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— Introduccion

El portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - Coupa Supplier es una herramienta
gue Colombia Compra Eficiente pone a disposicion de los proveedores del Instrumento de Agregacion de
Demanda Covid-19 de la Tienda Virtual del Estado Colombiano durante la ejecucién de las Ordenes de
Compra. A través de Coupa Supplier el Proveedor puede consultar las Ordenes de Compra que le generan
las Entidades y enviar copia de las facturas.

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

= Recibir y consultar 6rdenes de compra
» Consultar y enviar facturas

 Actualizar catalogos

m Registro del Proveedor en Coupa Supplier

Para acceder al portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — Coupa Supplier, Colombia
Compra Eficiente envia un correo de invitacion al Proveedor, a través del cual, este puede configurar sus
datos y contrasenia.

Una vez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina https://supplier.coupahost.com e iniciar sesiéon con su
correo y contrasefia.

Register LogIn
New to Coupa? Create Your Account Welcome back!
First Name * Email Address | proveedorBamp@gmail cony |
Last Name CPassword  sssesees
Company m
* Email Forgot Your Password?
[ egiser ]
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La pagina de inicio del “Coupa Supplier Network” se describe a continuacion:

e coupa supplier portal PROVEEDOR2 NOTIFICACIONES @)  AYUDA -

Inicio Perfil Ordenes ASN Facturas

Catslogos  Complementos  Administrador

Proveedor2AMP Combinar cuentas

Si su empresa tiene mas de una cuenta CSP,
A Acerca ge Somos el proveedor del a TVEC trataremos de mostraria abajo. Considere combinarias
S Sector GO S baes para reducir 1a posibilidad de confusin entre clientes
S5 e pitpcons Sl existentes y potenciales

2012

¢No ve 1a cuenta que desea combinar? Haga ciic
aqu

500-1999
Proveedor Combustible 1
Solicitar combinacion Quitar
Acerca de Proveedor Combustible 3
Somes el provesdor del 1a TVEC dedicado a vender 3 las Entidaces Estataikes caromanga@gman corm
= a Solicitar combinacion Quitar
Perfil publico

Bps /fsupple-1est COUPaNOS! COMVSUPPReTs/PUBEC/ 1496

Clientes mas recientes

De manera preventiva y con el fin de evitar que el servidor de correos bloguee los correos entrantes de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, y que estos sean etiquetados como un SPAM, Colombia Compra

Eficiente solicita que el &rea encargada realice las siguientes tareas:
i. Habilitar las siguientes IP en los servidores de correo:
= 199.255.192.0/22

» 199.127.232.0/22
* 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)

ii. Deshabilitar la opcién reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo, puesto que los
servidores de Amazon SES envian el correo, pero el remitente aparece como Colombia Compra y

cuando ejecuta la accion de reverse lookup con los registros PTR esta detectando que no es
Colombia Compra sino Amazon y lo clasifica como Spam.

Nota

Solicitudes de orden de compra: En caso de que el Proveedor desee modificar el correo electronico
para la recepcion de las Solicitudes de orden de compra y/o el correo de recepcién de las 6rdenes

Guia de uso del portal de proveedores de IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 4



i ewee .

de compra debe notificar el cambio del correo por escrito a Colombia Compra Eficiente. Colombia
Compra Eficiente actualizara el correo en plazo maximo de tres (3) dias habiles después de la
solicitud. El Proveedor debe tener en cuenta que la actualizacion de correo solo aplica para nuevas
solicitudes 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 cotizacién en proceso.

m Consultar las Ordenes de Compra

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

£,2coupa supplier portal

Home Profile

Orders

ASN Invoices

Catalogs

Admin

PROVEEDOR NOTIFICATIONS @  HELP

Proveedor 8

# About

& Industry
Website

<. Estabiished

2 Employees

Improve Your Profile

Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
try to list it below Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

Not seeing the account you want to merge with? Click
here

Latest Customers

Colombsa Compra Eficiente

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

ordenacion que desea aplicar.

Para ingresar a la Orden de Compra debe hacer clic en el nimero de la Orden.
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Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

P —
Orders Order Lines

Configure PO Delivery

Purchase Orders

All v
PO Number Order Date v+ Status Acknowledged Items Unanswered Comments Total Actions
15881 p4/05/17 Issued 04/07/17 1 Unidad of GALAXY S7 EDGE LTE NEGRO No 2,699.000.00 A,
ONIX
15617 03/31/17 Issued 04/03/17 2 Unidad of MINI LG OM4560 No 818,000.00 4
15407 03/27/17 Issued 0372717 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL + No 2,390,000.00
CONTROL &

Actualizar Catalogos de Productos

1. Solicitudes de actualizacién de precios y de stock:

El Proveedor podra solicitar la actualizacién de precios y stock de su catalogo EL PRIMER DIA HABIL
de cada semana antes del mediodia (12:00m) a través del correo electrénico
actualizacioniadcovid19@colombiacompra.gov.co. Las Solicitudes de actualizacion que sean
recibidas con posterioridad a la hora mencionada anteriormente, seran rechazadas. Por lo tanto, los
proveedores deberan abstenerse de remitir solicitudes de actualizacién de precios por fuera del horario
mencionado anteriormente.

Recuerden actualizar los precios GUnicamente de los productos en los cuales quedaron habilitados. No
se tendran en cuenta actualizaciones de precios de productos en los cuales alin no se encuentran
habilitados. Si actualizan precios después del medio dia del primer dia habil de cada semana, estas
actualizaciones seran rechazadas a través de un mensaje donde les indicamos que: (i) quedan
rechazadas por no realizarlas dentro del tiempo establecido (PRIMER DIA HABIL DE CADA SEMANA),
(i) Los catalogos mantendran los mismos precios de la semana anterior con lo cual tendran que
garantizar los precios para las drdenes de compra que les pongan esa semana y (iii) Los proveedores
gue definitivamente no puedan mantener esos precios, deberan responder a ese correo de rechazo
solicitando que sean inactivados, para lo cual la inactivacion se realizara por dos semanas y solo hasta
el primer dia habil de la semana siguiente a las dos semanas que estuvo inactivo podra actualizar,
para lo cual en el mismo correo donde se informe de la desactivacion de sus productos se les indicara
el dia hasta el cual tendra oportunidad de volver a activar sus productos con los precios actualizados,
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siempre y cuando lo hagan antes del medio dia de ese primer dia habil.
2. Notificaciones de indisponibilidad o disminucién de Stock:

El proveedor que registre la indisponibilidad de un producto al no contar con stock o al tener disminuido
su stock, debera informarlo oportunamente al correo electrénico
actualizacioniadcovid19@colombiacompra.gov.co, de martes a viernes (dias habiles) durante el
horario de 8:00am a 12:00 del mediodia, dicha actualizacion de stock se vera reflejada en el simulador
del siguiente dia habil. En caso de que la notificacion sea por desabastecimiento total del producto,
Colombia Compra Eficiente procedera a desactivar esos productos de sus catalogos, ahora bien, si su
notificacion es por disminucién del stock, Colombia Compra Eficiente procedera a actualizar el nuevo
namero de stock disponible.

En su notificacion, el proveedor debera remitir via correo electrénico indicando en el asunto
INDISPONIBILIDAD DE STOCK — NOMBRE DEL PROVEEDOR" si es desabastecimiento total, o
“DISMINUCION DE STOCK - NOMBRE DEL PROVEEDOR’, si es desabastecimiento parcial o
disminucién de sus cantidades disponibles. En el catalogo que adjunta, debe indicar en la columna
"Cantidad de unidades disponibles" que cuenta con VALOR CERO (0) para el producto especifico si
es indisponibilidad de stock, o la nueva cantidad disponible si es disminucién de stock. El proveedor
podra agregar un color rojo distintivo a los productos que registren dicha condicién. Esto le permitira a
Colombia Compra Eficiente identificar y clasificar los productos, y proceder a su retiro temporal en la
plataforma. El proveedor en el correo electrénico debera informar el nombre de la empresa la cual
representa.

En el caso que el proveedor desee reactivar los productos debido a que ya cuenta con disponibilidad
de stock, o aumentar su stock disponible, debera remitir su solicitud el primer dia habil de cada semana
antes del mediodia (12:00m) a través del correo electrénico
actualizacioniadcovid19@colombiacompra.gov.co, junto con la actualizacion de precios, indicando el
precio del producto y el nuevo stock disponible.

El correo electrénico actualizacioniadcovid19@colombiacompra.gov.co es el canal Unico para realizar
(i) solicitudes de actualizacion de precios de los productos y (ii) notificar la indisponibilidad o
disminucién de STOCK. Colombia Compra Eficiente hard caso omiso a informaciones o solicitudes por
parte de proveedores que no estén relacionadas con los dos temas mencionados anteriormente.

3. Precios del catélogo:

Recuerde que los precios que ustedes presentan en su catdlogo pueden ser rechazados debido a: (i)
precios que estan por encima de los precios de mercado que sobrepasan los precios de referencia
gue Colombia Compra Eficiente verificard semanalmente y (i) precios artificialmente bajos que
corresponden a precios anticompetitivos y afectan el mercado. Esos dos motivos tampoco permitiran
que sus productos puedan ser publicados en sus catalogos.

Recuerden siempre  verificar  en el mini sitio  del IAD de Emergencia
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(https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/salud/instrumento-de-
agregacion-de-demanda-emergencia-covid-19) los catalogos publicados por Colombia Compra
Eficiente donde semanalmente encontraran los productos y precios con los cuales estan habilitados
sus catalogos cada semana.

Recuerden que al igual que ustedes también hay una variedad de proveedores de cada uno de los
catalogos del IAD de Emergencia que estaran compitiendo con ustedes, y para lo cual nuestra
herramienta (Simulador) siempre seleccionara los proveedores que den los precios mas bajos y que
cuenten con stock disponible.

4. Solicitudes de cotizacion de distribucion:

Los proveedores estan obligados cotizar las solicitudes de cotizaciéon que les pongan las entidades
compradoras indicando los precios de distribucion hacia las ubicaciones que las entidades requieran,
el tiempo que tienen para responder estas solicitudes son 6 horas habiles desde el momento en que
las entidades realizan la solicitud de cotizacion. Tenga en cuenta que hora habil se entiende como el
horario entre 8am a 6pm de un dia habil de semana (de lunes a viernes siempre y cuando no sea
festivo). Tengan en cuenta la HORA DE CIERRE DE LAS SOLICITUDES DE COTIZACION, pues
después de que cierre ya no podran responder y quedaran sin contestar lo cual les podra generar un
castigo.

Tengan en cuenta que ustedes estan obligados a responder todas las solicitudes de cotizacion,
siempre y cuando aparezcan como proveedores seleccionados en el simulador que cargan las
entidades en las solicitudes de cotizacion o a los proveedores que las entidades les envien mensaje a
través del chat. Si usted como proveedor tiene dudas sobre si esta obligado o no a responder una
solicitud de cotizacion debera: (i) verificar el simulador cargado por la entidad para ver si aparece, y
(ii) verificar en mensajes o preguntar a través del chat a la entidad si usted quedé seleccionado. Si
cumple cualquiera de estas dos condiciones estara obligado a cotizar para lo cual debe colocar el valor
total correspondiente a la distribucion siguiendo el procedimiento establecido en la guia de
proveedores. Si por el contrario evidencia que usted no fue seleccionado debe hacer caso omiso de
esa solicitud de cotizacion.

Para esta tarea de responder solicitudes de cotizacion de la distribucion, es necesario que asignen
una persona que diariamente y en todo momento esté revisando y se encargue de contestar dentro de
las 6 horas que estén abiertas esas solicitudes.

Recuerde que si usted por descuido no ha informado previamente a Colombia Compra Eficiente sobre
indisponibilidad o disminucién de Stock, debera informar de manera inmediata a la entidad a través
del chat y a Colombia Compra Eficiente al correo actualizacioniadcovid19@colombiacompra.gov.co
S0 pena de ser castigado por no haber informado oportunamente antes de recibir una solicitud de
cotizacion.

Todas las solicitudes de cotizacién que pongan las entidades compradoras seran para conocer los
precios de distribucion de los productos en las direcciones y ciudades que indiquen en los simuladores
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y asi poder colocar las érdenes de compra completas incluyendo los precios de los productos y los
precios de la distribucion. Ninguna entidad podra colocar una orden de compra sin tener el precio de
la distribucién por lo cual es necesario que contesten las solicitudes de cotizacién, a menos que una
entidad no requiera distribucion, para lo cual indicara en el simulador que no requiere distribucién y
simplemente procedera a hablar con el proveedor para recoger el pedido en la direccién que el
proveedor le indique.

Finalmente recuerden que quienes no cumplan con todas estas exigencias establecidas por Colombia
Compra Eficiente, las cuales se mencionan a lo largo de este mensaje podran ser sancionados y
expulsados de manera definitiva de la TVEC — Tienda Virtual del Estado Colombiano.

CUALQUIER DUDA O INQUIETUD SOBRE ESTOS 4 PROCEDIMIENTOS O FALLAS CON LA
PLATAFORMA ESCIBANOS A iadcovid19@colombiacompra.gov.co

Proceso de Cotizacion para requerir el Servicio de Distribucion

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

A. Solicitud de cotizacién

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion el Proveedor recibe una invitacién a
cotizar. El Proveedor debe ingresar al evento cotizacion usando el enlace o link indicado en el correo de
invitacion. En este caso, la plataforma en algunos casos solicitara al proveedor el nombre de usuario
registrado Coupa Supplier y la contrasefia previamente registrada para brindar su acceso al evento de
cotizacion.

Entrar

Nombre de usuario

proveedor7amp@gmail.com|

Contrasefia

Olvidd su nombre de usuario o conrasefia?
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El Proveedor debe verificar el nimero del evento a cotizar y paso seguido dar clic en la pestafia “Informacion
del Evento” y verificar la fecha de finalizacion del evento.

Para el caso del IAD de emergencia COVID-19, los eventos de cotizacién creados en dias habiles por
las entidades compradoras tendran un tiempo de duracién de 6 horas en la franja horaria de 8:00 am
a 6:00pm. En este caso, los proveedores deberan cotizar dentro del plazo de las 6 horas establecido
por la entidad en cada evento de cotizacién.

Los proveedores deberan ingresar a cada uno de los eventos de cotizacién creados por las entidades
compradoras vy verificar en la ventana de mensajes si les corresponde presentar su cotizacién
teniendo en cuenta el simulador cargado por la entidad.

Vehiculos Blindados - Evento 1310 acwo B
) l.-: ..' 1
| o' hs

Colomse Comprs ERCInie I MVIta @ Su evento de cotizacion, “Veniculos
BEndados “.

Do TALCA LUK SRRr A O e CUUTAC OTeN COTTREE AR ST wale soenio. CoTaide & SeTEOLIRCOr Se
SOMTWE WEWALD e B SeORCUE § B ASCURIC S § COPIILACEN 0 Sorce ey T oeteles [mainccores
FAZD 1. fwvas s slsreoce o wverica ) scests w3 cordmiones del Sarpador 3 someaponde), o0
o M0 66 podir comear. PASC 2 H00a 2t o 3 pesmla "M Vesta’ para ispatia Lis rispuestas
Petdes ik preguas del CussTONG ¥ RS de angels [ ey

& Reglas cle presentacién de cotizaclones Tiene la Intenclon de responder
compeiliivas (subssia Inversa)

| Narqas sete cacliero pars aviear 3l sorrprador e

No haing aRgUAY SOEDNEN COTpRtEVY Jam B3t avaste S
ntnd term |4 inbwocicn de resporrder

£ avenz zoectoid 3 i3 520 38 fralzasde Sel miarms

Las fespeestas esthn sellades hasts que cossliga o eveno
] Términos y condiclones

i Aduntos del provesdor

M2 Ay tirusce y candeiosae P o eunels dctu

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

Reglas de presentacion de cotizaciones Tiene la intencion de responder
competitivas (subasta inversa)

Mo habra ninguna cotizacidn competitiva para ests evenio. ®“mue Bl EE LT 2 S R L L

El evento concluird a la hora de finalizacion del mismo. LT e (D TR e i =

Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento.
Términos y condiciones
Adjuntos del proveedor

Para pariicipar en este evento, primero debs aceptar loz
términog y condicionas.

@Acepto
http-/fiwww.colombiacompra. gov.co/dotaciones-
de-...

B. Ventana de Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

El Proveedor puede recibir informacion de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud de
Cotizacion. La recepciodn de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electronico. La entidad compradora debera manifestar a través de la ventana de mensajes el listado
de proveedores que deberdn presentar su respuesta al evento de cotizacion. La entidad compradora debe
enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.

En el caso que la entidad compradora no indique el listado de proveedores en la ventana de mensajes, los
proveedores participantes podran requerir dicha informacion.

Si la Entidad Compradora requiere de una anulacion o retracto del proceso de cotizacién debe manifestarlo a
través de la casilla mensajes, justificando el porqué de la situacion.
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| "W Articulos y lotes v

Pracio x Cantidad
LT Canitad esnerasa Miprecio ESpErElE b4

B 38 arncuios (o en ktes)

& 511 AUTOS FAMILIARES Hasta 1500¢.6.04 0 aflos 1 % cor - BO0 GOF
M 512 AUTOS FAMILIARES Hasta 1500.c. Mis de 10 1 . cop - 880 CoP
25 521 AUTOS FAMILIARES 1500.2 2500c.c. 0 a  afies 1 v coe = np0 cor
& 522 AUTOS FAMILIARES 1500 a 2500c.c. Més de 10 1 A cor = 200 COF
2 531 AUTOS FAMILIARES Mas de 2500c.c. I a 9 arios 1 ) coe = 200 COP
& 532 AUTOS FAMILIARES Mds de 2500c.c. Mas de 10 1 . cor = BA0 COP
o 611 VEHICULOS PARA SEIS O/ MAS PASAJERDS 1 . cop = n80 COP
Hasta 250Bc.c_0.a 8 aios

P 12 VEHICULOS PARA SEIS DMASPASAJERDS 1 . cop = 800 COP
(2512 2500c.c. Mis de 10

% | Mensajes

HICULOS PARA SEIS OMAS PASAJERDS 1 El cor = B0 COP

FVEHICULOS PARA SEIS 0 MAS PASAJERDS 1 : cop - 040 COP
gffe 2 2500c.2, Mds de 10

iTene provienas woncos? Contaco
sersenie Sipre e e P11 AUTOS DE NEGOCIOS ¥ TAXIS Hasta 1500c.£.0 1 . coe - D0 coP

C. Descargar Simulador o Archivo anexo

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 pestana “Mi respuesta”, descargar y guardar el simulador
diligenciado por la Entidad en “Anexos”.
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]
Inhnméndewm@

{2 Informacion de mi comparifa v

Nombre de mi Proveedor?AMF
compania
Mi logofipo

Agregar bgotps

Agreger ung imegen e fonrelos JFEG 0 PNG

W Mirespussta v
g Anexos -
Dacumanto do Andraz Camasho tu rezpucsts

Su respuesta

Choose File | No fie chosen

B ijsato cos |a ndoemacion de su parque
avtomator. Define i fecha de finsfizacin de e Solcted de Cotizacin en ls
seccidin "Piazo del evento” ...

7 Cuestionarios v

D. Diligenciar y Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Distribucion” para identificar los productos sobre
los cuales presentard su cotizacion para la distribucién. El proveedor debera incluir el [ga{=®{(OJ[O]V:\H

]I SANRIIV IO NESIINHAYZY e los productos requeridos por la entidad. Lo anterior, teniendo en
cuenta que el porcentaje del IVA serd posteriormente calculado por el simulador antes que la entidad

coloque la orden de compra.

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

13
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A B G D E F G H
VALORES DE DISTRIBUCION
Proveedor proveedor
Direccon d Cantidad
[tem Producto Departamento  Municipio "E(;[t:?:g“a ¢ As:mi:a Valor Distribucion
PA-R - ALCOHOL ISOPROPILICO 70% EN GEL PARA HATO
1 ANTISEPSIADE HANOS - GALON CASANARE ' ooz | e Ba4rE
2 PA-G0 - TOALLAS PARA MANOS 4 - UNIDAD BOGOTA, D.C. | BOGOTA,D.C. casa2 25760
Proveedor proveedort0
[tem Producto Departamento  Municipio D'ﬁg‘:e g::;d,:: Valor Distribucion
3 PA-1- ALCOHOL - FRASCO BOGOTA, D.C. | BOGOTAD.C. casal 92538 5 80.000,00
Proveedor proveedor2
[tem Producto Departamento  Municipio Dlﬁﬁgade i::nmd;: Valor Distribucion
PA-A0 - TOALLAS PARA MANDS 4 - UNIDAD BOGOTA, D.C. | BOGOTA,D.C. casa?2 25760 3 -

s

E. Cargar cotizacién en la Tienda Virtual

|

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

Guia de uso del portal de proveedores de IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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Dosuments de Andres Camacta T reepunsts

Faumeate Co zaodn Su rensuests

3 Conia 0 \ebicatusRincados VY e Choone Fi | 1o %o chosen
s Cuestionarios ~
ANIIES THTRON0 %0 13 (FOPONSARI0 NNgEn Cosatananys DI £318 SvenD
‘W Articulos y jotes v

Norntes Cantihd ecpecads M peacia sepecads >

B Vehcuo * - 000 oo
o Suedae “ * - 080

4 Meceronon y Adcuciones o H - 0s0 cor

0 Mensajes ~ W Maresiento Preventivg X - 0.00 LOF

El Proveedor debe cargar el archivo en Excel (simulador) con su cotizacion diligenciada en la
“Distribucion” en la seccién de Anexos.

F. Enviar cotizacion

pestafia

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

El Proveedor puede actualizar su cotizacion dentro del plazo de cotizacion definido por la Entidad Compradora

en la Solicitud de Cotizacion.

Guia de uso del portal de proveedores de IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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‘= Articulos y lotes v

Hombea Cantxiac asperada Miprecie  Pracio x Cantidad asparada

Los articulos no estan en Loles (1

B9.652.200,00 coP
articulos)

M Articuls 100 {Linidad B9E.522 00 : - 80.652.200,00 COP
Total
Exportar a Excel Imporiar de Excal Cargar historial Guardar Enviar respussta al comprador
Coupa Softwars - Savings-as-a-Sarvice - San Mateo, CA - @Espaﬁd [Colambda) {:}

Finalmente, una vez enviada la repuesta por parte del proveedor, la entidad compradora continuara con el
proceso de compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Consultay envio de la copia de las facturas - Invoices

A. Consultar las facturas

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

#,=coupa supplier portal PROVEEDOR~ | NOTIFICATIONS @ = HELP ~

Home Profile Orders Invoices Catalogs Admin

Proveedor 8 Merge Accounts
If your company has more than one CSP account, we
# About try to list it below. Consider merging them to reduce
€ Industry confusion for existing and potential customers.
Website Not seeing the account you want to merge with? Click
{. Established here

At Employees

Latest Customers

Improve Your Profile

Colombia Compra Eficiente

Guia de uso del portal de proveedores de IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 16
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Las facturas o “Invoices” se encuentran centralizadas en esta consulta. Las facturas se visualizan con el
namero de la factura, la Orden de Compra asociada y el estado de esta. Puede agregar criterios de
visualizacion dando clic en el botén “Ver” y posteriormente en la opcién “Crear vista” o puede ordenar la
informacion visualizada dando clic sobre el titulo de la columna con el criterio de ordenacion que desea aplicar.

También puede exportar el contenido visualizado a Excel haciendo clic en “Exportar”.

gacoupa supplier portal ANGIE~  NOTIFICATIONS @  HELP
Home Profie Orders ASN Invoices Catalogs Admin
Invoices
Exportto - view [ -
Invoice # Created Date = Status PO Total Unanswered Comments Actions.
| Monn 030617 Drafy V776 1.479,000.00 No 4
Nane 030617 Drait WIT6 1,479.00000 No 7
None 12/09016 Oraft 11204 42,094 588 50 No '
Parpage 1S 45 90
Invoice Against Contract Create Credit note

B. Crear una factura

Para crear la copia de la factura en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, el proveedor debe ingresar a la

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

Orders  Order Lines

Configure PO Delivery
Purchase Orders
——— T
PO Number Order Date v Status  Acknowledged ltems Unanswered Comments Total Actions
15881 0405117 Issued 0407117 1 Unidad of GALAXY S7 EDGE LTE NEGRO No 2,699,000.00
ONIX
15617 03317 Issued 04/03117 2 Unidad of MINI LG OMA4560 No 818,000.00 )
[y
15407 032717 Issued 0327/17 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL +  No 2,390,000.00 i
CONTROL 'S

17
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opcion de consulta de Ordenes de Compra como esta definido en la seccion 1V, identificar la orden de compra
gue desea facturar y hacer clic en la accion “Crear factura - Create Invoice” para generar la plantilla donde
diligencia la factura.

Create Invoice creae

* Invoice # * Supplier
* Invoice Date | 04/18/17 i * Remit-To Address 4
Calle 99 # 11 a - 32 (VENTA
Payment Terms Mecanismo agregacion EMPRESA)

CALLE 99211 A 32
BOGOTA, COLOMBIA 57
Status Draft Colombia

* Currency COP

Shipping Term | Segun el acuerdo marco ~ Bank Name: BANCOLOMBIA

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

Bank Account Number: ******* 1530
Supplier Notes
Customer Colombia Compra Eficiente
Bill To Add P ia Fil de
Colombia
Calle 7 449
Attachments Add File | URL | Text 111711 Bogota
Colombia

Lineas de la factura

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

El Proveedor debe ingresar la cantidad y el precio a facturar por articulo, al final la factura en la Tienda
Virtual del estado colombiano debe sumar el mismo valor que aparece en la factura original generada
por el Proveedor.

Para verificar el valor final o Yy de la factura el Proveedor debe hacer

clic en el botén “Calcular”. Shipping

Tax Description (Shipping) v % 0.000
Handiing

Tax Description (Handling) v % 0.000
Misc

Tax Description (Misc) v % 0.000

Tax Description v 0 %0

Total Tax 0.00

Total 2,699,000.00

@ Delote Cance Save as draft = Calculate & Submit
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Para enviar la factura por el sistema a la Entidad, el Proveedor debe hacer clic en el boton “Submit”. La
factura quedara en estado de aprobacion pendiente. Puede consultar la totalidad de las facturas
enviadas a las entidades y sus estados en la seccion “Invoices”.

Informacién general de la factura

i. Nimero de factura.

ii. Fecha de la factura.

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

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

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