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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecuciéon del Acuerdo Marco
de Precios Aseo y Cafeteria, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC), en la quinta generacién 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 cotizacion 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-008-2025

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo marco de precios Aseo y
Cafeteria V: Ver Minisitio

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

1.1. Namero del proceso de seleccion en SECOP II

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-077-01-2024 adelantado a
través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados al Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria V, sobre
la ejecucién de los eventos de cotizacidn en los que han sido invitados a participar,
utilizando los aplicativos de COUPA SUPPLIER en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC (TVEC).

1.3. Alcance

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente ANCP-CCE
coloca a disposicion del Acuerdo Marco de Precios y sus usuarios, un aplicativo
desarrollado con el fin de registrar informacion de compradores y vendedores,
permitir a estos proveedores recibir eventos de cotizacion con la finalidad de generar
ordenes de compra, cargar y descargar archivos con especificaciones de los bienes o
servicios ofertados, cargar y consultar facturas, recibir informacién y/o solicitar
aclaraciones por medio de la ventana de mensajes, lo que permite 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 que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicién en el siguiente enlace, o el que se encuentre
vigente en la pagina web: Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.
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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 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: Guia de uso del portal de
Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Ilustracion 1. Configuracion

_;‘;:fcoupa supplier porta EDGAR NOTIFICACIONES @  AYUDA

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mas...

I Administrador ISuLicitudesdeconexiu’n

Administrador usuarios

Invitar usuario ver [ v l l

Nombre de usuario Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes Propésito Accione

Acceso al portal del

EDGAR HUERTAS giovany cantor+1@colombiacompra gov.co T ASN Colombia Compra Contabilidad,  Editar
GARCIA Administrador Eficiente Diversidad,

Cambios de Legal

pedidos Compras

Catélogos Riesgo,

Comunidad Ventas,

Confirmacion Sourcing

de la linea de
pedido

Fuente: Aplicativo COUPA SUPPLIER

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 disposicion en la seccidn de guias y manuales de la pagina
web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso del portal de Proveedores
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Ilustracion 2. Ingreso a 6rdenes de compra.

r,j,'_e.coupa supp! ier porta DGAR NOTIFICACIONES @

® Fac\urasPerNempresanal Hojasdeservicio  Articulos ~ ASN  Sourcing  Previsiones  Configuracién  Mds...

Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Més...

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente

Ordenes de compra

Numero de la orden de compraj Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
16/11/23 Emitdo N 50 Unidad de ulv01--CAT10-  No 8.834.560,00 -.g
003-Calzado deportivo tipo
zapati

1 Unidad de ulv01--IVA

117913 19/10/23 Cemado N 183 Unidad de ulv01—CAT10-  No 16.328.917,25
003-Calzado deportivo tipo
zapati

1 Unidad de uv01--IVA

151222 Cemado N 6651 Unidad de mdi02— No 846 874 520,99
Calzado de calle en material
sintético ¢
1 Unidad de mdi02--IVA

1412722 Cancelado M 21 Unidad de dtv03-Ley 70 de No 243091489

1988 o Ninguna Ley - Calzado -
n B Chatear

Fuente: Aplicativo COUPA SUPPLIER

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 seccidon de guias y manuales de
la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso del portal de
Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Ilustracion 3 Consulta de facturas

i‘;&caupa L:U:)L:“ﬂ' portal EDGAR NOTIFICACIONES e AYUDA
ﬁ Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mds..
Lineas de facturas  Recibos de pago

Seleccionar cliente

Facturas

Creefactiuras @

Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear Nota de crédito
vista [ g = 3 |
Nro. de factura Fecha de creacién Estado Namero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto At:lb°
04/07/25 Aprobacion 119902 8.834 560,00 No
pendiente
None 04/07/25 Borrador 119902 8.834.560,00 No %
None 04107725 Borrador 119902 8.834.560,00 No 70
None 04107/25 Borrador 119902 8.834.560,00 No 70
NAINTIE Bnreadar a4c £ 074 BAN OO Kin # &

Fuente: Aplicativo COUPA SUPPLIER
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5. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)
Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una
respuesta a un evento de informacion a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC por medio de la aplicacién Coupa supplier.
5.1. Generacion de solicitud de Informacion (RFI)
Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Informacion (RFI), el

Proveedor recibe una invitacién a participar, la cual es notificada a través del
correo electrénico registrado.

Ilustracion 4 Correo invitacion evento

ICoIombia Compra Eficiente Evento de sourcing - aseo y cafeteria V #189991 Invitacidn

Proporcionado por LeJCoupa

w-.Coupa

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing - aseo y cafeteria V
#189991 Invitacién

PROVEEDOR ASEO Y CAFETERIA V ha recibido una invitacion de parte de Colombia Compra
Eficiente para participar en un evento de sourcing para aseo y cafeteria V.

Hay facilidad en la participacion y la presentacion y todo se hace dentro del sistema. La
respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones y/o descripciones de
productos o servicios.

Las respuestas deben enviarse antes del Miércoles, 02 Julic 2025 02:29 A. M. -05

Su nombre de usuario es giovany.cantor+1@colombiacompra.gov.co_b7

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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El proveedor podré identificar la Entidad Compradora asociada al evento.
Asimismo, podrd consultar el segmento y zona correspondiente. El proveedor
podra visualizar el nUmero de evento mencionado para facilitar el seguimiento.
Es importante que el proveedor tenga presente la fecha limite para la presentaciéon
de la respuesta. Finalmente, para visualizar el evento de informacién (RFI), el
Proveedor debe hacer clic en el botén “Tengo intencién de participar”.

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que

tiene la intencion de responder, aceptar los términos y condiciones v,
posteriormente, hacer clic en el botén “ingresar respuesta”.

Ilustracion 5 Términos y condiciones

Iaseo y cafeterfa V - Evento 189991 I

o B

de parte de Colombia Compra Eficiente para pariicipar en un evento de sourcing para aseo y cafeteria V. Hay facilidad en la participacién y la presentacion y tado se hace dentro del sistema. La respuesta pusde requerir formularios, archivos adjuntos, eofizaciones ylo

puesta
“Tenga la intencion

Afeptar los Térm Declivo

¢Acepta estos Términos y condiciones?
nformacion de eventos y Bases para ofertar ® s

Fuente: Aplicativo COUPA

Enseguida la aplicacion mostrara un mensaje donde indica que se han aceptado
términos y condiciones ademas habilitara la opcion “Ingresar respuesta” en la
parte inferior del banner en el cual debe dar clic. Es importante que el proveedor
tenga presente la fecha limite para la presentacién de la respuesta.
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Ilustracion 6 Ini resar a la resiuesta
Se han aceptado los Términos y condiciones. N
i o evento. RTINS

dias hrs

Términos y condiciones ¢Acepta estos Términos y condiciones?

gad-idi-01_termines_y_codiciones_de_uso_de_la_tvec_v3_13-07-2023 pdf si
No

Informacion de eventos y Bases para ofertar Datos adjuntos de comprador

El evento concluird a ka hora de finalizacidn del mismo.

Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento.
El comprador puede optar adjudicar articulos individualmente

: Plazo
*
Yo e s EER oot evenio
KB 17:10 Avescarogota 16 | 10:10 Amerca'Bogota
54 17h : Omin. 00:00

Fuente: Aplicativo COUPA

5.2. Descargar formato de Solicitud de Informacion - RFI

El Proveedor debe verificar el evento, su nimero de identificacién y el tiempo de
respuesta, teniendo en cuenta que para los RFI el plazo minimo es de cuatro (4)
dias habiles. Ademas, debera consultar las instrucciones proporcionadas por las
Entidades Compradoras, asi como descargar los archivos (RFI - Excel) el cual
contiene los posibles bienes y servicios a adquirir y cualquier otro documento que
la Entidad Compradora considere necesario para el evento de solicitud de
informacion (RFI).

Ilustracion 7 Descarga RFI

aseo y cafeteria V - Evento 189991 scwe

00000000
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuros. eo00000®

formacion de evento M resg
Datos adjuntos ~
SOLICITUD RFI Respuesta a SOLICITUD RFI
Archivo adjunto Archivo adjunto
Copla_go_ri_sseo_ve_prucearsm_Sle_ Agregar Archivo
IS,
3
Formularios ~
Giovany Cantor Ortega no ha proporcionado ningin Formularios para este evento
= Articulos y servicios ~

Fuente: Aplicativo COUPA
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Una vez descargado el formato de Solicitud de Informacidon - RFI (Excel), en el
que la Entidad Compradora define las especificaciones de los servicios y/o bienes
gue planea adquirir, el proveedor deberd revisar los productos y la necesidad
especifica requerida para cada producto para los cuales la entidad requiere mas
informacién en las hojas:

e Solicitud de informacidn general
e Detalle bienes de aseo y cafeteria
e Detalle especificaciones

Ilustracion 8 Formato RFI

Solicitud de Informacién Limpiar

Nombre de la Entidad Compradora 00000000C
Direccién 1000000000 Teléfono 123464
Departamento 3000000000 Municigio 00000 Regidn 7

Vigencia del contrato en meses. 7 Fecha estimada de inicio: dd/mm/aaaa 710872025
¢Requisre el senicio para otras sedes? si N° de sedes 2 Generar Sedes
2. Personal Detalle Detalle
: Solicitud Entidad | Solicitud Entidad

Perfil del operario que requiere la sede Total ; Dias de trabajo Horario Obsenaciones
requerido Sede 1 Sede 2

Tiempo completo

Operario de aseo y cafeteria 8 30 BAMSPM  30000000000000000C 3 5
1. Si requiere agregue o elimine filas de Personal TC Agregar filas Eliminar filas 3 5
o

DRl dal nnararin ms remiiers 12 sads Pise da teshain | Hoesdin Oheanarionas

) iae da trahain H
Limitacién a Mipymes JIECLGEITEIN UG IRTICE M Detalle Bienes de Aseoy Caf | Detalle Especificaciones

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Observaciones Proveedores

El proveedor, utilizando la informacion proporcionada por la Entidad Compradora
en el formato de Solicitud de Informacion (RFI), junto con los documentos
técnicos adicionales y/o estudios previos, debera responder a la Entidad a través
del mismo formato, completando la hoja “Observaciones proveedores” con la
informacién detallada de los bienes y/o servicios solicitados.
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Ilustracion 9 Respuesta proveedor

Solicitud de Informaciéon General ‘

2. Personal Observaciones Sede __1_

“Escriba el nimero de la sede

Tiempo completo

Observaciones Personal Tiempo Completo
Inserte el nimero de filas de acuerdo con la cantidad de perfiles solicitados por la Entidad en la Solicitud de Informacion General

Namero de fila Perfil del operario que requiere la Entidad en la sede

Medio Tiempo

Observaciones Personal Medio Tiempo
Inserte el nimero de filas de acuerdo con la cantidad de perfiles solicitados por la Entidad en la Solicitud de Informacion General

Namero de fila Perfil del operario que requiere la Entidad en la sede

Personal por Turnos

Inserte el niimero de filas de acuerdo con la cantidad de perfiles solicitados por la Entidad en la Solicitud de Informacion General

Observaciones Personal Por Turnos

|
1]

Namero de fila Perfil del operario que requiere la Entidad en la sede
< bd Limitaci6n a Mipymes Solicitud Informacion General Detalle Bienes de Aseo y Caf Detalle Especificaciones

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La respuesta debe cargarse en el evento de Solicitud de Informacién (RFI) en la
seccion de “Respuesta a Formato RFI”. Es fundamental que el proveedor
proporcione retroalimentacion, observe, corrija, instruya o dé su visto bueno a la
Entidad Compradora sobre su proceso, para asegurar que, al momento de realizar
el evento de Solicitud de Cotizacién (RFQ), las necesidades especificas de la
entidad sean solventados.

Ilustracion 10 Cargue archivo de respuesta

(11}
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuross e e m

Informacion de evento Mi respuesta

Datos adjuntos

Proporcionado por Giovany Cantor Ortega Su respuesta

RFI Respuesta a RFI
Archivo adjunto Archivo adjunto
RFI-Catalego-No-Uniformes_PRUEBA xlsx Agregu' Archive

[ Eporr %

= Formularios

Fuente: Aplicativo COUPA
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Para enviar respuesta al RFI el Proveedor debe hacer clic en el botén “Enviar
respuesta”. El Proveedor puede actualizar su cotizaciéon dentro del el 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.

Ilustracion 11 Envio respuesta RFI

|

aseo y cafeteria V - Evento 189991 cuuc

-
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuros. = " E
Fin del evento 35 _

dias

Datos adjuntos A~

Proporcionado por Giovany Cantor Ortega ‘Su respuesta

SOLICITUD RF Respuesta a SOLICITUD RFI

Archivo adjunto Archivo adjunto

Copia_de_rfi_aseo_v8_PRUEBA xism Agregar Archivo

Earmulariag

sl
Importar de Excel Guardar Enviar mspue-h_lr\
-

Mensajes instant... @ ~

Fuente: Aplicativo COUPA

5.3. Mensajes durante la Solicitud de Informacion

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 Informacién. La recepcidén de las consultas sera notificada
por el correo electrénico registrado.

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma seccién a
todos los Proveedores, sin importar el remitente original. En el caso que una
Entidad Compradora requiera anular o retractarse del proceso de informacion,
debe manifestarlo a través de la casilla mensajes, justificando el motivo para
cerrar el proceso anticipadamente y deberd hacerlo a través de un Acto
Administrativo motivado.
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Ilustracion 12 Ventana de mensajes

o000
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuro:..

-
Y-

Fin del evento GS :E
dias hrs

Informacion de evento

Mensajes instantaneos

Buscar

Respuesta a RFI

Archivo adjunto

Escribir un nuevo mensaje
S J ensaje Agregar Archivo

RFI-Catalogo-No-Uniformes_PRUEBA xisx

Importar de Excel Guardar Enviar respuesta

Fuente: Aplicativo COUPA

6. SOLICITUD DE COTIZACION

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

6.1. Cotizacion

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion, el Proveedor
recibe una invitacion a cotizar, la cual es notificada a través del correo electrénico
registrado. Para visualizar el evento de cotizacién, el Proveedor debe hacer clic
en el botén “Tengo la intencion de participar”.
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Ilustracion 13 Correo invitacion evento

iColombia Compra Eficiente Evento de sourcing - aseo y cafeteria V #189991 Invitacion

Proporcionado por e Coupa

l=_Coupa

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing - aseo y cafeteria V
#189991 Invitacion

PROVEEDOR ASEQ Y CAFETERIA V ha recibido una invitacién de parte de Colombia Compra
Eficiente para participar en un evento de sourcing para aseo y cafeteria V.

Hay facilidad en la participacion y la presentacion y todo se hace dentro del sistema. La
respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones y/o descripciones de
productos o servicios.

Las respuestas deben enviarse antes del Miércoles, 02 Julio 2025 02:29 A. M. -05

Su nombre de usuario es giovany.cantor+1@colombiacompra.gov.co_b7

Fuente: Colombia Compra Eficiente
Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe digitar el cédigo
temporal allegado al correo electrénico y el cual debe enviar.

Ilustracion 14 Diligenciamiento del Cédigo Temporal

Su codigo de verificacién de inicio de sesion en Coupa

- Colombia Compra Eficiente € Responder % Responderatodos /> Reenviar
c°|°mbla COmPra Eﬂclente Para: Usted Jue 15/05/2025 11:23 AM
£3coupa Proporcianado por $,3COUPA
Para ayudar a mantener su cuenta l=:Coupa
seguray para asegurarnos de que L , o »
realmente es usted quien intenta Su cadigo de verificacion de inicio de sesién en Coupa
acceder a su cuenta, hemos enviamos
una contrasena Gnica a su correo Hola, SINDY RUIZ BOSTONIA SAS
electrénico. El correo electrénico - S - o 3
puede tardar unos minutos en llegar, Para finalizar la autenticacion con Coupa, introduzca el siguiente cdigo o haga clic en el
revise su carpeta de correo no LLlCERE 0
deseado. 709740

& X Su codigo caducara en 15 minutos.
El codigo vencera en 15 minutos. g

Ingrese el cadigo que recibié en el Gracias
campo de texto a continuacion.

Introduzca su contrasefia Gnica
£yscoupa

Geslién de gastos empresariales

Eavie & Responder > Reenviar
Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Al enviar el cédigo serd redirigido a la ventana “Informacién del evento” donde
debe indicar que tiene la intencion de participar en el evento, aceptar los términos

y condiciones y, posteriormente, hacer clic en el botdn enviar al propietario del
evento y finalmente “Ingresar respuesta”.

Ilustracion 15 Seleccidén de términos y condiciones e Ingreso a la respuesta

Iaseo y cafeteria V - Evento 189991 | ‘

Cwen S
050 16

o N
dias. fus

n de parte de Colombia Compra Eficiente para parficipar en un evento de sourcing para aseo y cafetaria V. Hay faciidad en ls pariicipacion y la presentacion y fodo se hace

¢Tiene intencidn de participar en este evento?

a intencior ~

Elja

Adeptar los Térm Decino
Acepta estos Términas y condiciones?
nformacién de eventos y Bases para ofertar ® s

El evento conchuird a la hora de finalizacién del mismo.

selladas hasta que conclirya el evento,

Fuente: Aplicativo COUPA

En seguida la plataforma mostrara un aviso en la parte superior de color verde
informando que se han aceptado los términos y condiciones, el proveedor debe

dar clic en el boton que se habilita en la parte inferior del banner “Ingresar
respuesta”.
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Ilustracion 16 Boton “Ini resar resiuesta"
Se han sceptads 103 Trmiren y conduiones. x

’USZ 16

Termmos y condiciones (Acesta esion Terminos y conticronss?

) evetn concaurs 3 8 hora ce nakeacen s meme

11 (oo dcn puee optar At o1 ko riCUATSIIE

e R
[T
sajes instant ~

Fuente: Aplicativo COUPA

[l

Sera dirigido a la pestana “Mi respuesta” donde se encuentra la informacién que
debe saber para la presentacion de la oferta correspondiente al evento de
cotizacién en cuestién, el proveedor debe en primera instancia verificar el nUmero
del evento, fecha de finalizacién o tiempo para la presentacién de la oferta (5
dias habiles) segun la minuta del presente AMP) y podra revisar: documentacion
precontractual, simulador Excel a ser diligenciado y productos y/o servicios a ser
cotizados.

Ilustracion 17. Visualizacidon Informacion del Evento
|Prueba RFQ Asec V - Evento 190023 .|

‘ol su perfil para aumentar 1 confianza con los chentes actuales y furos.

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

"Sin perjuicio de lo anterior, si el Proveedor no participa en cinco (5) eventos de
cotizacion en el término de un afo, contado a partir de la primera NO cotizacidn,
procedera a la imposicion de una multa de conformidad a lo contemplado en la
clausula 19. o la aplicacion de la clausula penal si no participa en seis (6) o mas
eventos de cotizacion en el término de un afo, contado a partir de la primera NO
cotizacion, de conformidad a lo establecido en la en la clausula 20. La Entidad
Compradora debera informar al Supervisor del Acuerdo Marco de Precios la no
cotizacion por parte del Proveedor, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
evento de cotizacion a Colombia Compra Eficiente.

6.2. Descargar el simulador en formato Excel

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. Este documento es necesario descargarlo y guardarlo y lo podra
encontrar en seccion “Datos adjuntos”.

Ilustracion 18. Descargue de Simulador Excel

Sa respondid el 260822

Datos adjuntos

Proporcionado por Robento Jairo Jaramillo Cardenas Proporcionada por FONDO MACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuesiaa
rehive adjunto

Archive adjunts

Formularios v

Roberlo Jamo Jaramiio Cardenas no ha gropercionado ningln Fomulanes para esle evento

Fuente: Aplicativo COUPA
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6.3. Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizaciéon” para
identificar la zona y segmento en que se encuentre adjudicado.

Ilustracion 19. Solicitud de Cotizacién -

< SOLICITUD DE COTIZACION = =

Fuente: Colombia Compra Eficiente

El proveedor debe identificar los campos a diligenciar que se encuentran
sombreados de color azul.

En la celda siguiente a proveedor se desplegara el listado de proveedores que
pueden participar en el evento de acuerdo con la zona y segmento a la que va
dirigido el evento.

Nota: En caso de no encontrar el nombre de la organizacion que usted representa
en el listado desplegable, significa que usted no se encuentra en la zona y segmento
donde se esta cotizando el evento y no debe presentarse a este.

Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizaciéon de
acuerdo con base en las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que esta
prohibido modificar las solicitudes, cambiar los valores o las féormulas del
simulador enviado por la Entidad Compradora.
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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.

6.4. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual

El Proveedor debe indicar en la cotizacion los valores de cada bien o servicio, los
cuales deben ser menores o iguales a los precios maximos publicados en el
Catalogo, los cuales corresponden a los precios ofertados por el Proveedor en la
operacién principal.

Los proveedores podran realizar descuentos para cada uno de los bienes
denominados, “bienes sin precio piso”, cuyo valor final no podra ser superior al
precio techo establecido en el catalogo.

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
“Cotizaciéon” del simulador.

Al momento de cotizar, si evidencian fallas en la plataforma TVEC y/o en el
simulador, el Proveedor debera seguir el procedimiento de indisponibilidad y
también debera reportar el caso a través de la Mesa de Servicio por lo menos con
CUATRO (4) HORAS DE ANTERIORIDAD a la hora de cierre de los eventos de
cotizacién.

El proveedor se encuentra en la obligacién de cotizar horas extras y recargos
(dominicales, festivos y nocturnos) conforme a los porcentajes implementados en
la normatividad laboral vigente sobre el salario a cancelar al trabajador, de no
incluirlas se entendera como una NO cotizacién.

__Ilustracion 20. Cotizacién horas extras

Calegoria icis ar tica Disponibilidad Cantidad

rvicio de Personal Tiempo Completo 5282437100 $2824.37100 $3765:828.00 3

rvicio de Personal Cocreinader Coordinador Tiempo Complelo

$2700 15,00 $270012500 $3600 6657 $

$2700125.00 27002500 $2600 6657 E

Ser
Ser
Servicio de Personsl Cocrdinador Coordinador Tiempo Completo
Ser

rvicio de Persensl o dums ot Tiempo Cormeleto $2378.00 237800 4850400

il 7 )| Tiempo Completo $6508.00 $5.808.00 907733

27002500 $2700.2500 336006657 %

Mes 7 $172800000 $1728.080,00 523040657 E

1
2

3

2

1

Tiempo Completo 5
o Oper Medio Tiermps 5
S

Servicio de Fersonal Flecargo nochuemo deminical©  Becargo nocturmo dominicalofestivo- Perfil 5| Medio Tiemen

festivo - Perfl 5 Mes 7 $6808.00 $5.808.00 307733

Hora exra Gurma dortinical 0 |y, e iuema dominical o fesivo -Perfil 5. Mecko Tiemo 5 Mes 7 237800 237800 11650400

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 20
Colombia Compra Eficiente

Direccién: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotda, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencioén al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-GI-86 V1 Fecha 26/05/2025



Agencia Nacional
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

GUIA PARA PROVEEDORES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE SERVICIO

INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA V CCENEG-077-01- 2024 - CCE-SNG-AMP-008-
2025

6.5. Enviar cotizacion

Para enviar la cotizacién el Proveedor debe hacer clic en el botédn “Enviar
respuesta” que se encuentra al final de la pagina. El Proveedor puede actualizar
su cotizacion dentro de los cinco (5) dias de plazo del evento 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.

Ilustracion 21. Envio cotizacion
Prueba RFQ Aseo V - Evento 190023 »«

-
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuros. 5 " E
-

)
all

Fin del evento BS " =E
dias hrs

Informacién de evento

Datos adjuntos

Proporcionado por Giovany Cantor Ortega

Respuesta a
Archivo adjunto

Aseo_y_cafeteria_gS-PRUEBAS_3_202 Archivo adjunto
Agregar Archivo

seo_y_cafeteria_g5-PRUEBAS_3_2

Eormulaciag

Importar de Excel Guardar Enviar respuesta
Fuente: Aplicativo COUPA

Nota: En caso de que el Proveedor desee guardar su respuesta antes de ser enviada
al comprador debera hacer clic en el botén "Guardar”, sin embargo, tenga presente

qgue 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.
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Ilustracion 22. Confirmacion envio respuesta

‘ Prueba RFQ Aseo V - Evento 190023 aciivo

I Respuesta enviada al comprador X

=

: . . - | w
Solicite su perfil para aumentar la confianza con los clientes actuales y futuros EMPEZAR - E

Dol =
Fin del evento BS : =E
dias hrs

Fuente: Aplicativo COUPA

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

6.6. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

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 recepcidon de las consultas sera notificada por
el correo electrénico registrado.

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma seccién 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 deberd hacerlo a través de un Acto Administrativo
motivado.

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez
que un Proveedor envia una respuesta de cotizacién, 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 cotizacién 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 informacidn corregida para que los Proveedores
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presenten su cotizacion. El plazo para cotizar empieza a correr de nuevo a partir
de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacidn corregido.

7. APOYO DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al
simulador y operacion del Acuerdo Marco de Precios Aseo y Cafeteria V, previo a
la puesta de operacién 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 electrénicos 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 atencidon 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 cotiz6é 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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