cargar informacion.
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Cormptutve eotzasin T

Corriasativg prigesa £l L]

Tiresdaidn

Fecha mdedma &0 redpussta S 0

Entxlad ASERCIA MNADCHAL D€ COMTRATACION
PLUELICA - C{E

Exverna cobwaccn &

Cangidad g pomonad &

Terrps de tstamicnin (eses) £

llustracion 52 Detalle cotizacion

En esta seccion encontrard las siguientes funciones:

Subir archivo

% IVA todos productos
Descuento todos productos
Cronometro del evento

Subir archivo: Al hacer clic en el botdn subir archivo, el simulador presenta una ventana
emergente con las opciones de eleccidon y descripciéon del archivo a cargar.
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wf Insertar archivo

Archivo
Elegie archivo | N9 20 ha zeleccionado ningdn archive

Filename:
Filetype:

Size in bytes:

llustracién 53 Subir archivos

Mis archivos: Una vez cargado el archivo se activa la pestafia mis archivos la cual
muestra_los archivos que han sido cargados en el simulador, esta opcié@rmite la
edicion @ y/o eliminacién
del documento descrito en la fila (hnombre, descripcion).

Datoa Gravamen ‘Valor

Simuladar Enfermedad renal crankca Prueta ALSE 30Sept %

Consatulivg catizacin 72

Conseculivg process a € >

simulacion

Fecha misena de respuesta 211002021 17.00
Entidad COLOMELS COMPRA EFICIENTE DT
Evonto cotizacitn n

Cantidad de personas 20

Tiempo de tratamicnto (Meses) 12

Items Archivos entidad

Shew Elres

— . Search
Nombra | Dascripcion
catalogo_segmonto_Zalsx Prischa provooedar W
Honbea | Descripcion

ondwang |16 1 or T ontnos Prosious Mext @

llustracién 54 Edicion de archivos
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Archivos entidad: Esta opcion permite identificar los archivos cargados por la entidad
compradora, su nombre y descripcién correspondiente.

=] 5 hipsd smsiadasipernedor sakmbaromera  bvan cot i so o2l w ¥ OO v R
oo Mo i
Srmutadar Enfermedad renal crénica Prusba ALSBE 3050t £
Conenoutlvo cotzacdin 2
Cannaiutive pranass 0o < >
smulacn
Facha mixima da respussea DU BT T
Entidad COLOMEIA COMPREA EFICIZNTE
Ewdito COLiZacan "
Cantidad da parsonas ]

Tearmipe do ratamients (MWeses) 12

(LTSRS Rz archivos

Shaw ntries

R =

Mambs Déscrdpelda

catolops sspmenta_Lils Prushs

Shawing 160 10f 1 entrios Pressaiss l Mext G

[lustraciéon 55 Archivos entidad

Porcentaje de IVA todos productos: Al hacer clic en el botdn %, se activa una ventana
emergente en donde se puede establecer el porcentaje de IVA a TODOS los productos
simultdneamente. Sin embargo, si los valores de IVA son diferentes en cada uno de los
productos, se debe parametrizar uno a uno, dirigiéndose a la opcion de items.

IVA todos los productos

% do IVA
| 10

llustracion 56 Iva productos
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Descuento todos productos: En el botén descuento a todos los productos, se activa
una ventana emergente por medio de la cual es posible establecer el descuento
aplicable a TODOS los bienes y/o servicios objeto de la simulacion, pero si los
porcentajes de descuento son diferentes en los productos, se debe hacer la
parametrizacion uno a uno, dirigiéndose a las lineas del simulador en la parte inferior.

@ gov.o/cotizacon/22 6 O Q¢

Descuento todos los productos

Descuento

llustracién 57 Descuentos

[tems: Una vez registrada la informacion de los botones subir archivo, % IVA todos los
productos y descuento todos los productos, se puede visualizar la informacion
previamente diligenciada en la parte inferior opcion “ftems”

Editar item: La tabla resumen contiene la funcién de edicion, al hacer clic en este
botdn se presenta una ventana emergente con la informacion editable.

Cronometro del tiempo: Esta opcion muestra el conteo del tiempo para presentar su
oferta, después de finalizado, no podra enviar informacion.
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Simulador Enfermedad renal cronica provida 5%

Consecutivo cotizacion 3t

Consecutivo proceso 14 < 2

simulacion

Fecha maxima ce respuesta 18/10/2021 16:05

Entidad AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - CCE

Evento cotizacion 19

Cantidad de personas 100

Tiempo de tratamiento (Meses) 1

ltems  Misarchivos  Archivos entidad

llustracion 58 Tiempo para presentar oferta

Mensajes: A través de esta opcion, el proveedor podra enviar mensajes a la entidad
compradora sobre la solicitud de cotizacidn. La recepcidn de las consultas se hara a través
de la funcionalidad “Mensajes” vy sera notificada por correo electronico. La Entidad
Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma funcionalidad a todos los
Proveedores, sin importar el remitente original.

Es importante que toda la comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente
a traves de la opcion de “Mensajes” del simulador WEB, lo cual permitira llevar la
trazabilidad del proceso. Cualquier comunicacién emitida fuera del simulador WEB
perdera validez.
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= 1 E= R

Simulador Enfermicdad renal crénica Ho matching reoonds feusd
Consecuiin Colitation 1

Consecushe procosa 1 AR
samalacidn

Fochy minima de respuesty ANVI021 1700

Ertidad AGENCIA HACIOMAL DE COMTRATACION
FUBLICA - CLE

Evenito cotacsin 1

Cantidad de porsonas i

Tiompa de rratamicnto (Meses) 1

Iterns  Misarchives | Archives entidad

Shasr sfilries
L]

a

Homboe Descripcidn

llustracion 59 Ventana de mensajes

Enviar cotizacion: Al dar clic en el boton “Enviar” se activa una ventana emergente por
medio de la cual se hace la validacién de la simulacion y sube a la categoria de enviar
cotizacion.

W 1 Cotizacionns / Cotizacion: Enfermedad renal créeica - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUDLICA - CCE

Cotizacién: Enfermedad renal crénica - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

e
16D 2H 35M

Simulador Enfermedad renal crénica No matching recoeds found

Consecutivo cotizacién 7

Conseccutivo proceso 5 |2
simulacién

Fecha mdxima de respuesta 3/11/202117:00

Entidad AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - CCE

Evento cotizacidn a

Cantidad de personas 4

Tiempo de tratamiento (Meses) 4

[lustracién 60 Enviar cotizacion
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Haga clic en la opcion “Enviar”.

Enviar cotizacion

¢Seguro quiere enviar la cotizacion?.

® =

llustraciéon 61 Enviar cotizacion

Una vez es enviada la cotizacion usted podra hacer clic en “Ultima oferta” y no podra
hacer méas cambios en la informacion registrada.

PR — PR—

| F Cotlraconcs f Cotirscion: Enformedad rorel ordaica = AGERCIA HADOMAL DE COMERATACION FUIRICA « COL

Cotizacién: Enfermedad renal crénica - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

O Bubir pechive 2 P oo peodhecton B Doscuento todos peoducnog o Errdar conirackdn

(=

Gravanen alor
Simidagdar Enformedad rongl orénizn pravida 5%
Consocutive cotizacidn an
Consoculive [Foceso 13 € ¥

simulacide

Fecha mibxinna do reapucsta 1840203 1550

Enzidad AGENCIA MASIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - GCE

Evcnto cotizacian e

Cantidad do porsenas 100

llustraciéon 62 Gltima oferta

8. FINALIZAREL EVENTO DE COTIZACION
La Entidad Compradora puede concluir el evento de cotizacién antes del plazo estipulado en
el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda, Unicamente si se

cumplen las siguientes condiciones:

e Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y
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e 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.

Nota: Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en
los términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

9. ACLARACIONES DURANTE EL PROCESO DE COTIZACION

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras
deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de Cotizaciéon 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 electronico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizaciéon
no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora
solicito cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y los de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta Ultima, en
ese sentido la Entidad Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de
acuerdo con los valores de la Cotizacion presentados en la plataforma.

El Proveedor en la aclaracion debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la
Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningin caso su
aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizaciéon y la Tienda virtual del Estado
Colombiano es posible proseguir asi:

1. Si una entidad recibe una cotizaciébn 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. Sien esasolicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcién
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
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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.

10. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia de uso del portal de proveedores de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC

Fecha de aprobacion: 9/11/2022

Area/ Dependencia de autoria:  Subdireccién de Negocios
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2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
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& CONIROLDECAMEIDSs D Versidn vigente del documento: 01
DOCUMENTO E '

. DESCRIPCION DE . i .
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Giovany Cantor Rubén
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que
describe ficha técnica del presente documento.
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