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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 f4cil 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 6rdenes 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)

Como usuario proveedor de la TVEC tenga en cuenta:

» Los Usuarios proveedores de la TVEC son responsables de la veracidad, consistencia,
exactitud, coherencia y en general del contenido de la informacion que ingresan en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

» La contrasefla para acceder a los eventos de cotizacibn debe ser cambiada
periddicamente con el fin de minimizar el riesgo de pérdida de confidencialidad.

» Los Usuarios proveedores de la TVEC deben responder por las transacciones y
acciones electronicas que se ejecuten con sus credenciales de acceso (Usuario y
contrasenia).

» Las actuaciones de los Usuarios en la TVEC comprometen a la Entidad Compradora
y/o al Proveedor.

» Laresponsabilidad del manejo y confidencialidad de los usuarios y contrasefias recae
Unica y exclusivamente en el titular de esta y no en la ANCP-CCE.
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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 érdenes 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 disposicion un aplicativo que ha sido desarrollado con el
fin de registrar la informacion 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,
recibir informaciéon 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 botdn “Unirse a coupa’.

[Py [ Fm—pp——.

MMM I traccione de repeatro te Cokorrees Cowrpre Efcierts - Acchon secenaria
-t

- LI L TG 5 i o Wk e W D

% IRENy 0% DObrr i Cirnrd Efwaes . A

= ERS—

llustracion 1. Correo informativo

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

&coupa

Cree su cuenta de negocics

ros shyir ey ) ireme ge tew el p)
Catomide Cormpen E5C0n pars Sus mesd b

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.

I”'III"II'"IW!IIH pescionae po 3 COUPA

Colombia Compra Eficiente

e
Aspect
Cuéntenos sobre su empresa @
*Nombeo de fa  Prusbe 2022
ampresa
Sitio web
*Palsiogion Cdumiin o
* Linop de direccion 1 o 7824
Linun de dienccitn 2
*Ciudad Bogath
Estado Ejprgio CA
*Codigo postal

° Tode eeta beto por shara. En su primen factura con Calombia Compra Eficlente. lo gelaramaos por
2 configuracido de su entidad legal

llustracion 3 Verificar y actualizar datos de la empresa
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Al validar la informacién de su empresa, la plataforma le mostrara un mensaje de bienvenida.

UIIIIII"HI

e st

llustracién 4 Mensaje de Bienvenida

Una vez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina
https.//supplier.coupahost.com/sessions/new e iniciar sesion con su correo electronico y

contrasefia creada en el paso anterior.

£,scoupa supplier portal & Secew

ogn | | Sprwp

Logn (3 your Coupa sccount
Cawt Acorem

ety

Pervaort

[ TV a—p—

IIustraC|on 5 In|C|o de sesiobn en COUPA

La pagina de inicio del “Coupa Supplier Portal” se describe a continuacion:
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llustracién 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-out.amazonses.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 Eficiente. Colombia
Compira Eficiente actualizara el correo maximo 3 dias habiles después de la solicitud.

£l 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.

$ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL Df PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

I|||||I|I|I www.colombilace YMPra.gov.co

version: 02 Cdbdigo CCE-GAD-GI-44 Fecha: 31 DE ENERO DEL 2023 Pagina 9 de 43




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

CODIGO: CCE-GAD-GI-44

VERSION: 02 DEL 31 DE ENERO DE 2023

Agencia Nacional de Confratacién Plblica

LIl

Colombia Compra Eficiente

Cldausula 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 configuracidn como lo muestra la imagen.

£3COUPS Suppier portal
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llustracion 7 Configuracion

Para agregar usuarios debe hacer clic en la pestafia de la parte superior derechay seleccionar

el botdn “invitar usuario”.

£,2coupa supplierportal
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llustracién 8 Invitar usuario
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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.

Nombre de pila

Apellide

' Correo electrénico

Permisos @ Clientes

Todo
Colombia Compra Eficiente «
comercial 7

2 Colombia Compra Eficiente -

i
(O Acceso restringido a les America $Aa.8.

pegidos
@Al

Facturas

Catalogos

Perfiles

Asn

Mojas de servicloheras
O Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@ Al

Pagos

Cambios de drdenes

Pagarme ahora

Desempeno empresarial

Incorparacién

Confirmacion de la linea de
pedido

llustracion 9 Informacién usuario

Una vez enviada la invitacion, llegara al usuario un correo de autenticacion para unirse a la
aplicacion coupa supplier como se evidencia en la siguiente imagen:
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< Accién necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a continuacién para unirse a Coupa

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahast.com>
Para Usted N 1

{,’;:coupa Accidn necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a
continuacion para unirse a Coupa
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LU0 COena 10 il 8 UNse 8 su Cusrnd én Coupa. Una veZ Gus 58 1a0EXe, pusds ver v SIWEVar i85 Ordenss 36 Comgea, (reat y
adrynistrar fackras. chioner alertas on Servea real per SMS para £3tas Sansacoones ¥ Mo &8s ¥ rabajar com crgacizascnes de
COMa qua usan Caups

E) ponal 02 proveadires dé COups &3 (Crpietamenis Jrais ¥ 1) 6yuda 3 SadZaf Vensaccines y LoMuIcanse decrdnizaments 2
t=ejor manera Chienga mds sforrmacits tnavds s enlases sgueortes o ulifce of botén para registarse . |Bicryencdcd

Reenviar esta invitacién

Neennta ayoda? elerescin e Soupa
Ctenga mas rformacilin Res0uesias 3 preguias & Ootenga m3s macdn
=cbre o portal ce Inguerides carunes =oore coms las empe=sas
proweedoros de Caups wiam Couna
o
Zzcoupa

llustracién 10 Unirse a copa supplier

Al accionar el botdn “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.

£,acoupa supplier portal & Soaro @

Actavate your Coupa account

GNImYCITEOr (Hhotma l Lom | romeee

Your rame

Vv Gl TOONTEROT R GOV (D

Company

Create 3 Passwoes

lustracion 11 Activacion cuenta
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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 opcién Ordenes como lo muestra la imagen a
continuacion:

£3coupa supplier portal VOMVRIA = | NOTNCADONES @ Anuoa o

o
0 Nuovec Dustaarton nasunvns a0e M BTEross o agradocimierio por o parto O ls comurides oo Coaga )(
Action necesaria: Corrplete su porfl Dt 024enes 04 pAgUS § Set SosOUarto mas eigicuments My rdetiacn ANUNCIOS var e
Progreso del pertt Ui actastiracion
© A% creresnts (5) 15 mwnton st m ANOITOS Con un SO0 CHC v s

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

Seleccionar clante | goiomna Comees Edcante

Ordenes de compra indicadas por
cliente

o Elija su cliente arriba a la derecha

Solo muestra los clentes vintulados. Cebe estar vinculado para realzae
ransacciones. de Manera que si ko estd en fa ksla, comuniquese con su
chenle sin conexidn para vincularse

Q Crear facturas a partir de 6rdenes de
compra

Atk 0 123%0ae do3Ce wAd Cceden e comprd  Use LS 3cciones de la
BILLs 0 de Ly oroen G compra pard déminstar Las dedenes © enviae
facturas a sus chentes. £s positie que su chente pueda o ro eslar
habatado para estas acciones. Comuniquese con él sin conexsin s no hay
N3 ACCION e3perada Gapanble para uited

| Listo |

llustracion 13 érdenes de compra indicadas por el cliente

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

Para ingresar a la Orden de Compra, debe hacer clic en el nimero de la misma.
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llustracion 14 Seleccion nimero orden de compra

Después de hacer clic sobre el niumero de la orden de compra se desplegaré la informacion
general, direccion de envio y la informacién de los productos seleccionados por la entidad
compradora en la orden de compra.
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llustracién 15 Informaciéon General de la Orden de compra y Direccion de envié
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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
opcién facturas como lo muestra la imagen:

&+ coupa supplier portal VOFTA - NOTFIGACIONES @ | ArUeA m
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llustracién 17 Consulta de facturas
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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”.

£,coupa supplier portal AEIAN - NOTWcAConES @ avuoa
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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 esté definido en la seccion 4,
la llustracion 12 de esta guia, identificar la orden de compra que desea facturar y hacer clic
en la opcién “Crear factura™ para generar la plantilla donde debe incluir la informacion que
se solicita en el formato.
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llustracion 19 Crear factura

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

Crear factura c--

Informacién general

De
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‘Fecha de I factura 2001022 [If 10 Impuesto del v
provescor
P P Sagun & Acuanio marco ., ~
Inzo de Pago Sagu *Direccion Factura de  Amanca sas O
“Diviss COF anes
108 bagola
Estado Homndor Colomtua
Término de envio  Segim el acuurdd marco -

* Diracelon de reenite  Amenca sas I

Escaneo de imagen | Selgccionar archivo | Nnguno o selec caraa f 2630
1108 bogota
Nota ded proveedor Colomixa
A Nombre del banco: av vila
Datos adjuntos Agregar Archiva 1 Uit | Texso Nombre del Amencs sss
beneficlarico:

124

Numero de la cuents
bancatia
2344

Codigo bancario:

* Direccion Eavio de  Amenca == U
cares 7 26-20
1108 bogota

Colombia

llustracion 20 Tramitar factura

521 Informacion general de la factura

En esta seccion el proveedor debe diligenciar los siguientes items:

L]
(NN
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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 vélida, es indispensable
adjuntar el archivo escaneado donde consten los requisitos de ley de una factura de
venta.

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

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

Crear factura crea

Informacion general

* Nro. de factura

b l]

“Fecha de la factura  26/10/22 [z

Plazo de Pago Segun el acuerdo marco
* Divisa COP
Estado Borrador

Término de envio = Segun el acuerdo marco v

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

Nota del proveedor

Va

Datos adiuntos 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.
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llustracion 22 Ingresar cantidad y precio a factura

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

Falabes o drpraenton

Total »eta de ey 4 509 000 50
Evia
] - - o

Paforencia ksl

Maripyacen

e » 0388

Aalerircia bseal

Copes asoaralen

st L - o

Felorercis bicul

wessask - 0o N

Total brgumtta (1]
Moo wewl 4500000
Total 4.500.000,00

Elirnirar Cancaiar Guawedar comn bomadoe I Calaser | m

llustracion 23 Preliquidacion factura

Una vez diligenciadas las casillas y verificado el valor total el proveedor debe hacer clic en el
botdn “Enviar Factura™ y el sistema le arrojara un mensaje de confirmacion.
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¢Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviarle una factura a Colombia Compra Eficiente por un monto total de
4.500.000,00, Una vez enviada, deberd comunicarse con el cliente directamente para hacer
cambios 2 1a factura.

Continuar la edicion

llustracion 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 botdn “Enviar factura’, la cual, quedara en estado de
aprobacién pendiente.

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

£.xcoupa supplier portal VOASVAEA « - NONFGACONES @) | Avuna 28]

inido Pl Ordenes Holas de sernvida/Mora ASN Facturas Catllogos Rendimierdo empresarial Incorporacian Complementos
-
Configuracion

Beteccionar chents Colomens Comprs L500mts - ArMoce 3 83 -

Lo Gactura neo, Amers s a8 de TT3153HS et pondenie de afr caodn

Cree faciuras @
Crear lacteras 3 part de Ordenes de compra . Crear Nota de credne
E— C—
Nro. de factizs Fechade craacion Eatado  Nemero G4 ke orden de compra  Total Comentarios sin reagonder  Rctivo Sl conficto A<d°
LM noen ApTtacon B 4500 003 0O No
Tentete
¥ioew noan Tommda  B000 4205000 00 Mo 79

llustracion 25 Pendiente por aprobacion
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Perdil ASN Fatusas

nico COrdenes

Hiopas de servicashoras

Catalogos

Configurocion

$alecciomar cliants

Facturas

Cres facturas @

Crear facturas a garsy de drdenes de compen

Agencia Nacional de Confratacién Publica

Colombia Compra Eficiente

Rerdimiento empreasacal

1

Intorporacian. Cam)

Coiorbia Compra ESON - At

Crear Nota de credito

Vivin B5E

Nto. de factura  Fecha de creacion | Estado

Numers de la crden de compra Tota =

25301 261002 A0 acIan PEI00 450002000 No

llustracién 26 Totalidad de las facturas y estado

6. PROCESO DE COTIZACION SIMULADOR EXCEL

Motivo ded A

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 Cotizacion, el Proveedor recibe
una invitacién 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 botdon “Ver evento”.

lnvitacidn - Evento de cotizacion 8128322]

Fare del Comendo de este mefsaie ¢ ha DIoqueado pooque of rermitenite A0 518 en 1a b1 de remteotes sequios.
Contic m ol corsendo de do_not_rephp@colomirscompra sevt coupehom coee. | Mortier comenadn Blogueadn

Calombla Compra Eficents <da not_replyi clombilscompea-tast coupahost com»

Porx: Giovany Camor Onsegs

ientas Conges EXSE | nvitacidn - Evento de cofizacion #128322

CoMTDS Compra EScHaLs b Neemn ges N3 500 MR0g M swern Evento 130322

2 PmS0n0 PRI, FERSE O CUORIOITIR 068 OVirAD Y 00D 100 NITYHE ¥ CONBOSEES O S, 5
COMEAOGNE. Mkl COC W0 L TENE N Aoatin” [Vl SIoococionl be (ES0UMENL LI Coil Daole IO ROpITIN
Raradaton v athidin ¢ senaoce

FRON 00 *NCTEND 02 IO MEQokS. 37400600 D2 1200 P M. 05

Da5aa parssipar mds Lrme? ANacenEa s ixformaciin?
WD A g Wb O BATTRARAY S b g T L L L T ey re—.
e

Tengo Ia Inteocion e parsicipar

llustracién 27 Correo invitaciéon evento L
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Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la
intencion de responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer clic en
el boton enviar al propietario del evento.

Compra o alquiler ce E... - Evento 128422

R PSSP p——

Loy —tt R el Lo

llustracién 28 Seleccién de términos y condiciones

El sistema guardara automaticamente la intencidn de participar en el evento y mostrara una
notificacion en la parte superior de la pagina en una franja color verde.

Cotizacion - Evento 128298 icuwo

| L3 Intencion de responder se guardo. X

Fin dal evento IB : L{U

mins 3095
Informacién de evento  Mirespuesta
Colombia Compra Eficiente lo mforma que ha $ido mvitado al evento. Evento 128298 Si protendo pacbopar, rovise ¢ cronograma ¢ol ovento y aceple ks 1dminos

¥ condiciones del evento, si corresponde. Haga clic en la fcha “Mis respuestas™ para proporconar su respuesta, 1a cual puede incluir adjuntos, formutands, y articulos
¥ S80S,

(’TiEﬂe intencion de participar en este evento?

Tengn intencion de p.mlclpar en este evento
ard al propwetan Gel eventa s fencén ce paty

IIustramon 29 Intencién de participacién en evento

Nota: La no cotizacion en los terminos descritos en los documentos del proceso dard lugar a que las
Entidades Compradoras reporten a Colombia Compra Eficiente la situacion y proceda a adelantar el
procedimiento administrativo sanclionatorio por incumplimiento de las obligaciones derivadas del
Acuerdo Marco e Instrumento de Agregacion
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El Proveedor debe verificar el numero del evento a cotizar, paso seguido, debe hacer clic en
la pestana “Informacién del Evento™ y verificar la fecha de finalizacion del evento. Recuerde
que los Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de Agregacion de Demanda establecen
un tiempo de cotizacion en dias habiles establecido en la minuta del AMP o IAD.

Seg 2 Region 1 - AMP.C... fEventa 128252

R e

Powo s Eviind

— et et " prrn ———7

W bt e Camti - -
erree |t bedeann
B -
s e s L A
M A ey CANEMLE

ritnn  peate Crpmesed e [—

llustracion 30 Informacién del evento

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 link 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 seccién ‘Datos
adjuntos’”.

Sa respondid el 26/0822

Datos adjuntos

Proporcionado por Roberto Jairo Jaramillo Cardenas Proporcionado por FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuestia a
Archivo adjunto

Archivo adjunto

Formularios v
Roberto Jaro Jaram@io Cardenas No ha proporcionado ningdn Formulanas pasa este evento
llustracion 31 Descargue simulador
DEPARTAMENTO Agencla Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
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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 simulador, debe remitirse al
minisitio y descargar la guia de proveedores definida para ese Acuerdo y/o Instrumento.

6.3. Analizar Solicitud de Cotizaci6on

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 Cdlculo en caso de que aplique.

. A B C 1] E F 5} = J K L M N a
| Cotizacion
1 Asuemdo Muoo de Pasaios de Matesal de besndenons

I
1)

5
3
3
D
1

1 Siota terts pars e fuwes pobbes NTHD 0020 45 1o '

= | |

S hor hay, edgue be gaasracer sdccodlec| snwmgdiag & loe gue amd supoa s Onden de Congra 500 grasdrent a3connbe s por e eda. seiamgdia  dem bt NOuessor e Los imgusnce soro
A p srnecadns on [n uarss MO 200 pose rena s adconabes

e e L R

=

=

Toral Grashmenes sdesmabes 0o,

SELD

Depan wrwimn

esiega o -
B 0 3 3 osbe 5TN %50 bopte Bogoea DL 3400

SolCotizacion | ResumenCotizacion

llustracién 32 Simulador Excel cotizacién

6.4.  Diligenciar la cotizacion

Para diligenciar el simulador enviado por la Entidad Compradora en Excel, el proveedor
debera buscar y seleccionar su nombre
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Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacién de acuerdo con base
en las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que estda prohibido modificar las
solicitudes, cambiar los valores o las férmulas del simulador enviado por la Entidad
Compradora.

.

LN IS — ] J L.
Cotizacion para Conectividad

A do Marco de C idad 3G

i

roveedor

ALCALDIADE APARTADC

Nombre de Ia Entidad:

Fechas estimadas

Fecha venoimiento

Articulos de la Cotizacion

Feoha oreaolén solioitud cotizacién:

BULCENCEERIR(]  Feoha generacion

O WL~ U UL S L) T = [ W L N U e

Lodigo del gervicio

Producto |

1 ITCOT 184 Enlaces de Coneotividad Terrestre - Enlaoes Dedioados anternet « Zona 3« Bronoe « Alta « 40Mbpz - 40Mbps « Reusgo; 11+ Simétrioo - Mes « CANTIDAD: 21
1
2 ITCOT 81 Enlaoes de Coneotividad Terrestre « Enlaces Dedioados 4 Internet - Zona 3 - Bronoe « Alta » 20Mbps « 20Mbps « Reuso: 11« Simétrioo « Mes - CANTIDAD: 8
&
2
5=
q
5
6|
7*
8
il
0 Gravé dioionales ( pillas)
1
2| Silox hay, indique lox gravimenes adiclonales (extampillaz) a lox que exti sujetala Crden de Campra. Son gravimenes adicanales por ejemplo; extampillax y demis impuextox tenitoriales, Lo
3 |aravamenes adicionales

% Gravdmen

Desoripolén |

1 ESTAMPILLA PROCULTURA
2 ESTAMPILLA PRO ADULTO MAYOR
3 ESTAMPILLA PRO UNIVERSIDAD
4 TA‘?A PRO I'JFPDRTF
b| Total Gravamenes adiolonales| 8,00 3

O SERIER R - R T, B SRR el |
|

| SolCotizacion [ Anexo Conectividac ResumenCotizacion |[IeEEYatl

llustracion 33 Seleccién 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.
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llustracién 34 Precios techo

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.

ArScelon de ke Conzacie

Raswres Prodecsos

| Prece et Procia Tacho Mazime ([Chsssts 1)

sub Totst R 4,59 88,5
UL § 1.622.455,50
Valor ol B 10,228 343,10

0% ey, A0S e gravdmares 33000 (estamO D3] 5100 DU 6358 308y by Oroen de Comare. 508 grvamess 30hc0a2ieT DOr efemple; eotumoifas v demds mpaectne wrtoayes Las
1800200 Como ICA 1 o odn 00 B ok NO 500 gravimenes soasndes

llustracion 35 Porcentaje descuento proveedor

Bors fw combale 1po desmrts NTRD Q282 A%

Gravamenns sbocesien joutareiliac)

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicara los descuentos y el
Proveedor podrd 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.

B.901.00.%
1805 29,0

Qe ezt Tuamle b5 O03n 86 CHPEIE 530 WINArE SOEEMET DO! ST SISO as y 3OTAE FTREED WYt sar Los
Boweies

llustracién 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 deberéa cargarlo
en la seccion de “Mi Respuesta’ en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC al
momento de cotizar.
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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 seccidn de Datos adjuntos para posteriormente dirigirse a la seccion de
Articulos y Servicios.

Sa respondid el 26/:0822
v

Datos adjuntos v

Proporcionado por Roberto Jairo Jaramillo Cardenas Proporcionado por FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuesia a
Archivo adjunto

Archivo adjunto

Formularios 7

Roberto Jaro Jaramiio Cardenas no ha proporcionado ningdn Formulanaes para este evento

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 cotizacidn; 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.

Fracko 3 Cortided
ey

Cartaes swsarats >

Lovs artenbos 1o oodes oo Loy 14
Bl stcades)

0.0¢

L 003 COF

iy (EecERLy Fenaay N

llustracién 38 Valores articulos cotizacion

Nota: Unicamente el Acuerdo Marco de Vehiculos aplica la opcion de “Mdltioles respuestas”, antes de
diligenciar la informacion. En este caso, el Proveedor debe ingresar el nombre de la respuesta de la
cotizacion que va a enviar a través de la Tienda Virtual.
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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 Cantidad
Nombre Cantidad esperada Miprecio esperada
Los articulos no estin on Lotes (2 130.000,0000
articulos) CcOoP
o mec01-TA_JOSAR13_ABACAVIR « x 120.000,00 * * 120.000,00 COP
LAMIVUDINA + 1,0000 (Unidad)

DOLUTEGRAVIR_(500+300+50)mg_

o mecO1.IVA 1.0000 (Unidad) = 10.000,00 * * 10.000,00 COP

Tolzl 130.000,00 COP

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar l
e

llustracién 39 Envié 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.

~Seg 2 Region 1 - AMP-C... - Evento 128329 s |
R 04 371

E s i rengraenin

S aporda of N1 TR
~

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
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que todos los campos requeridos fueron diligenciados correctamente y enviar nuevamente
la cotizacion.

‘= Articulos y servicios &
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada >
Los arficulos no estan en Lotes (4 58.000,0000 COP
arficulos)
« CoP 20000 (Mes; « 12.000.00| " = 24.000,00 COP
w COP 1,0000 (Unidad) « 15.000.00 " - 15.000,00 COP
ﬁ' corP 1.0000 (Unidad) «x 14.000.00 ¢s 14.000,00 COP
& CoP 1,0000 (Unidad) b 5.00000|" * 5.000,00 COP

Total 58.000,00 COP

Exportar a Excsl Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesta al comprador

llustracion 41 Cargar historial

(0 Historial | | <

Ruben Hernangdez &l 0100122 a las 09:16 05

El comprador cfertd 3 nombee del proveedor America s.a.5.

Ruban Hernandez & 61/08/22 a las €9:07 05

Ruban Hernandez & ¢1/08/22 2 las €9:06 05

El proveedor America s.a.s. ha ao=gtado 1 d= los 1 Témmines y condicicnes

El proveedor America s.a.5. tiene 1a intencién de respender al evento de sourcing

Rubsn Hernandez & 010922 a las €9:05 05

Evento lanzado por comprador

El comprador camid &l Inicio del evente de 2022-03-01 09:05:30 -0500 3 2022-09-01 09:05:35 -0500

Exportar historial

llustracion 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 informacién de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud
de Cotizacién. La recepcion de las consultas sera notificada por el correo electronico
registrado.
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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 debera hacerlo a
través de un Acto Administrativo motivado

Hemofilia - Evento 128291

Preces x Cansdsd
Noovinn Cavmdnt vapows wis W pren wrpeiate ¥

Cvpovion » Tuind vppories dn Eacel Corgot Mivterial o { vt somperate o (rempeibes

frcoupa

s S Mo+ ) st Kol '+ Aceosbitnd

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 Cotizaciéon
corregido

7. PROCESO DE COTIZACION SIMULADOR WEB

En los casos que el simulador no se haya elaborado en formato Excel, este estard 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 informacién 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:

SIMULADORES TVEC: trvitacién proceso $

Ve VUEN v

e NOTHLAOONES TVEC CCE «moafiaconestec Soolomblacompra gov.cos

Tor lieNewmaVirmeaigane

LI

It acaien. & parnc i o0 ol procen de congscda §

Sa %3 Ceada U PUED POOS dE CoRIICEN B ©f S0ueda Enfemedad rerel crdncs
Coramcutas process 3
Consetutns con2aten 1]
200814211 A2UNCIA NAOONAL O
CONTRATALION PUCA - CC1
Fecra 2e comw 20 res

Eraded

Fara mgrenmr o ut«-r' o aguenie evixr

llustracion 44 Correo notificacion

7.2.  Ingreso desde el enlace

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

| [Ty (] o

Cotortos Comurn [t

Barvenkdo al sisterma do simuladores

NIT Provecdor

27

llustracién 45 NIT Proveedor
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Esta accion mostrara el nombre del proveedor que ha sido vinculado o enlazado al NIT
digitado.

| IIIlll "1l

Litumtns C g te Wme

NIT Proveedor

123356789

Proveedor
Armerica sas - Corectividad |
= = o —

llustracion 46 Proveedor segun 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

& 'Govco

Culorbia Caompa thiwes

Proveedor

America sas. - Conectividad il

Usuarios

GIOVANYCANTORGCOLOMBIACOMPRAGOV.CO

Selacoionar provesdor Solicitar COMes ABATICACION

llustracién 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@COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

Seleccionar proveedor Solicitar correo autenticacion

llustracién 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 algin motivo no recibio el mensaje en la bandeja de entrada principal, no olvidar verificar
los correos de entrada de SPAM

Autenticacion segura
@ NOTIFICACIONES TVEC CCE <notificacienestveci@colombiacompra.gov.co>

Para: Giovany Cantor Ortega
CC natificaciones TVEC

Colomina Compao Efcenme

Bienvenido a Ia sistema de Smuladores TVEC

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

it aladireccign:
RICOTQAYIM206K

St tienes problema Con 13 UR
hMpy/7129.146.183.113:2002/¢¢d

llustracion 49 Ingreso simulador desde correo
7.3. Analizar Cotizaciones

Una vez ha ingresado, se puede visualizar la ventana principal y el menu de la plataforma
donde se encuentra la opcidon de “Cotizaciones” y en la derecha opcion “Usuario”
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WU Ll L [

N ! Cotizacnrm

aIW entries

Cotizacionas ablertas onvadas Cotizaciones orwladas

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 botén o este muestra los datos de la cotizacion.

] <

Shww entrizs

i 3 Scarch
Gt o ==
1242 Mantenimicnto vehiculos - Lote 1-  CCE - PRUEBAS Solicitud 9f4/202217.00 [:]
Automcsiles cotizationes
1236 Mantesimiento vehiculos - Lote 1- SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD  Solicitar orden de /420221700 i ]
Autombdlas cempra
1228 Mantenimicnto vehiculos - Lote 2 CCE - FRUEBAS Solictud 5/4/2022 77:00 (]
cotizacionas
21 Mantenimicnto vehiculos - Lote 1- CCE - FRUEBAS Solictud 5/4/2022 17:00 [: ]
Autormiviles cotizationas
1208 Manteaimiento vehiculos - Lote 1-  CCE - PRUEBAS Seleccionar ganador 5/4/2022 17.00 o
Autornddlos
174 Mantesimiento vohiculos - Lote 1- CCE - PRUEBAS Solicud 17412022 1750 o
Autorrdiles ©oUZAtionNee
267 Mantenimicnto vehiculos - Lote 2 CCE - PRUEBAS Seleccionar ganador  24/2/202217:00 ]
66 Mantenimiento wohiculos - Lote 1-  CCE - PRUEBAS Seleccionar ganador  24/2/2022 1700 o
Autoniles
261 Manteaimiento vehiculos - Lote 2 CCE - PRUEBAS Seleccionar ganador 23722022 17.00 o
Consecutivo | Simutacion i Entidad Estado |F0ﬂh‘l clerre
Showing 110 2 of 9 entrics Provipus - Neat

llustracion 51 Simulaciones creadas

Al abrir la cotizacién, encontrara el detalle de la solicitud hecha por la Entidad Compradora
y los botones azules para cargar informacion.
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[HIF (= =
Cabort Cormort Foavn.

Crenaconss Vo

W | Emnnmes | Cotwmi, Fofrrmied ok smees | ATVAATADEA: BF CEAFSINCEN PUECK | 6

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

Smuaox Entarmenad nond crdnica o masching records fune

Corconstno cotzacin

COiNING (ro0eso 5 <>
ecdn

Focha maskma do reapoesta MIVON 700

Entdad ASTNCI NADONAL 0 CONTRATACION
ARUCR-CE

Evens cotTacan L

Cartiand de pertonds )

Tiernge do atarmierts (Meses) &

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 eleccion y descripcion del archivo a cargar.

S 6 e verpacs e “» 0 ¢ 0 @

Insertar archivo

Arthag
Tlogr arctesn ] No 32 ha selecoonada nnpus aacheee
Flerama:
Mletype
S22 IA Inptee:

Desripoas

llustracién 53 Subir archivos
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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 opcion permite la
edicion y/o eliminacion @ del documento descrito en la fila (nombre,
descripcion).

Simulador Enfermedad renal cronica Prucba ALSB 30Sept 9%

Consecutivo cotizacion n

Consocutive proceso a <

simulacion

Fecha miwima de respuesta 24/10/2021 1700
17D 6H 17M
S e
Entidad COLOMEIA COMPRA EFICIENTE SO 1200
Evento cotizacion n
Cantidad do persanas 20

Tiempo de teatamicnto (Meses)

Items Archivos entidad

Show entres

o

Nombre ] Dascripcion
catatogio_segmonto_2.xlsx Prucba proveedor Zw
Nombre | Dascripcion

|

SNOWME 110 1 OF 1 CNLNIeS Prosioat . Next @

llustracién 54 Edicion de archivos

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

[ & Wiepr/ semiadorespernedor SoOm COMErD VO COTE S 00, 27 % 9 G & B

creamn o

Smufadar Enfermedad renal crénica Pruoba ALSB 30Seot %
Consoiutive cotizacdn 22
Conzocutive (rocaso o £ |2
=mulacen
Fecha maxima da respussy 2V MV TL0 =

1D 6H 17
Entidad COLOMBIA COMPRA EFICIENTE T o
Evento cotizacdn "
Cantidad da parsonas 0

Tempo de tatamiento (Meses; 12

rems s archnos

Shaw entries

1000 3 YR
eataloge_sepmernta_tl=s Pruchs
Nombre Deacripcion
—

£ 2rion .
Shawing Tto 1 of 1 ontrios it - Nt ‘-

llustracién 55 Archivos entidad
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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 toddas los praductos

- oo A

llustracion 56 Iva productos

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 simulacién, 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.

d [a] -v»«.’: sdorn RS 7, ~“m-“.:: 71‘. v O i Chr

il Descuonto todos los productos

Uescuerta

llustracién 57 Descuentos
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items: 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 ftem: La tabla resumen contiene la funcion de edicion, [#al hacer clic en este boton
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.

Outog Grovarmon Valor
Brulador latormodad 1nal exdnka rovia "
Consecutivo cotzaoin n gexon Hewi7add
Cansecutivg preceso " <«
smuzadin
Focha mAnima &) seapovia W0 N
Entided MIENCIA NACONAL DE CONTRAACON
PUBLCA - CCE
Eventn comgackdn "
Cantdad do personas 0w

Tiomga do tratamionts (Mosey) )

ey Niochvos  Acchives ontided

llustracion 58 Tiempo para presentar oferta

Mensajes: A través de esta opcion, el proveedor podrd enviar mensajes a la entidad
compradora sobre la solicitud de cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través
de la funcionalidad ‘Mensajes’ y serd 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 comunicacién del evento de cotizacién se realice inicamente
a través 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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Cotizaci6n: Enfermedad renal crénica - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Srlador Enfermedad renal crénica No matching records fousd

Consteutiv cotzacion 1

Conseciave peoceso 1 (AE /
srmlacién

Focha mdxima de fespoesta ANV2021 17.00

Entidad AGENCIA NAGONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - CCE

Evento cotzacén 1

Cantidad de personas 1

Tieempo do tratamréento (Meses) 1

s v

Show entrios

b : Sexch

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.

A/ Cotizackens / Cotizacion: Endommedad renal créeica - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION FUDLICA - CCE
Cotizacién: Enfermedad renal crénica - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

16D 2H 35M
ANV2021 17700

Simulador Enfermedad renal crénica No matching records faund

Consccutivo cotizacidn X

Consecutivo proceso 5 L2
simulacién

Fecha méxima de respuesta 3/1/202117:00

Entidad AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - CCE

Evento cotizacién 4

Cantidad de personas 4

Tiempo de tratamicnto (Meses) 4

llustracién 60 Enviar cotizacion
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Haga clic en Ia opcién “Enviar’.

Enviar cotizacion

1Segurn curom oo la ootizacdn?,

llustracion 61 Enviar

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

Cotuaehmes Ui

W7 Cnvrmmmny § Crdtomme Drdeywdont srwf rolronn - SETMCM RASIOWA [ DOUTRATACIGH VIR I0A - €08

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

Srulador Erformadad ronal croncy pronds

Comocutig cotizackin 0

Comocutiva peoceso L= < >
Sirvnd i sde
Focha rmaxima do rospussts WAV 15590
L rdad HGERCA NACIONAL OF CONTRATACION
PUBUCA « CCE
Evento cotizacion m
Carzxind o poryonam w0

Tiorree do tratamento {(Mesos) 1

llustracion 62 Ultima oferta

8. FINALIZAREL EVENTO DE COTIZACION

La Entidad Compradora puede concluir el evento de cotizacion antes del plazo estipulado en
el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda, Unicamente si se
cumplen las siguientes condiciones:
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e Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

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

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

10. CONTROL DOCUMENTAL

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

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

Fecha de aprobacion: 31/01/2023
Area / Dependencia de autoria: = Subdireccion de Negocios
Resumen / Objetivo de Orientar a los proveedores en el uso de la plataforma Coupa

Titulo del documento:

contenido: supplier y simulador web

Cddigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-44

Categoria/ Tipo de documento: = Guia

Aprobacion por: Rubén Hernandez

Informacién adicional: N/A

Serie documental segin TRD Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC (TVEC)

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde https://www.colombiacompra.gov.co/node/516
se aloja o reposa el documento)

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
. Giovany Cantor Ortega Analista T2-02
Elaboro Adrian Vergara Flérez Analista T2-02 26/10/2022 M- (/yz*‘-
Sidney Pedraza Técnico
Revisé y Asistencial O1-12 | 28/10/2022 | “leeavicara

Rubén Hernandez Gestor Ti-11

Aprobd Rubén Hernandez Gestor TI-11 25/01/2023
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Nota: Si la aprobacion se realizé6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion nimero
173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

s GOIIHOIL DIECHAIBIOS iz Versidn vigente del documento: 02
DOCUMENTO : '

DESCRIPCION DE

VERSION | FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Giovany Cantor Rubén
Ortega Hernandez
o1 09/11/2022 Creacion Guia para Analista T2-02 _Gestor Ti-11 Oscar Sanchez
proveedores Adrian Vergara = Sidney Pedraza | Gestor T1-15
Florez Técnico

Analista T2-02 Asistencial O1-12

Cambio cuadro de

o . o Giovany Cantor Rubén Rubén
directivos, inclusion Ortega Hernandez Hernandez
02 31/01/2023 puntos de Analista T2-02 Gestor Ti-11 Gestor Ti-1t
advertencia en la
introduccioén

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectlie sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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