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— Registro de usuario/Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

La Entidad Compradora debe solicitar crear, actualizar o desactivar usuarios a Colombia Compra Eficiente a
través del formulario disponible en www.colombiacompra.gov.co/AMP. Dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la solicitud de creacion, el usuario de la Entidad Compradora recibira un correo electrénico con la
informacion de su cuenta.

u ]
|

iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiane! inbox

Rl

Colombia Compra <do_not_reply@colombiacompra-test coupahost coms 10:17 AM (2 minutes ago) -
to me [~

I* iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

{Bienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

Para ingresar debe activar y configurar su contrasefia en htios: i test comisetup password!
0d3e9778230cc704443bbef3d75MA4d383b2ddD

Sus credenciales de acceso son
Nombre de usuario: usuario10

Una vez realizado este paso, puede ingresar las veces que quiera a |a Tienda Virtual del Estado Colombiano a través de |a pagina de
Colombia Compra Eficiente: hitps:#icolombiacompra-test.coupahost.com/

IMPORTANTE: Debe cenfigurar su centrasefia antes de que transcurran 7 dias de haber recibido este mensaje.

El link del correo electronico lo lleva a configurar la contrasena de su cuenta.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion  Cotizacion Proveedores Articulos Informes  Configuracion

iBienvenido a la Tienda Virtual del Estado Colombiano!

Ingrese la contrasefia deseada yvuelva a ingresarla para la verificacin.
Su contrasefia debe tener al menos 8 caracteres. Su contrasedia debe tener letras y ndmeros.

Contrasefia

Confirmacién De La
Contraseiia
Cambiar contrasefia

Nota: Es importante verificar que la cuenta de correo de la Entidad Compradora acepte los correos electronicos
del remitente do_not_reply@colombiacompra.coupahost.com.

Un usuario ya registrado debe ingresar a www.colombiacompra.gov.co/AMP y hacer clic en el icono de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en la parte superior de la pagina, una vez alli, debe digitar su nombre de
usuario y contrasefa para iniciar sesion.

m Busqueda del bien o servicio en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para encontrar el bien o servicio que busca, la Entidad Compradora debe escribir en la barra de busqueda una
palabra clave o el codigo del Clasificador de Bienes y Servicios'. Luego debe hacer clic en el icono A .

1. Término definido en el Decreto 1510 de 2013. Si tiene dudas consulte www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion.



También puede buscar el bien o servicio a través de su categoria haciendo clic en el icono E .

Solicitudes Ordenes  Facturas Recepcion  Cotizacion Proveedores Articulos Informes  Configuracion

Solicitudes  Ordenes  Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

ass
s Elegir v

Combustiole

Seguros Listas de érdenas ~  Catdlogos ~  Politicas ~

4}  solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

[E Se estan comparando 0 articulos

Articulos de catdlogo Relevancia

[ Nombre del bien o servicio

de | ProveedoriAMP v
Parte del proveedor Ninguno
Breve descripcidn del bien o semvicio_

1,00 cor 1 Unidad Agregar al carro

Analisis de las condiciones para adquirir los bienes y servicios existentes en el
Catalogo de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para conocer los detalles del bien o servicio, la Entidad Compradora debe hacer clic en el titulo. Alli puede
consultar el Acuerdo Marco de Precios correspondiente, las especificaciones técnicas del bien o servicio, los
criterios de seleccion del proveedor y la informacion detallada del catalogo del Acuerdo Marco de Precios. Debe
seleccionar cada proveedor para conocer el valor unitario ofrecido e indicar la cantidad requerida del bien o
servicio. Cuando la unidad de medida es pesos COP, la Entidad Compradora debe ingresar en la cantidad
requerida, el valor total de la compra del bien o servicio.
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4  Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes  Configuracion

Nombre del bien o servicio (acusimene 005 esueiiss 0 dasificaciones)

Breve descripcion del bien o servicio.
1,00 COP

1 NS Agregar al carro |

Suministrado | Proveedor1AMP ¥

por
Parte del Minguno
proveedor

Mercancia Otro
Etiquetas ( Singnimos | [ CodigoUNSPSC ) ‘5§

Enlaces ® Enlace al Acusrdo Marco de Precios

Cantidad Minguno
disponible

Informacion adicional v
Necesidad de cotizacion
Plantilla No.## Cotizacin - Nombre del Bien o Servicio

Plazo de cotizacién

Especificaciones técnicas del bien o servicio
Criteros de seleccion del proveedor

C ici de cada

La Entidad Compradora debe agregar al carrito los bienes y servicios del proveedor elegido en “Agregar al carro”.
Sin embargo, algunos Acuerdos Marco de Precio requieren que la Entidad Compradora solicite una cotizacion
antes de elegir al proveedor. Esta informacion es sefalada en los detalles del bien o servicio junto con el nombre
y numero de la plantilla de la solicitud de cotizacion correspondiente. En ese caso, la Entidad Compradora debe
seguir el procedimiento descrito en el numeral IV de la presente guia, de lo contrario debe seguir al numeral V.

Solicitud de cotizacion

Para generar una solicitud de cotizacion, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Cotizacion” en el menu
superior, luego en “Crear” y finalmente debe seleccionar la plantilla correspondiente al bien o servicio que planea
a adquirir. Puede buscar la plantilla del bien o servicio digitando su nimero en “Encontrar una plantilla”. El nombre
y numero de la plantilla es especificado en los detalles del bien o servicio.

|&iﬁ

Administrador de cotizaciones

[ @ Crear... ]i ,__| % ‘:‘ ‘_ anzado i y
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Crear a partir de una
plantilla.

#198 Gotizacion - Nombre del bien

#1B8 Cotizacion - Nombre del b ..

Encontrar una plantilla.

Al crear la solicitud de cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora debe tener en
cuenta para identificar su proceso.

La Entidad Compradora debe diligenciar unicamente los siguientes campos en la solicitud de cotizacion, los
demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

= Socios de negocios: Es posible incluir como “observador del evento” a un usuario de la Entidad
Compradora.

= Plazo del evento: La Entidad Compradora debe senalar la fecha limite que tienen los proveedores para
responder a la solicitud de cotizacion de acuerdo con el plazo definido en el Acuerdo Marco de Precios.

= Anexos: Los archivos anexos incluyen informacion adicional del bien o servicio que la Entidad Compradora
desea adquirir. La Entidad Compradora debe descargar el formato que aparece en “Datos adjuntos”,
diligenciarlo, guardarlo en su computador y cargarlo nuevamente en la solicitud de cotizacion.

= Articulos y Lotes: La Entidad Compradora debe indicar la cantidad que planea adquirir del bien o
servicio.

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 6



rdenes Facturas Recepcién  Cofiza Proveedores  Articulos  Informes  Configura

Cotizacién - Nombre de

- Evento 475 Editar

Detalles del evento

Términos y condiciones

Nombre del evento | Cotizacién - Nombre del bien Términos del evento Agregar Archivo | Url | Texto

Moneda | COP v Te Link a Acuerdo Marco de Precios (— Frovesdon

Mas informacion del Agregar Archivo | Url | Texto
ovento

Logo de la Entidad

Agregar una imagen en formatos JPEG 0 PNG

Informacién de evento interno Ponderaciones de puntaje
3 1 puntaje de proveedores de comentarios para cada respuesta utiiza las
Etlqueta del proyecto siguientes ponderaciones para calcular el puntaje tota por respuesta
Mercancia del evento v Anexos 100 %
Cuestionarios |0 %
Articulos |0 %
& Socios de negocios v

Equipo de Cotizacién Agregar Responsable de cofizacion | Consultar cofizacién

& ontdad compradort (Creador)

Tipo de evento v

© Solicitud de informacién
® RFQ

© Solicitud de propussta

© Subasta

@ Con presentacitn ds cotizaciones competitivas
Permitt respuestas miiples.

% Sellado - S ocularn s respuestas hasta que tarmine ol sverto
@ Plazo del evento v
@ Iniciar al enviar

¢Cundo comienza este evento? 4Cuéndo deveria terminar este evento?

20514 [#8] 1023 [Am v

@ Iniciar evento al ‘Enviar'

2 Anexos 2

© Agregar adjunto

Nombre del anexo Datos adjuntos
D Solctud_de_Cotizacs Permitir al proveedor responder con un
adjunto
(i o s © Hacer que sea obligatoria Ia respuesta.
)
@ Cuestionarios Gestionar cuestionarios v
© Agregar cuestionario
"W Articulos y lotes v
© Agregarnuevo | ¥ Duplicado Mover Eliminar & Ajustes de los articulos
e Hombre Cantidad esperada Precio base Precio x Cantidad esperada

& Nombre el bien o servicio 1 < 000 cop - 0,00 co

Total de la base 0,00 COP

2 Proveedores S

© Agregar proveedor
v

Todo v I rvarzado K. J

Logotipo Fecha de adicion LU ETE Nombre del contacto  Correo Electrénico Nro. de respuestas  Acciones
041213 Proveedor!AMP  Proveedor! AMP proveedor|AMP@gmail. Recordar ra-l
01213 Provesdor2AMP Proveedor? AVP provsedor2AVP@gmal. . Recordar /0
01213 ProveedordAMP Provesdord AP ProvedordAMP@gmal..  Recordar P

Por pagina 15 | 45 | 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas | ([ EIEIE R

Crea un evento duplicado Activa el evento y envia
para pruebas notficaciones a provesdores

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano 7



Una vez diligenciados los campos, la Entidad Compradora debe enviar la solicitud de cotizacion haciendo clic en
“Enviar el evento a produccion” y luego en “Enviar el evento”.

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los proveedores acerca de la solicitud de cotizacion.
La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada por correo
electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de "Mensajes” a todos los proveedores,
sin importar el remitente original.

fk Solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion  Cotizacion  Proveedores Articulos Informes  Configuracion

Cotizacién - Nombre de... - Evento 475 Activo Fin del evento

17/05/14 10:33
Informacion de evento Respuestas

& Editar evento

Detalles del evento Términos y condiciones
Nombre del evento Cotizacion - Nombre del bien Términes del evento | Link a Acusrdo arco da Pracios (s Frovesdar
Moneda COP

El proveedor deberé aceptar los términos de forma
Was informacion del None electrénica
evento

Logo de la Entidad

0] Mensajes Ao Ponderaciones de puntaje
para: @ gl mepanic El puntaje de proveedores de comentarios para cada respuesta utiliza las
siguientes ponderaciones para calcular el puntaje total por respuesta
Escribir un nuevo mensaje

Anexos 100%
Cuestionarios 0%
Articulos 0%

¢ Tiene problemas técnicos? Contadte.
sourcing suppot@ecups.com

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad Compradora
puede consultar las cotizaciones en su correo electronico o en “Cotizacion”, en el menu superior de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. Debe hacer clic en la solicitud de cotizacion correspondiente, luego en la pestana
“Respuestas” y finalmente, en el nombre de cada respuesta para ver el valor total de la cotizacion y sus archivos
adjuntos. Adicionalmente, el usuario puede “Exportar todas las respuestas” para generar un archivo en Excel con
las mismas.

Cotizacién - Nombre de... - Evento 475 cConcluyé el e

Informacién de evento

Y

Calificacién pror

| l
Logetipe  Provesdor  Nombre de Ia respuesta
Proveedor| AMP Proveedor{AMP - #73

Proveedor2AMP Proveedor2AMP - #74

Proveedor3AMP Proveedor3AMP - #75
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Cotizacion - Nombre de... - Evento 475 Concluy§ el evento . g AN

Informacién del evento o i segs

[l Informacion de empresa Proveedor!AMP v

Nombre de la empresa ProveedorlAMP

Mi logotipo

W Respuesta de ProveedorlAMP

v
Anexos -
Documentos originales Respuesta de Proveedort AP
B st dCabaGGinE Respuesta de Respuesta_Cotizacion xisx
- Proveedor1AMP
% Cuestionarios v
entidad comprader1 no ha proporcienado ningin Cuestienarios para este evento
"W Articulos y lotes ~

% seleccionar

Precio x Cantidad
Hombre Cantidad esperada Wi precio esperada

>

% 1articuio (noen lotes)

24 Nombre del bien o servicio 1 x 100,00 coP - 100,00 COF

Total 100,00 COP

La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion mas conveniente segun los criterios de seleccion establecidos
en el Acuerdo Marco de Precios y agregarla al “Carrito”. Para agregar la cotizacion al “Carrito” debe hacer clic
sobre el nombre de la respuesta del proveedor elegido, luego en “Seleccionar”, en “Acciones” y finalmente en
“Agregar a una nueva solicitud”.

"W Articulos y lotes ~

Precio x Cantidad
Hombre Cantidad esperada Wi precio esperada

>

% 1articuio (noen lotes)

&4 Nombre del bien o servicio 1 x 100,00 " coF = 100,00 COF
100,00 COP
i ProveedorlAMP jSe selecciond!
"W Articulos y lotes v
55 Acciones |

HNombre

Cantidad esperada Mi precio

Agregar a catdlogo

e 1articulo (no en lotes)
Agregar a catslogo can
2 Nombre del bien o servicio | : 100,00 cop - contrato

—_—

100,00 COP

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 9



Solicitud de compra

La Entidad Compradora debe diligenciar la solicitud de compra en el “Carrito” una vez ha agregados los bienes y
servicios. La Entidad Compradora debe tener en cuenta que una solicitud de compra no puede contener bienes
y servicios cubiertos por mas de un Acuerdo Marco de Precios.

La Entidad Compradora debe diligenciar los campos sefialados con un asterisco rojo. Estos campos incluyen (i) la
direccion de entrega de los bienes o servicios, (i) los archivos anexos, (i) los estudios y documentos previos, (iv)
los datos del supervisor de la Orden de Compra, (v) los bienes y servicios que planea adquirir y (vi) el presupuesto
que soporta la compra.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracién

Revisar el carro

Solicitado Por entidad compradort

£E Direccién
Entidad | Entidad Compradora
Datos Adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto *Direccién CARRERA 2 No 72 - 81 4
bogota, Colombia 57
NIT | 12345678 Colombia
Acuerdo Marco de 3 oncs "‘d': entidad comprador1

Precios

Necesidad del bien o
servicio

*Modalidad de
seleccién

«

*Destinacién del gasto
(OFunclonamliento ()Inversién
*Origen de los s
recursos
*Supervisor de la
Orden de Compra
*Correo electrénico del
supervisor
*Teléfono supervisor
*Vencimlento de la e

Orden de Compra

Especificaciones
adicionales de entrega

‘GravAmenes
adicionales

4

Especiliqve, en caso . log gravimenes adicionales a log definidos en el Acverdo
s e ks o Eg o o o Barots

Integracién con SIIF | g 4

*Acepto términos y ()
condiclones Acepio 1éminos y condeiones del Acuerdos Marco de Precios.

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 1 O



I Ariuiosde car Foop

Nombre del bien o servicio 1 100,00 COP / Unidad = 100,00 cor
De Proveedor1 AMP | Ninguna 4 & |
Mercancia Seguros de dafios personales por accidente - Términos de pago Segin Acuerdo Marco de

Precios - Términos de envio Segln Acuerdo Marco de Precios

© Agregarlinea = Vaciar el carrito Total 1 Unidad 100,00 coP

£ Cadena De Aprobacién

\ S Agregar \
Fabio Camilo
Acci6n del comprader Betancourth Rincén
eniidad compradort pendiente actuanda como.
Uttime aprobador
& @ @ gl

=X TYAN o Enviar para aprobacién

[ Comentarios

| Agregar comentarlo |

A. Direccion de entrega de los bienes o servicios

La Entidad Compradora debe indicar la direccion de entrega de los bienes y servicios incluidos en la solicitud de

compra haciendo clic en el icono de la lupa +, ubicado en la parte superior derecha de la pagina y seleccionando
luego la direccion de entrega.

Ll Todo. vl Avanzado [l Q]
Nombre ~ Linea1 Linea2 Ciudad Estado Codigo Postal Pais A La Atencién De Acciones
Prueba Cra3No4-5 MNinguno bogota  Ninguno 10005 Colombia Ninguno “@ Elegir
PRUEBA  CARRERA 2 No 72-81 Ninguno bogota  Colombia &7 Colombia Ninguno | @ Elegir |
Prueba Carrera 7 no. 26 - 20 Ninguno Bogotd  Ninguno 110311 Colombia La Entidad .@ Elegir

Si requiere crear una nueva direccion de entrega, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Crear”, diligenciar
el formulario y hacer clic en “Guardar”.

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 1 1



Nombre

*Linea 1

Linea 2

*Ciudad

Estado

*Cédigo Postal
*Pais | Colombia . A

A La Atencién De

| Cancelar | [H Guardar |
S A

En “Especificaciones adicionales de entrega” la Entidad Compradora puede dar instrucciones a los proveedores
para la entrega de los bienes o servicios.

B. Archivos anexos:

La Entidad Compradora debe, en “Datos Adjuntos”, adjuntar los archivos indicados en el Acuerdo Marco de
Precios, el CDP y la cotizacion seleccionada cuando haya lugar a ello. Debe marcar la casilla “Enviar al proveedor”
para enviar los adjuntos al proveedor. La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion
del proceso si lo considera conveniente.

C. Estudios y documentos previos:

Para diligenciar los campos de los estudios y documentos previos, la Entidad Compradora debe tener en cuenta
lo siguiente: (i) si la Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinacion de
recursos de inversion y funcionamiento, debe sefalar la opcién que mayor porcentaje de recursos aporta; (i) si
el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos propios, y presupuesto nacional/
territorial debe sefialar la opcién que mayor porcentaje de recursos aporta?; (i) debe establecer una fecha de
vencimiento de la Orden de Compra.

Finalmente la Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el Acuerdo Marco de
Precios correspondiente.

2. Recursos Propios son aquellos generados y administrados por las entidades y destinados al cumplimiento de su objeto social; el Presupuesto Nacional/
Territorial es aquel establecido por la ley por concepto de aplicacion de impuestos de caracter nacional, tasas, multas y contribuciones; SGP son los recursos
provenientes del Sistema General de Participaciones; Regalias son los recursos provenientes del Sistema General de Regalias: Recursos de Créditos son los
recursos provenientes de organismos multilaterales

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 1 2



D. Datos del Supervisor de la Orden de Compra:

La Entidad Compradora debe indicar el nombre, teléfono y correo del supervisor de la Orden de Compra.

E. Bienes y Servicios que planea adquirir:

En la seccion “Articulos del carro” encuentra los bienes y servicios que planea adquirir, el proveedor, el precio
unitario, la cantidad, el valor que planea adquirir del bien o servicio y el valor total de la solicitud de compra. Es
importante verificar el valor total de la solicitud de compra una vez agregado el bien o servicio al Carrito.

Nombre del bien o servicio 1% 100,00 COP / Unidad = 100,00 01-01-00-123

Total 1 unigad 100,00 coP

Para editar los bienes y servicios incluidos en la solicitud de compra, la Entidad Compradora debe llevar el cursor
sobre el articulo, hacer clic, realizar los cambios y guardarlos

W Aiulos del ca O
*Articulo *Proveedor *Mercancia *Precio Cantidad Unidades De Medida
Nombre del bien o servicio Proveadarl AP Categoria 2 100fcor¢] (10 Unidad |4
Direccién Términos de pago

Segin Acuerc| Seglin Acuerdo Marco de 5
DATOS ADJUNTOS

Agregar Archivo 1Url | Texto

Cancelar | Etiminar | (SR

© Agregar linea & Vaciar el carrito Total 10 Unidades 10,00 COP

F. Presupuesto que soporta la compra:

En “Articulos del Carro” la Entidad Compradora debe asignar el CDP que soporta la compra de cada bien o
servicio relacionado en la solicitud de compra. Para ello, debe hacer clic en el icono de la lupa « en la linea de
cada bien o servicio, y elegir el CDP correspondiente

Elegir una cuenta (%]
Nombre #Unidad CDP Tipo de bisqueda
Nombre Codigo Acciones
|nnmbusume 01-02-03-02-04-06 @ Elegir
Papeleria 05-06-05-05 " © Elegir
Nombre del COP 01-01-00-123 @ Elegir

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 1 3



Si no encuentra el CDP debe registrarlo en “Agregar cuenta”, diligenciar el formulario y hacer clic en “Guardar”.
En el formulario, la Entidad Compradora puede nombrar el CDP como lo considere conveniente. El campo “#
Unidad” se refiere a al nimero de la Unidad Ejecutora de la Entidad Compradora en el SlIF. Para las Entidades de
orden territorial el “# Unidad” corresponde al NIT de la Entidad Compradora.

Ingresar una cuenta nueva X

Mombre

*Segment 1 - UND
EJEC

Segment 2 - CDP

¥ cancelar = Guardar

i

Si la Entidad Compradora necesita asignar mas de un CDP a un bien o servicio, debe hacer clic en el icono de las
flechas & , elegir los CDP correspondientes con el icono de la lupa « y asignar el valor cubierto por cada CDP en
el campo de “Monto”. Una vez diligenciados los campos debe dar clic en “Guardar” para registrar la informacion

en el sistema. Para poder registrar la informacion en el sistema, los montos asignados a los CDP deben sumar el
100% del valor a adquirir del bien o servicio.

Dividir el CDP [X]
Nombre del bien o servicio de ProveedorfAMP por 100.00 COP

Cuenta de CDP Periodo Monto Porcentaje de linea

Minguna -4 i 0.00 -]
0.000 R
COP N
Ninguno “4 v 0.00 @
cor L N

% Agregar division

Total 0.00 cor Faltante

Cancelar Guardar

Nota: Recomendamos a la Entidad Compradora, antes de enviar la solicitud de compra para aprobacion del
ordenador del gasto, validar los siguientes campos:

= Valor total de la solicitud de compra
= Numero del CDP

= Archivos adjuntos

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 1 4



En “Cadena de Aprobacion” esta el flujo para la emision de una Orden de Compra.

En “Comentarios” el comprador puede escribir notas al ordenador de gasto que no seran visibles para los
proveedores.

Si la Entidad Compradora necesita interrumpir el diligenciamiento de la solicitud de compra, debe hacer clic en
“Guardar” para que quede guardada en estado borrador en “Solicitudes”. Para retomar el diligenciamiento de la
solicitud de compra, el usuario debe ir a “Solicitudes” en el menu superior y seleccionar el icono del lapiz de la
columna “Acciones” en la linea de la solicitud correspondiente.

El comprador debe enviar la solicitud de compra para aprobacion haciendo clic en “Enviar para aprobacion”. Si
la informacion de la solicitud no esta completa, el sistema senala con un cuadro rojo la informacion que falta por
diligenciar.

Nota: Bajo la columna “Acciones”, en la seccidn “Solicitudes” en el menu superior, la Entidad Compradora puede:

- Notificarle al ordenador del gasto el envio de
la solicitud de compra.

Retirar la solicitud en cualquier momento si ésta
no ha sido aprobada por el ordenador del gasto.

A  solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes  Configuracion

Solicitudes  Linees de soliciudes

Solicitudes
A8 Todo v Avanzado Q
Solicitud = Solicitade Por Enviado EI Estado Articulos Total Acciones

‘ 494 entidad comprador!  13/05/14 Aprobacién 100 Unidad Mombre del bien ¢ senicio de Proveedor!AMP para 10000COP G§ @

pendients 100,00 COP % 0

El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de “Aprobar” o “Rechazar” la solicitud de
compra. El ordenador del gasto puede acceder a las solicitudes de compra enviadas por el comprador a través
de las notificaciones por correo electronico, o en “Solicitudes” en el menu superior.

La siguiente imagen muestra una solicitud de compra enviada por correo electronico para la aprobacion por parte
del ordenador del gasto de la Entidad Compradora.
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Solicitud de aprobacién de compras para entidad com... - Solicitud 494 Recibidos

hi h

approvals@col
para mi [~

pra-test com 11:37 (Hace 11 minutos.)

I* Solicitud de aprobacion de compras para entidad com... - Solicitud 494

Hola entidad

La solicitud 494 de entidad comprador1 estd lista para su aprobacidn.

Enviado Por entidad comprador1
Total 100,00 cor

Articulos Nombre del bien o servicio 100 Unidad @ 1.00 100,00 cor
Proveedor Proveedor1 AMP

Se ve bien. ;Desea aprobarlo? Hay algun error, ¢Hace falta que lo £MNecesita mas informacién?
Haga clic en el botdn de sprobacién o sclo rechace? Haga clic en Ver solicitud & ira al sitic en
responda a este mensaje con la palabra Mo se preccupe. Solo haga dic en el botén linea dende puede ver todo.
Aprobar. de rechazar o respenda a este mensaje con
13 palabra Rechazar

Ver solicitud Rechazar

El ordenador del gasto puede hacer clic en “Rechazar” para devolver la solicitud al comprador, o en “Aprobar”
para enviar la Orden de Compra al proveedor. Si desea incluir un comentario justificando su decision al comprador,
el ordenador del gasto puede ingresarlo en el espacio de comentarios ubicado en la parte inferior de la solicitud.

Si la Entidad Compradora hace parte del SlIF, dentro de la hora siguiente a la aprobacion de la solicitud de
compra, el sistema verifica el CDP registrado. Si la verificacion arroja un error, la solicitud de compra es devuelta al
comprador en estado borrador con un mensaje generado por el SIIF indicando el error presentado por el sistema.
Si la verificacion no arroja un error, la Orden de Compra es enviada al proveedor. Una vez enviada la Orden de
Compra, la Entidad Compradora debe proceder a expedir el Registro Presupuestal correspondiente.

\VAl |} Recepcion, Facturacion y Pago

La Entidad Compradora debe registrar el recibo de los bienes y servicios en “Recepcion”, en el menu superior.
Alll debe marcar la cajita “Recibir todo”, o registrar el recibo parcial de los bienes y servicios digitando la cantidad
recibida y haciendo clic en “Guardar”.



4 Solicitudes Ordenes Facturas ~ Recepcion  Cofizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Rechiraticulos  Verrecibos  Ordenes norecibidas  Balancas disponibles

Recibir articulos
Para recibir articulos o senvicios, haga clic en el icono "Recibo detallado”. En 1a opcin "Recibe rapido registrard Ia cantidad especificada en la linea de 6rdenes como
recibida. Ambos casos permiten recibos parciales.

ver |23 . T t ey I
:

Orden De Compra v Linea Solicitud Articulo Proveedor Cantidad

Precio Total Delalinea Recibido  Recibos ripidos Acciones
161 1419 Nombre del bien o senvicio Proveedor]AMP 1 1.450.000.00 1.450.000,00 1.450.000.001 @
159 1390 Nombre del bien o senvicio Proveedor2AMP 1 101,00 101,00 1 &)
159 2390 Nombre del bien o senicio Proveedor2AMP 2 2,00 400 2 @
157 1387 Nombre del bien o senvicio ProveedortAMP 10 1,00 10,00 10 5]
155 1338 Nombre del bien o senvicio Proveedor2AMP 1 500,00 500,00 10 &
154 1385 Nombre del bien o senvicio Proveedor AMP 2 100,00 200,00 2 @
153 1380 Nombre del bien o senicio Proveedor]AMP 1 100,00 100,00 20 &
149 1359 Nombre del bien o senicio Proveedor2AMP 10 2,00 20,00 10 @

Por pagina 15 | 45 | 90
Aplicar a todos los recibos rapidos

Resultado De La v

Accign ® Consumir
Inspeccién

Recibir en el recepcién
Etiqueta RFID © Devolver a proveedor
Codigo De Barras © Eliminar

Datos Adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

Una vez registrado el recibo de los bienes y servicios, el usuario comprador de la Entidad Compradora debe
aceptar o rechazar la factura enviada por el proveedor a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Puede
consultar las facturas recibidas ingresando a “Facturas” en el menu superior, o consultando las solicitudes de

aprobacion de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas también es notificada por correo
electronico.

En la factura, el mensaje “Revision” indica la relacion entre el valor de la Orden de Compra 'y el valor de la factura.
Este mensaje muestra si el valor “Coincide” o “No Coincide”. Sin embargo, el comprador es autbnomo de aceptar

o rechazar la factura. La Entidad Compradora debe aprobar o rechazar la factura dentro de los 10 dias habiles
siguientes al recibo de la misma.

Una vez aprobada la factura del proveedor, la Entidad Compradora debe efectuar el pago al proveedor de acuerdo
con lo establecido en el Acuerdo Marco de Precios. La Entidad Compradora puede consultar la informacion de
contacto y la cuenta del proveedor en “Proveedores”, en el menu superior.
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