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MI MERCADO POPULAR

Es un moédulo de la Tienda Virtual del Estado de Colombiano a fravés del cual las
enfidades estatales pueden adquirir bienes y servicios provistos por actores de |la
economia popular de todo el territorio nacional, hasta por el monto de su minima
cuantia. Permite poner en operacion Mecanismos de Agregacion de Demanda
que funcionen como Sistemas Dindmicos de Adquisicion. El principal requisito para
poder ser proveedor en Mi Mercado Popular es que tu unidad econdmica tenga el
tamano de Microempresa, o cual podrd ser validado con el Registro Mercantfil
(para el caso de personas naturales) o el Certfificado de Existencia vy
Representacion Legal (para el caso de personas juridicas).
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1. INTRODUCCION:

Este instructivo tiene como objetivo proporcionar un paso a paso detallado para el
ingreso y registro de proveedores en la plataforma Mi Mercado Popular de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente del
Gobierno de Colombia.

2. ACCESO A LA PAGINA PRINCIPAL:

Registrate en la plataforma Mi Mercado Popular para participar como proveedor
del Estado en Instrumentos de Agregacion de Demanda.

A. Abre tu navegador de internet.

B. Ingresa la URL: www.mimercadopopular.gov.co

C. Haz clic en el enlace "Mi Mercado Popular' ubicado en la barra de navegacion
principal.

llustracion 1-Pdgina de inicio Mi Mercado Popular

e ;',' Colombia
VIDA = i

Mi Mercado Popular Transparencia Oportunidades Ingresa

éHaces parte de la Economia
Popular?

Registrate en la plataforma Mi Mercado Popular para participar como
proveedor del Estado en Instrumentos de Agregacion de Demanda
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3. ACCESO A LA PLATAFORMA:

Para acceder a la plataforma ingresa tu correo electrénico, y consulta en tu
bandeja de entrada el cédigo de verificacion.

llustracion 2-Login proveedor

COI.DMBIA

VIDA

Bienvenido a

Mi Mercado
Popular

Para acceder a la plataforma ingresa tu correo
electronico, y consulta en tu bandeja de entrada
el coédigo de verificacion

[ minegocio@gmail.coﬂ ]

Has click aqui si ya estas registrado

No soy proveedor, Soy entidad

A. Revisa tu correo electronico donde recibirds un codigo de verificacion.
B. Si no recibes el correo en unos minutos, revisa la carpeta de spam o correo no

deseado.
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llustracion 3-Codigo verificacion [
X7
[ L] L]
iCodigo enviado!
Escribe a continuacion el cédigo de verificacién que llegd
al correo: Cammmim s @ » mail.com
Escribe el codigo:
C. Ingresa el cddigo y por Ultimo dale continuar.
4. CREACION DE CUENTA:
Proceso de verificacion de la cuenta mediante el correo electronico.
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llustracién 4- Datos crear cuenta

Ingresa los datos para crear tu
cuenta

Nombre

Pepita

Apellidos

Perez
/] soy mujer

Celular

312764546

Contrasefia

La contrasena debe de contener al menos un cardcter especial

Validar contrasefia

(e )
[ ot

A. Nombre:
Descripcion: Ingresa tfu nombre completo como figura en tu documento de
identidad.

Instrucciones:
- Localiza el campo etiquetado como "Nombre".
- Escribe tu nombre completo sin utilizar abreviaturas.

B. Apellidos:
Descripcion: Ingresa tus apellidos completos tal como aparecen en tu documento
de identidad.

Instrucciones:
- Encuentra el campo etiqguetado como "Apellidos".
- Escribe tus apellidos completos, asegurdndote de no omitir ninguno.
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C. Celular:
Descripciéon: Proporciona un numero de teléfono moévil vdlido que pueda ser
utilizado para contactarte.

Instrucciones:

- Busca el campo etfiquetado como "Celular".

- Ingresa tu nUmero de celular

- Verifica que el nUmero ingresado esté correcto y activo.

D. Contrasena:
Descripciéon: Crea una contrasena segura que utilizards para acceder a tu cuenta
en la plataforma.

Instrucciones:

- Dirijete al campo etiqguetado como "Contrasena".

- Crea una confrasena que contenga al menos 8 caracteres, incluyendo una
combinacidén de letras mayUsculas y minUsculas, nUmeros y simbolos.

- Ingresala contrasena nuevamente en el campo de confirmacion para asegurarte
de que coincide.

Tips Importantes:

. Nombre y Apellidos: Asegurate de ingresar fu nombre y apellidos tal como
aparecen en tu documento de identidad oficial para evitar discrepancias.
. NUmero de Celular: Usa un numero de celular al cual tengas acceso

constante, ya que puede ser ufilizado para comunicaciones importantes y
verificaciones.

. Contrasena Segura: Crea una confrasena fuerte y no la compartas con
nadie. Se recomienda utilizar un gestor de confrasenas para recordar la
informacion de manera segura.

Valida tu contfrasena y haz clic en "Confinuar".

5. INGRESA LOS DATOS DE TU EMPRESA:

Completa el formulario con la informacion detallada de fu empresa en la
plataforma Mi Mercado Popular de Colombia Compra Eficiente.

I
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llustracion 5 - Datos de la empresa

Ingresa los datos de tu empresa

*Cédula de representante legal

33376456

*Razon social
Papeleria Veracruz
*NIT DV
37465456 4
*Departamento *Ciudad

BOYACA A TOGUI v

*Direccion
calle 45 n 4-38
*Teléfono

3102772345

Completa los campos requeridos: cédula del representante legal, razdn social, NIT,
Departamento, Ciudad, Direccion y teléfono.

e Cédula del representante legall

e Ingresa la Razén Social de tu empresa tal como aparece en el registro
mercantil o certificado de existencia y representacion legal (En caso de que
te presentes como un proponente plural' ingresa el Nombre completo de la
unidn temporal o consorcio).

e NIT (NUmero de Identificacién Tributaria):

! Proponente Singular: unidad econdmica o microempresa unipersonal e individual
Proponente Plural: unidad econémica denominada como Unidn Temporal o Consorcio e integrada por dos o mds

m(i‘cgoempresos
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e Escribe el NIT de tu empresa sin puntos ni guiones y el nUmero de verificacion.

e Direccién de la Empresa: Proporciona la direccidn fisica completa de tu
empresa, incluyendo calle, nUmero, ciudad y departamento.

e Teléfono de Contacto: Infroduce un niUmero de teléfono vdlido donde se
pueda confactar ala empresa.

e Continuar: Haz clic en el botdn "Continuar” para completar el registro.
Tips Importantes:
e Exactitud de Datos: AseguUrate de que toda la informacion proporcionada
sed precisa y esté actualizada para evitar demoras en la aprobacidn.
e Revisidn: Revisa cuidadosamente cada campo antes de enviar el formulario
para evitar errores.

6. SELECCIONA UN TIPO DE PROVEEDOR:

Una vez iniciada sesion y diligenciado el formulario de registro, dirigefe ala seccion
de '"Tipo de Proveedor".

llustracion 6 - Tipo de proveedor

Selecciona un tipo de Proveedor

[ Persona Natural ] Persona Juridica

Unién Temporal Consorcio

Elegir el Tipo de Proveedor:

Selecciona la opcion que corresponda a fu condicidn entre las siguientes

categorias:
T:: i"r Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
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e Persona Natural: Selecciona esta opciéon si estds registrdndote como un
proponente singular que ofrece servicios o productos a titulo personal.

e Persona Juridica: Elige esta opcidn si tu empresa estd legalmente constituida
Ccomo una asociacién, como una corporacidon o sociedad por acciones.

e Unidon Temporal: Marca esta opcidn si tu registro es en colaboracion
temporal con ofra persona natural (Microempresa) o juridica
(Microempresa) para un proyecto especifico, presentdndote como un
proponente plural.

e Consorcio: Selecciona esta opcidn si estds registrdndote como parte de una
asociacion formal y duradera de varias Microempresas para realizar
proyectos en conjunto, presentdndote como un proponente plural.

7. AGREGA LOS DOCUMENTOS PARA VALIDAR TU INSCRIPCION:

Adjunta tu registro mercantil o Certificado de existencia y representacion legal;
para validar tu inscripcidn, dale guardar y continuar.

llustracion 7-Documentos de inscripcion

Agrega los documentos para validar tu inscripcion

ASOPAGOS.pdf Izl Im

Regjistro Mercantil

Guardar y Continuar

A continuacion, se presenta el siguiente mensaje de confirmacion de registro
exitoso, con este se culmina el proceso de registro de tu cuenta de Proveedor.

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
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llustracion 8- Confirmacion de registro

@ Mi Mercado Popular < Atra:

(@ <Quétipode proveedor soy?

(2 Subetus documentos Gracias por completar esta parte del proceso.

La verificacién de tus documentos esta en tramite, te enviaremos una notificacién a tu
correo electrénico cuando sean aceptados.
(@ Inscripcién en proceso

Aln no tenemos de Agregs te a
estar atento a nuestros canales oficiales.

& Guardar y salir

Tips Importantes:

e Revisar Requisitos: Asegurate de tener todos los documentos necesarios
antes de comenzar el registro.

e Seguridad: Usa una contrasena segura y Unica para tu cuenta.

e Contacto: En caso de problemas, contacta al soporte técnico de Colombia
Compra Eficiente.
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte

e Actudlizacion de Informaciéon: Mantén actualizada la informacion de tu
empresa en la plataforma.

Este instructivo estd disenado para ser claro y conciso, con imdgenes y pasos
detallados para guiar al usuario en cada etapa del proceso.

Siguiendo estos pasos, podrds registrarte correctamente como proveedor en Mi
Mercado Popular de Colombia Compra Eficiente, facilitando tu participacion en
procesos de contratacion publica en Colombia hasta por el monto de la minima
cuantia de las enfidades estatales.
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Cambio de estado del proveedor

Después de enviar tu solicitud y completar todos los requisitos, recibirds un correo
electronico de Mi Mercado Popular confirmando la aprobacion de tu estado a
Proveedor.

llustracion 9-estado de proveedor

© « o & D

Coherapity  Resporcer Timtay gew Bewae

[MI Mercado Popular] Cambio de estado del proveedor - 2024-06-0421:19:24
<mimercadopopular@colombiacompra.gov.co>

6

(O martes, 04 de junio de 224 16:19.29

El estado del proveedor fue actualizado:
Aprobado

Cambio de estado del proveedor

8. ACCESO A LA PLATAFORMA:

Para acceder a la plataforma Mi Mercado Popular siga las siguientes instrucciones:
e Accede ala plataforma utilizando tus credenciales.

e Instrucciones:

e Dirigete ala pdgina. www.mimercadopopular.gov.co

e Haz clic en'Ingresa” en la esquina superior derecha del menu.

e Infroduce tu usuario y contfrasena.

e Haz clic en'Ingresar” para acceder a tu cuenta.
f Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
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llustracion 10-Log in Plataforma

COLONE

VIDA

Bienvenido a

Mi Mercado
Popular

{ minegocio@gmail,corﬂ ]

S

§ Colombia No soy proveedor, Soy entidad
CO A EFICIENTE

9. ACCESO A INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA DE MI MERCADO
POPULAR

Identifica y selecciona el Instrumento de Agregacion de Demanda disponible para
participar, de acuerdo con el objeto social de tu empresa.

Instrucciones:
Una vez ingresado en la plataforma, serds dirigido al panel principal.

En el panel principal, busca la tfarjeta correspondiente al "Instrumento de
Agregacion de Demanda” para el cual puedes aplicar segun tu objeto social.

La tarjeta estard destacada y mostrard informacién bdsica sobre el instrumento.

T’-**‘ 2 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
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Participacion en el Instrumento:

Sigue las instrucciones para enviar tu propuesta o registro segun lo indicado en la
plataforma.

llustracion 11-Aviso proceso

@ Mi Mercado Popular

(@) :Qué tipo de proveedor soy?

(@ Sube tus documentos Gracias por completar esta parte del proceso.

(@ Inscripcién on proceso

U Guordar y salir - opuiar [ HP
ARG HOWALTT PACKASD - 99

10. DILIGENCIAMIENTO DOCUMENTOS DEL PROCESO

A confinuacion, encontrards los documentos del proceso, los cuales deberds
descargar, leer detenidoamente para comprender todos los requisitos vy
condiciones, diligenciar con la informacion solicitada de manera precisa y
completa, y posteriormente cargar en la parte inferior de esta pdgina para
completar tu inscripcién y participacion.
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llustracion 12-Documentos

##3 ™iMercado Popular CONSUMIBLES GENERICOS
® s‘f_"f“{ﬁ“_f‘j_"_y‘?’y‘“?j‘ ____ Documentos del proceso

& EDP del Instrumento de Agregacion de Demandapdf Descargar &, |18 Ficha Técnica 2.pdf Descargar &,
(@ selecciona tus productos

oy s T I T— B Fcna écnico apor

(@ Configura tus productos
Revisa (macion acerca de los

Documentos para validar tu registro

(@ Bienvenido aMi
Popular

Registro Mercantil

&, Subir documento PDF
Documento que acredita formalidad empresarial

Cédula
A i Subir documento PDF
O cuardary sallr Documento de identidad del Representante Lega
Aceptacién de la Invitacién — Descargar & Subir documento PDF
Formato Aceptacion de fa Invitacion

f:nmprornho Antlco"upclbn e ———
Formato Compromis: oo
Aportes Parafiscales

Asegurate de seguir todas las instrucciones y verificar que toda la informacién y
documentacion esté correcta antes de cargar los archivos.

Da clic en guardar y confinuar.

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
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llustracion 13-Documentos guardar y continuar
m Mi Mercado Popular IAD Consumibles de Impresién - Economia Popular [ HP
(1) Sube tus documentos
et & :ﬁ:e::o_cc_“:ﬂ“ﬂ(l).pﬂ 4w
7) Selecciona tus productos peidicndiachgngiu s
_ certificade_cC_33376432 (1).pat
) Configura tus productos L\J c“"’m‘-:um [‘4 U@
) :l:'::v’:r;ldouMlMovccdo &8 ;’::"::;ii-::’“nm‘”' Z m
U Guardar y salir i :::1:-« C©C_33376432(1).pat % ®
8 :‘.':’.'.‘,?;‘;‘f.'m°°"’1211’£‘.’"" Clulc)

11. CATALOGO DE PRODUCTO DE INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

A confinuacion, enconfrards el catdlogo del producto del Instrumento de
Agregacion de Demanda. Este catdlogo incluye una lista detallada de los
productos requeridos.

Debes revisar cuidadosamente cada item y agregar el precio de tu oferta inicial
en el campo correspondiente para cada producto.
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llustracion 14-Agregar productos o servicios

#81 Mimercado Popular CONSUMIBLESMARCA _____ < Ao

(O batis docnentos Agrega tus productos o servicios Continuar (0)
Suboa nuestra ptalomalos doumentos
fpora osucor t coso

@ Seleccil tus t Buscar producto o servicio Q
Saocciona s procetos ue vas  olacer
o Morca Fogor

o=
(@ Configura tus productos §

Revisa la informacion acerca de los
productos que vas a ofertar

(@ Bienvenido a Mi Mercado

Popular REFERENCIA: TK-3182 REFERENCIA: TK-3162 REFERENCIA: TK-11756
Cartucho de toner negro [FS-P3ISSDI Cartucho de toner negro [FS-P3145D1 Cortucho de toner negro [FS-M26401
() Guardary salir ( (il ) Aoegx ) Agragar )

AseguUrate de que los precios ofrecidos sean competitivos y reflejen con precision
los costos y condiciones de tu propuesta.

llustracion 15-Agregar producto

REFERENCIA: TK-3182

Cartucho de toner negro [FS-P3155DN, FS-P30SSDH, FS-M36SSIDN] Dura

[A p i incluyen el IVA ni otros ]

Precio Unitario

145999

145.999,00 COP

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
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Una vez hayas ingresado los precios para todos los productos, verifica que toda la
informacion esté correcta y completa. Finalmente, haz clic en "Continuar" para
proceder con el siguiente paso del proceso, donde se revisard tu oferta y se iniciard
la evaluacién correspondiente.

llustracion 16-ARadir precio de producto

REFERENCIA: TK-3182

Cartucho de toner negro [FS-P31S5DN, FS-P30SSDH, FS-M36SSIDN] Dura

[ A p i yen el IVA ni otros ]
Precio Unitario

145999

146.999,00 COP

12. ENVIO DE OFERTA ECONOMICA

Una vez estés seguro de que has diligenciado correctamente todos los documentos
y has presentado tu oferta econdmica para cada uno de los productos del
catdlogo, envia esta informacion a Colombia Compra Eficiente.
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Para ello, asegurate de revisar cuidadosamente cada detalle para evitar errores u
omisiones. Tras la verificacién, haz clic en el botdn de Enviar.

llustracion 17-Resumen de productos

{8 MiMercado Popular IAD Consumibles de Impresién - Economia Popular [ HP
(@ Sube tus documentos Resumen de tus productos
Cartucho CF289Y
@ selecciona tus productos Precio del preducte®: 2600000 COP
Descripcion:
NP BOY Black Laserdet Cartucho Cartridge
(3) Configura tus productos Puecien 9300 0418 DreG0 96 0 beccite T
Cartucho CF237Y
Bienvenido a Mi Mercado Procio del producto®: 1000000 COP
FOPHIE Descripeién:

WP 37V Black Lasardet cartucho Cortridge

() Guardar y salir

Toner CF258X

Procio del producto®; 3500000 CoP
Descripcién:

HP SBX Black Laserdet Toner Cartridge

3901 0310 Precio 80 10 KSR TTVE PR

Este paso es crucial para completar tu participacion en el Instrumento de
Agregacion de Demanda.

llustracién 18-nofificacion

E’g MiMercado Popular V|DA g% CO‘IO",‘P l i
o Jenny Store
e 0 Notificaciones Oltimas ordenes de compra vor 1odo >
Inicio m ® No tenes ordenos do compra realizadas
M Pacti Cambi e a0 del provesdor Cotizaciones por responder vor todo )
o B e T s 8, | Moo e
s (Aprobado) w
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llustracion 19-Registro en IAD completado

@ MiMercado Popular IAD Consumibles de Impresién - Economia Popular [ HP <

(1) Sube tus documentos
. iRegistro en el IAD completado!

(@) selecciona tus productos

La notificocién llegard @ tu correo.

(4) Bienvenido a Mi Mercado
Popular

) Guardar y salir

Siguiendo estos pasos, tu informacion serd recibida por Colombia Compra Eficiente,
quien evaluard cada uno de los documentos que presentaste y la oferta
econdmica de cada uno de los productos del catdlogo. Si tos documentos y oferta
estdn correctamente presentados recibirds una noftificacion por correo electréonico
en el que se te informard tu cambio de estado a Proveedor Aprobado. En caso de
que alguno o varios de los documentos, o tus precios presenten alguna anomalia
respecto a los precios del mercado, la notificacion que recibirds te indicard qué
documento (s) o precio (s) deben ser subsanados, por lo que tu estado serd
Proveedor Rechazado.

MESA DE SERVICIO:

Comunicate conla Mesa de Servicio para resolver cualquier inquietud:

Solucién en linea:
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte

Linea Bogota: Linea Nacional:
Q (571) 795 6600 01 8000 520808
(571) 745 6788

SR At MRt . A st mTLEE_

T. e%ﬁ Canal de PQRSD:
https://www.colombiacompra.gov.co/pqgrsd

“>lombia Compra Eficiente
17 = Bogota - Colombia
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