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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecucion del Acuerdo
Marco de Dotacién Escolar a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC), en la tercera generacion de este Acuerdo y desde el rol que tienen los
Proveedores.

Es importante mencionar que esta guia contiene lineamientos en cuanto a la
forma de dar respuesta a las solicitudes de cotizacidn realizadas por parte de las
Entidades Compradoras, de igual forma, esto se encuentra directamente ligado
con las obligaciones contractuales de los Proveedores de acuerdo con lo
establecido en el contrato del Acuerdo Marco nimero CCE-SNG-AMP-001-2024.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo de Dotacién Escolar III

(Ver enlace).

Nota: El Proveedor debera leer de forma detallada y completamente esta guia como un
soporte para dar respuesta a las solicitudes de cotizacién generadas por las Entidades
Compradoras.
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1. INFORMACION GENERAL

1.1. Numero del proceso de seleccion en SECOP II

Proceso de seleccién por licitacion publica No. CCENEG-073-01-2023 adelantado
a través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados al Acuerdo Marco Dotacién Escolar III
sobre la ejecucion de las 6rdenes de compra en las que han sido invitados a
participar, utilizando los aplicativos COUPA SUPPLIER en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC (TVEC).

1.3. Alcance

Colombia Compra Eficiente pone a disposicién del Acuerdo Marco Dotacion
Escolar III un aplicativo que ha sido desarrollado con el fin de registrar la
informacién de compradores y vendedores, permitir a los proveedores recibir
eventos de cotizaciéon para la generacién de 6rdenes de compra, cargar y
descargar archivos con especificaciones de los bienes o servicios ofertados,
cargar y consultar facturas, recibir informacidén 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

Los proveedores para realizar el registro de usuarios o informacién relacionada
con el ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia
De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano
gue Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidn en el siguiente enlace, o el
que se encuentre vigente en la pagina web: (Ver Enlace)

3. AGREGAR USUARIOS ADMINISTRADORES

El detalle para poder agregar usuarios administradores lo encontrara en la Guia
De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano
gque Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccidon de guias vy
manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: (Ver
Enlace)
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4. CONSULTAR LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para poder consultar érdenes de compra lo encontrara en la Guia De
Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidn en la secciéon de guias y manuales
de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: (Ver Enlace).

5. CONSULTA Y ENVIO DE LA COPIA DE LAS FACTURAS

El detalle para poder consultar y enviar copias de las facturas lo encontrara en
la Guia De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado
Colombiano que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccién de
guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
(Ver Enlace)

6. SOLICITUD DE COTIZACION
6.1. 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 aplicacion Coupa supplier.

6.2. Solicitud de cotizacion

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. Por favor, seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Para visualizar el evento de cotizacion, el Proveedor debe hacer clic en
el boton “Ver evento” (ver Ilustraciéon 1).
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Ilustracion 1 Correo invitacidon evento

M23am. (hace 3minutes) i

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing -rSegmento‘I - Region 8 #170355 Invitacion| e B
I Recibidos
® Notificaciones del sourcing de Coupa <sourcing@colombiscompra-test coupahost coms
. r mi -
Froporcionado por £,3COUPA
&

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing - Segmento 1 -

Region 8 #170355 Invitacion

Dotaescol S.A.S. ha recibido una invitacion de parte de Colombia Compra Eficiente para

participar en un evento de sourcing para Segmento 1 - Region 8.

La participacion y el envio son fciles y todo se realiza dentro del sistema. La respuesta
puede reguerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones de precios o descripciones de

productos o servicios.
Si ha respondido al evento, ignore este mensaje

Las respuestas deben enviarse antes del Domingo, 28 Julio 2024 04:22 A. M. -05

Su nombre de usuario es carlosariasbd@gmail.com_6f

Tengo la intencion de participar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 2. El paso anterior lo dirige a la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(Plataforma Coupa) donde el Proveedor debe ingresar el usuario y la contrasefa

(ver Ilustracion 2).

Ilustracion 2 TVEC (Plataforma Coupa)

L

Agencia Nacional
da Contratacidn Pablica
Colombia Compra Eficients

Colombia Compra Eficiente

Proporcionado por £COUPA

Iniciar sesion

|  Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

Contrasefia

Ohvide su nombre de usuaric o contrasefia?

Iniciar sesion

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Paso 3. El Proveedor debe verificar primero el nUmero del Evento a cotizar y la
“Informacién del evento”, luego marcar la casilla “Tengo intencion de participar
en este evento”, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer clic
en el botén “Enviar al propietario del evento” (ver Ilustracién 3).

Ilustracion 3 Seleccidon de términos y condiciones

Segmento 1 - Regidn 8 - Evento 170355 sxuo

e Colombia Compra Eficiente pars pariicipar 20 un evento de soursing pars Segmento 1- Region & Ls
ealiza cenire el sistema. Ls raspussis puc reguent formulanos, arehives adjuntes, Sotzacionss de precios o

Acepts extos Tamminos y condiciones?
® si
O No

Mensajes instant.. @ ~ S lnfarmaciAn de aventac v Racsc nars . Natne adinnfne des camnradnr

Fuente: Colombia Compra Eficiente

El sistema guardara automaticamente la intencion de participar en el evento y
mostrara una notificacidon en la parte superior de la pagina en una franja color
verde (ver Ilustracion 4).

Ilustracion 4 Intencion de participacion en evento

Segmento 1 - Region 8 - Evento 170355 acxie

La intencion de responder se guardo. >

LA LIl 111 ]
* o :
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los dientes actuales y futuros.

Fin del evento

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Nota: si el Proveedor no participa en (5) cinco eventos de cotizacion en el término de
un aflo, contados a partir de la primera NO cotizacién, procedera la aplicacién de la
cldusula penal contemplada en la clausula 17 y 18 de la minuta. La Entidad
Compradora deberd informar al Supervisor del Acuerdo Marco de Precios la no
cotizacién por parte del Proveedor.

Paso 4. El Proveedor debe bajar para ir al apartado “Informacion de eventos
y bases para ofertar” y verificar la fecha de finalizacion del evento. Recuerde
que el Acuerdo Marco de Precios Dotacion Escolar III establece un tiempo de
cotizacidn en dias habiles establecido en la minuta. La Entidad Compradora debe
dar un plazo minimo de cotizacion de diez (10) dias habiles contados a partir del
dia habil siguiente a la fecha en que se llevd a cabo la solicitud de cotizacion.
Luego seleccionar en el botén “Ingresar respuesta” (ver Ilustracién 5).

Ilustracion 5 Informacion del evento y boton “Ingresar respuesta”

Informacion de eventos y Bases para Datos adjuntos de comprador
ofertar
El evento concluira a |a hora de finalizacién del misme.
Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento
El comprador puede optar adjudicar articulos individualmente
Plazo
- »
hul Fin cil evento
28 04:22 AmercaSogots
Ingresar respuesta
Mensajes instant.. @ ~

Fuente: Colombia Compra Eficiente
6.3. Descargar el simulador en formato Excel

Después de dar clic en el botédn “Ingresar respuesta” se abrira una nueva pestafa
“Mi Respuesta”. El Proveedor debe descargar y guardar el Simulador Excel
cargado en la plataforma por la Entidad Compradora en la seccién “Datos
adjuntos” (ver Ilustracion 6).

El formato de Solicitud de Cotizacién es un archivo en Excel donde la Entidad
Compradora define las especificaciones de los bienes o servicios que planea
adquirir.
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Ilustracion 6 Descarga del Simulador Excel

Segmento 1 - Region 8 - Evento 170355 scwe

Informacion de evento Mi respuesta

Datos adjuntos A
Proporcionado por Carlos Arias S respuesta
SIMULADOR EXCEL Respuesta 3 SIMULADOR EXCEL
Instruccionas Archivo adjunto
Diligenciar solo |a hoja "Cotizacidn” Agregar Archivo
Archivo adjunto
dolacion_sscalardg w2 00-07-2024 1.l
CDP Respuesta 3 COP
Archivo adjunto Archivo adjunto
DR Agregar Archivo
EDP Respuesta 3 EDP
Archivo adjunta Archivo adjunto
ESTUDIOS_Y_DOCUMENTOS_PREVI Agregar Archiva

Fuente: Colombia Compra Eficiente

6.4. Analizar Solicitud de Cotizacion

Después de descargar el archivo del Simulador Excel, hay que desbloquearlo
haciendo clic derecho, luego, seleccionar “propiedades” y marcar la casilla
“Desbloquear” y, por ultimo, seleccionar “aplicar” y “aceptar” (ver Ilustracién 7).

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 10
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotd, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-GI-72 Versién: 01 Fecha: 18-07-2024



- -

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

GUiA PARA PROVEEDORES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS
DOTACION ESCOLAR III. CCE-SNG-AMP-001-2024.

Ilustracion 7 Desbloquear archivo del Simulador Excel

a Propiedades de dotacion_escolar3g_v2_03-07-2024_1
General  Sequidad Detalles  Versiones anteriores

u EI. dotacion_escolardg_v2_03-07-2024_1

Tipo de archive:  Hoja de célculo habilitada para macros de Micn

Seabre con:  f§ Excel Cambiar...

Ubicacion: D:\Escritorio\Nueva carpeta (2)
Tamafio: 1,84 MB (1.930.602 bytes)

Tamafio en g
disco: 1.84 MB (1.933.312 bytes)

Creado: viemes, 12 de julio de 2024, 5:53:3%a.m.
Modficado: viemes, 12 de julio de 2024, 5:53:3da. m

Ultima acceso: Hoy, 12 de julio de 2024, hace 7 minutos
Aributos: ) Solo lectura [ ] Oculto Avanzados...

Seguridad: Este archiva proviene de otro 8 Desbloquear
equipo y podria bloquearse para a

ayudar a proteger este equipo.

Cancelar Aplicar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Al abrir el archivo del Simulador Excel, saldra una ADVERTENCIA DE SEGURIDAD
y hay que seleccionar “habilitar contenido”. El Proveedor debe revisar la hoja
“Cotizacién” para identificar el Segmento, la Regién, direccion y zona de entrega,
y demas informacién importante suministrada por la Entidad Compradora (ver
Ilustracién 8).

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

Ilustracion 8 Simulador Excel

o o € r o n f ® L " u o 3 [ R s 5 u v
COTIZACION
\
Dotaciones Escolares Nl
s vuaine sionz04
. Informacién de la Entidad Compradora
BB Wombre o 1 Estiaa | i Compes Bl T Galoc v
P Direccion e 1 Ewtided: = -2 | Cenes de cnunacra:| salcaina@oolnbionpngurse
» T BN TTTYTYTITIYN  eosen 5
1 AT G A
[ Techn oe icio srvimainc| s oo 30
N Solicitud de Cotizacién
Rl ] 1 Mabilas Eccolie [
" . ol provesdar:
0
n
2  Departamento |
) =TT o g
24 Entrega en la sede educ.
= 18 do septiembre de 2024 s Efiminar
B3 Precio Piecio Mitimo | Descuent | Precid

10

FREBRZ BB EY

Torut porccatie: 2,502 =
SolCotizacion ResumenCotizacion @ 4 ¥

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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6.5. Diligenciar la cotizacion

Para diligenciar el archivo del Simulador Excel enviado por la Entidad
Compradora, el Proveedor deberda buscar y seleccionar su nombre (ver
Ilustracién 9).

Ilustracion 9 Seleccion proveedor

A ] < o E F G H | ] K L M N o P
Agencia Nacional._ COTIZACION
de Contratacién Publica
Cola o —
1
2 Dotaciones Escolares 11l
3 Versin 2 /0712024
N Informacién de la Entidad Compradora
6 Nombre de la Entidad: Colombia Compra Eficiente [ ] Carlos Arias
8 Direccion de la Entidad:| Carrera 7 No 26 - 20 ‘carios arias@icolombiacompra qov co
10 Bogotd Teléfono de contacto: 1234567890
REAmbre funcionario Comprador: Carlos Arias
cha de inicio estimada:, 20 de julo de 2024
o Solicitud de Cotizacion
18 1. Mobikario Escoiar [ Region:] Region 8 - Nacional
19| | Seleccione el nombre del proveedor:
20
21
P53 Dircccion de entreza = Zona de entrega Zona 1

FEY Horario en el que se puede ent ey slew R 0N el
fLY Detalie como requiere la instacion Entrega en la sede educativa sin instalacién
F£Y Fecha de entrega estimada 18 de septiembre de 2024 Agregar filas: 1

g No.

Butsco para & trabsjo en grups en bibleteca

PRODUCTO 143Butaco auxiliar biblioteca 10
[ el Cotizacion [
Fuente: Colombia Compra Eficiente

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 Excel.

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 (ver Ilustracion 10).

Ilustracion 10 Porcentaje descuento proveedor

Agregar 1 Agregar | Eliminar

Eli
1 "

10 $75.000,00 §78.923,08

5769.230,30

Precio Maximo

5789.230,30
5146.153,85

Valor Total 5915.384,65

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicara los descuentos
y el Proveedor podra ver en la columna “Precio con Descuento” y la columna
“Valor”, el valor que esta ofertando para cada producto o servicio y el Valor Total
de la cotizacion (ver Ilustracién 11).
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Ilustracion 11 Valor total con descuento

10 §75.000,00 §76.923,08 5692.307,70

5692.307,70
5131.538,48
5823.346,16

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

6.6. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual

El Proveedor debe cargar el archivo del Simulador Excel predefinido por
Colombia Compra Eficiente con la cotizacion en la seccién de Datos adjuntos
(Ver Ilustracion 12) para posteriormente dirigirse a la seccidon de Articulos y
Servicios.

Ilustracion 12 Cargue Cotizacidn final del Simulador Excel
Datos adjuntos N

Proporcionado por Carlos Arias 5Su respuesta

c ADOIR EXCE Dacnjecta & S ADIOR FXCE
SIMULALOUR EALEL Respuesta a SIMULADOR EXCEL

Instrucciones Archivo adjunto

Diliganciar solo la hoja "Cotizacion” Agregar Archivo

Archivo adjunto

dotacion_escolar3g w2 03-07-2024 1.x

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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 los campos para cada
uno de los articulos (ver Ilustracion 13). 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 “Cotizacién” del simulador.
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Ilustracion 13 Valores articulos cotizacion

Articulos y servicios N

Los articulos no estan en Lotes (2 articulos)

o "dis03--143Butaco auxiliar biblioteca” R Een

Cantidad esperada = Precio por unidad

>
Cantidad esperada * Precio por unidad * Divisa
10 Unidad 88.230,77 CoP b
131.538,46 COP
o dis)2-IVA
Cantidad esperada = Precio por unidad
b
Cantidad esperada * Precio por unidad * Divisa
1 Unidad 131.535,48 CoP ~

Total 823.846,16 cor

Fuente: Colombia Compra Eficiente
6.7. Enviar cotizacion

Para enviar la cotizacion el Proveedor debe hacer clic en el botén “Enviar
respuesta” (ver Ilustracion 14). El Proveedor puede actualizar su cotizacion
dentro los diez (10) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la fecha
en que se llevdo a cabo la solicitud de cotizaciénpublicado por la Entidad
Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

Ilustracion 14 “Botdn Enviar respuesta”

- dts02—IVA 131.538 48 COP
Cantidad esperada x Precio por unidad
b
Cantidad esperada * Precio por unidad * Divisa
1 Unidad 131.538,48 COF ~
é Total  823.846,16 cop
L) Historial b
Importar de Excel Guardar I Enviar respuesta I
Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Nota: En caso de que el Proveedor desee guardar su respuesta antes de ser enviada al
comprador deberd hacer clic en el botén “"Guardar”, sin embargo, tenga presente que
la respuesta no sera enviada hasta que proceda en dar clic en el botén “Enviar
respuesta”.

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 nimero de la respuesta, pues es el comprobante
de que la respuesta fue enviada.

Ilustracion 15 Confirmacion envio respuesta
Segmento 1 - Regidn 8 - Evento 170355 i

N
[ | —

Fin del svents. (AT ISR LS
hrs

dias.

.‘ sessssey
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuros. EMPEZAR

Se respondio el 12/07/24

Datos adjuntos A~

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Del mismo modo, es posible verificar el envio de la respuesta ingresando a la
Solicitud de Cotizacion y bajar hasta el apartado “Historial”. En caso de no
aparecer el envio, debe verificar que todos los campos requeridos fueron
diligenciados correctamente y enviar nuevamente la cotizacion.

Ilustracion 16 Historial

121.538,46 COP

o dts02-IVA
Cantidad esperada x Precio por unidad
>
Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
1 Unidad 121.528,46 CcoP
Total 823.846,16 cor
L) Historial v
Dotaescol SAS ol 13007/24 a las 12:22 -05
Respuesta: Dotaescol S.AS. -#1018575 , Monto total: 823.846,16 COP mas detales
Fuente: Colombia Compra Eficiente
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6.8. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

En la ventana “Mensajes instantaneos” ubicada en la parte inferior de la
pantalla (ver Ilustracion 17), el Proveedor puede solicitar y recibir informacion
de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud de Cotizacidn.
La recepcion de las consultas sera notificada por el correo electrénico registrado.

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la opcion
“Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original. En el caso
que una Entidad Compradora requiera anular o retractarse del proceso de
cotizacién, debe manifestarlo a través de la opcién “Mensajes”, justificando el
motivo para cerrar el proceso anticipadamente y deberd hacerlo a través de un
Acto Administrativo motivado.

Ilustracion 17 Ventana “Mensajes instantaneos”

Segmento 1 - Region 8 - Evento 170355 scivo

Mensajes instantaneos 0

Buscar A

4

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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 accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo
podra ver las respuestas de cotizacion una vez el evento haya concluido.

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacidn 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 Cotizacidn corregido.
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7. APOYO DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al
simulador y operacién del Acuerdo Marco Dotacidn Escolar III previo a la puesta
de operacion del mismo como un apoyo a los Proveedores, se establece
adicionalmente, en caso de ser requerida la de solicitar una nueva jornada, se
solicitard a través de los correos electréonicos del equipo administrador o debe
remitirse al siguiente enlace de la Mesa de Servicio
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte, o}
comunicarse a las siguientes lineas de atencidén con las que dispone Colombia
Compra Eficiente: 01 8000 520 808 o (601) 745 6788 en Bogota, D.C.

8. PERFECCIONAMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Una vez sea colocada la orden de compra al Proveedor que cotiz6 el menor valor,
el Proveedor deberd constituir la garantia de la respectiva orden de compra a
favor de la Entidad Compradora de acuerdo con lo indicado en la respectiva
cldusula del contrato.
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