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Introduccion

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecucion del Acuerdo Marco De Precios-AMP- de
Uniformes para Labor y Usos Varios a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la
primera 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 cotizacién 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 niumero CCE-357-AMP-2022

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-
estado-colombiano/vestuario/acuerdo-marco-de-uniformes-para-labor-y-usos-varios

Nota: El Proveedor deberd leer de forma detallada y completamente esta guia como un soporte para dar
respuesta a las solicitudes de cotizacion generadas por las Entidades Compradoras.
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1. Informacion General
1.1. Numero del proceso de selecciéon en SECOP Il

Proceso de seleccidn por licitacion publica No. CCENEG-067-01-2022 adelantado a través de la plataforma
del SECOP II.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados en el Acuerdo Marco para la adquisicién Uniformes para Labor y
Usos Varios sobre la ejecucion de las érdenes 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 un aplicativo que ha sido desarrollado
con el fin de registrar la informacién de compradores y vendedores, permitir a los proveedores recibir
eventos de cotizacion para la generaciéon de érdenes de compra, cargar y descargar archivos con
especificaciones de los bienes o servicios ofertados, cargar y consultar facturas, recibir informacion 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
Para acceder al portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC Coupa Supplier
y simulador web, Colombia Compra Eficiente envia un correo electrénico de invitacién al Proveedor

adjudicado en los diferentes Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de Agregacidon de Demanda, a
través del cual, es posible configurar su usuario y contraseiia.
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llustracion 1 Correo de vinculacion

>  Favoritos 7 & = g M . o « .2 .
© Correonodeseado ki SPAMInstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accién necesaria
v Carpetas Semana pasada
) @ Fste mernsaje ha sida ientificado como un coreo o desead. Se eliminard cespuss de 27 diss. No e un conea no deseado |
£3 Bandejade.. 773 o Coupa Supplier Portal = Mostrar contenido bloqueada
SPAMInstrucciones de registro de ... Vie 902 -
Z Bomadores N0 susle recibir coneos electidnicos de do_. (@ Retencién: Junk Email (30 dias) Expira: Dom 18/09/2022 9:02

> tlementos envia._.
e Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahast.com>

W tlementos el.. 321 Para: Giovany Cantor Ortega

£3 Coreonodes... 1 I No sugle recibir comecs. e da_not_t test coupanost com Dor Qub esio es krporans

5 archivo Lo Colombia CompraEIckre |nstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accion
necesaria

@ Notas

Proporcionado px "_C/JLDJ Somware
ED fuentes RSS

Hola proveedor:
B quiascompra 1 AQTINISINAMOS 1040S NLESIIOS GASIE COMENTiales de Manara Sectionica a fin d2 evtar 1 péndida de GOCLMEN2S § A520UIMos 02
CUe Ie Daguen a Jempe. En las proximas 48 noras, Maga clk €n € botdn sQUieTe para regst ar su cuenta Sl ust2g no €5 la persona

D vistorial de o . BOCCUBIA CN S OMPIesa. Crwic ©51a SO 2 B POrSONE COIMTSPCNEIIC LSanco of eniice J 1eemio
Mot 51 00 et repsitris e rranens opoeh i, es10 e mpEChE e St Capacrag de el negaos con nasolios nfarencs s no
B poxtas pus0e (egislrarse por 3lgun molivo
C

Ribesn) Hesrcimnez
Calomeia Compea Shicente
Carpeta nueva

v Grupos 5 =
DT | v

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Nota: Si el proveedor al revisar en la bandeja de entrada de su correo no ha recibido el mensaje,
debe verificar en la bandeja de correo no deseado o spam

®

Al hacer clic en “unirse a Coupa” sera redireccionado a una nueva pestafia en la que debe definir su nueva

contrasefia, la cual utilizara para el ingreso al portal de Coupa Supplier.
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llustracion 2 Creacidn de contraseia

srecoupa

Cree su cuenta de negocios

Colombia Compra Eficiente esta utilizando Coupa para realizar transacciones electronicas y comunicarse con usted. Lo
guiaremos a través de una configuracién rapida y facil para su cuenta con Colombia Compra Eficiente para que esté listo
para hacer negocios juntos.

Correo electrénico adrian.vergara@colombiacompra.gov.co

Contraseiia o

Utilice por lo menos § caracteres e incluya un nimero y una letra

Confirmacién de la O
contrasefia -

[0 Acepto la Politica de Privacidad y los Témminos de uso

¢ Tiene un problema con el registro?

Reenviar esto a alguien
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez creada su contrasefia, la plataforma abrird una ventana emergente donde se debe verificar y
actualizar los datos de su empresa.
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llustracién 3 Verificacion y actualizacion de datos de la empresa

|||| "'
|H |||“| I]l"lr 1| JI P:opoucionadopori::ﬁcoupa

Colombia Compra Eficiente

Aspectos basicos Perfil de
Coupa

Cueéntenos sobre su empresa @

* Nombre de la | Prusba 2022
empresa

El nomibre de su empresa registrada oficial
Sitio web
* Paisiregién | Colombia ~
* Linea de direccion 1 | cr 7#24
Linea de direccidn 2
*Ciudad | Bogotad
Estado | Ejemplo: CA

* Codigo postal

0 Todo esta lizto por ahora. En su primara factura con Colombia Compra Eficienta, lo guiaremos por
la configuracion de su entidad legal.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Al validar la informacidn de su empresa, la plataforma le mostrara un mensaje de bienvenida.

Una vez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina https://supplier.coupahost.com/sessions/new e
iniciar sesion con su correo electrdnico y contrasefia creada en el paso anterior.
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llustracion 4 Ingreso al portal Coupa

£,2coupa supplier portal

Login to your Coupa account
Emall Address

comercial? (dgmail com

Password

Forgot Password?

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La pagina de inicio del “Coupa Supplier Portal” se describe a continuacidn:

Contratacién Publ

110 Pl

Colombia Compra Eficiente

& Secure
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llustracién 5 Menu de inicio del Coupa
{}coupa supplier port al VDAFVAVFAv | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA v

Inido | Perfil  Ordenes  Hojasde servicio/horas  ASN  Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion

Complementos
-

Configuracion

[ 0 Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa. X ]
Accion necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapid Mas inf ion ANUNCIOS vertodos 9)
Progreso del perfil Ultima actualizacion _
< Mej fil .
. 6% competo () @ minutos airds i Ahorros con un 5olo clic vertssss
0 iComience a ahorrar hoy!
Resumen dE| pefﬁl Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de
|z comunidad de Coupa
sis A%
L 1 ¢
Ko Combinar cuentas
0 1 1 Se han encontrado cuentas adicionales para su
empresa. Combine estas cuentas para redudr el
tidad juridic " < liente (a0
= :a.?:_ rldl : Usuanol T_Eg'“ado SRR ONERAdD riesgo de confusiones por parte de sus cientes. Mas
AL L ver informacion
© Inf on bancaria  © Diversidad © Accelerate © Politica de sobomos HCLO
casa 1 calle 1
comercial 7 casa 1 calle 2
Kistelingrado 1233434534
sitioweb (2 Albania
Sector Y& hernan.lozano@colomblacompra.gov.co,
Acercade .heroe1?7@gmad oorn. Mdiaz@outsourcing com.co,
jsanabria@outsourcing com.co,
fechade ~( Mccardenas@outsourcing.com.co,
establecimiento

Jecarmona@outsourcing com.co
Marcaderias principales

Divisas § No :
Perfil piblico & Perfi

Proveedor Vivian
lady.cedano@colombiacompra.gov.co

No A

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
De manera preventiva y con el fin de evitar que el servidor de correos bloquee los correos entrantes de la

Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, y que estos sean etiquetados como SPAM, Colombia Compra
Eficiente solicita realizar las siguientes tareas:

> Habilitar las siguientes IP en los servidores de correo:
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¢ 199.255.192.0/22

© 199.127.232.0/22

¢ 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)

> Deshabilitar la opcién reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo, puesto que la
plataforma tecnoldgica para el envio de correos electrénicos de la Tienda Virtual del Estado Colombiano -
TVEC esta alojada en los servidores de Amazon

Nota: Solicitudes de cotizacion: En caso de que el Proveedor desee modificar el correo
electrénico para la recepcion de las Solicitudes de Cotizacion y/o el correo de recepcion de las
ordenes de compra debe solicitar el cambio del correo por escrito a Colombia Compra Eficiente.

El Proveedor debe tener en cuenta que la actualizacion de correo solo aplica para nuevos

eventos que se generen a partir de la actualizacion, luego debe asegurar tener las dos cuentas de
correo activas hasta que se culminen los eventos de cotizacion en proceso.

Cldusula Notificaciones: Para actualizar los datos suministrados por el Proveedor para envio de
notificaciones (ver clausula del contrato), el Proveedor debe enviar un documento firmado por el
representante legal informando la actualizacion de los datos

3. Agregar usuarios administradores

El detalle para poder agregar usuarios administradores lo encontrard 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 PROVEEDORES TVEC

4. Consultar las Ordenes de Compra

El detalle para poder consultar érdenes de compra lo encontrard 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 PROVEEDORES TVEC

5. Consulta y envio de la copia de las facturas

El detalle para poder consultar y enviar copias de las facturas lo encontrard en la Guia De Uso Del Portal
De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia Compra Eficiente tiene a
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disposicion en la seccidn de guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
GUIA PROVEEDORES TVEC

6. Solicitud de Cotizacidon

El proceso de cotizacidon para el AMP de Uniformes para Labor y Usos Varios se realizara a través de
simulador Excel.

6.1. Proceso de Cotizacion simulador (Excel)

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

6.2. Solicitud de cotizacion

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacién, el Proveedor recibe una invitacion a
cotizar, la cual es notificada a través del correo electrdnico registrado.

Para visualizar el evento de cotizacion, el Proveedor debe hacer clic en el botdn “Ver evento”.

Péagina 12 de 29

@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE ELANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogota - Colombia

|||I|||’||| www.colombiacompra.gov.co



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce-gad-gi-40_guia_de_uso_del_portal_de_proveedores_de_la_tienda_virtual_del_estado_colombiano_-_tvec_v1_09-11-2022_firmada.pdf

GUIA PARA PROVEEDORES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE PRODUCTOS Agencia
Y SERVICIOS ELECTRONICOS Y DIGITALES DE CONFIANZA. CCE-309-AMP-2022 ‘ HlH”

Nacional de Contratacién Publica

]

Colombia Compra Eficiente

llustracion 6 Correo de invitacion al evento de cotizacion

PSEDC-Lote 2 invitacion - Evento de cotizacion #128838 D Recibides x

@ Colombia Compra Eficiente <do_not_reply@colombiacompra-test.coupahost.coms

@ roenmiv
[IIIMFSEY PSEDC-Lote 2 invitacién - Evento de cotizacién #128838

£coupa

Colombia Compra Eficiente le informa que ha sido invitado al evento: PSEDC-Lote 2.

Si pretende participar, revise el plazo del evento y acepie los términos y condiciones del evento, si corresponde.
Haga clic en Ia ficha "Mis respuestas” para proporcionar su respuesta, la cual puede incluir Adjuntos, Formularios y
Articulos y Lotes. EI Proveedor debe cargar el archivo en Excel predefinido por Colombia Compra Eficiente con la
cotizacion en la seccibn de Anexes para posteriormente dirigirse a |a seccion de Articulos y Lotes. Para cargar la
cotizacion, el Proveedor debe diligenciar y modificar UNICAMENTE EL PRECIO UNITARIO para cada uno de los
articulos, EL VALOR TOTAL POR ARTICULO DEBE COINCIDIR CON LOS VALORES QUE SE ENCUENTRAN en

!‘!!‘""'.‘“.. archivo ANEXO en la Hoja “Cofizacion” del simulador. Si el proveedor llega a modificar cualquier otro parametro que
no sea UNICAMENTE EL PRECIO pedra estar incurso en un posible incumplimiento, de acuerdo con lo estipulado
en la Clausula 12 Qbligaciones de los Proveadores. numeral 12.11 "Abstenerse de modificar o alterar la informacion
y las farmulas de célculo de la Solicitud de Cotizacién y de los formatos disponibles en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano”

Fecha de vencimiento de respuesta: Jueves, 29 Diciembre 2022 01:39 A. M. -05

Su nombre de usuario es milenaatehortua013@gmail.com_30.

Oblenga la confianza inmediata de los ¢Desea participar més tarde? ZNecesita mas informaciéon?
compradores Hags clic en &l botdn Tengo intencién de Haga clic en Ver Evento y aparecerd I3
Obtenga la verificacién de Coupa participar pars que lo sepa el compradar. siguiente pigina del evento
4 COMENZAR AHORA

Tengo la intencién de participar W

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la intencién de
responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer clic en el botédn enviar al
propietario del evento.

llustracion 7 Intencion de responder

La intenci6n de res

Fin del evento

(Tiene intencion de participar en este evento?

Tengo intencion de participar en este evento

Se le nofificard al propietario del evento su intencion de participar.

< Aceptar los Términos y condiciones

Términos y condiciones ¢ Acepta estos Términos y condiciones?
http://www.colombiacompra. gov.co/es/otros-instr. O si
O No

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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llustracion 8 Aceptacion de términos y condiciones

Se han aceptado los Términos y condiciones.

; ] o Fin del evento DS : DB
<. Aceptar los Términos y condiciones

dias hrs

Términos y condiciones

LAcepta estos Términos y condiciones?
Si
No

hitp:/fwww.colombiacompra.gov.co/es/otros-insir...

Informacion de eventos y Bases para O

Datos adjuntos de comprador
ofertar

El evento concluira a la hora de finalizacion del mismo.

Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento.

Plazo

-
m Fin del evento
29

(La hora de finalizacion puede cambiar en funcion de las aprobaciones)

Dic Inicio del evento

m (La hora de inicio puede cambiar en funcién de las aprobaciones)

08:39 America/Bogota

01:39 America/Bogota
§d : 17h : Omin.

00:00

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

El sistema guardara automaticamente la intencidn de participar en el evento y mostrard una notificacion
en la parte superior de la pagina en una franja color verde.
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llustracion 9 Intencion de participar en el evento de cotizacion
Cotizacion - Evento 128298 acivwe

| La Intenclén de responder se guards. X|

Fin gal evento IE : "[D

mins 5095
Informacién de evento  Mirespuesta
Colombia Compra Eficiente ke mforma que ha side invilado al evenlo. Evenlo 128298, Si proterdo partopar, revise o Cronograma &l evenla ¥ acopli ks 1dmings
¥ condiciones del evento, si comespenda. Haga clic en la fcha “Mis respuesias” para proporcanar su respuesia, la cual puede ncluir adjuntos, formularos, ¥ aniculos
¥ SENIC0S.

(Tiene intencion de participar en este evento?

Tenga intencian de participar en este evento
S be notificard al progestans el eventa su ifencin de

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Nota: La no cotizacion en los términos descritos en los documentos del proceso dard 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. La cldusula 18.1 menciona: “Colombia Compra Eficiente podrd imponer multa al proveedor de 20
SMMLV cuando no haya cotizado en cinco (5) eventos de cotizacion en el término de un afio, contado a
partir de la primera NO cotizacion. La Entidad Compradora deberd informar al Supervisor del acuerdo
marco de precios la no cotizacion por parte del Proveedor”.

El Proveedor debe verificar el nUmero del evento a cotizar, paso seguido, debe hacer clic en y verificar la
fecha de finalizacidon del evento. Recuerde que los Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de
Agregacion de Demanda establecen un tiempo de cotizacidén en dias habiles establecido en la minuta del
AMP, que para el caso del AMP de Uniformes para Labor y Usos Varios es de cinco (5) dias habiles
posteriores a la colocacién de la solicitud de cotizacién.

llustracién 10 Verificacion de fecha de finalizacion

PSEDC-Lote 2 - Evento 128838 :crivo

Fin del evento ne i i

gios s
Informacion de evemio|  hi respuesta
Datos adjuntos ~
Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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6.3. Descargar el simulador formato Excel

El formato de Solicitud de Cotizaciéon es un archivo en Excel donde la Entidad Compradora define las
especificaciones de los bienes o servicios que planea adquirir.

En el enlace del evento, el Proveedor debe ir a la pestafia descargar y guardar el simulador cargado en la
plataforma por la Entidad Compradora en la seccidon Datos adjuntos.

Se respondd ol 20:08:22

Datos adjuntos

Proporcionado por Roberto Jairo Jaramilio Cardenas Proporcionado por FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES
Respuesta a
Archivo adjunto
] 69_QUINDIO_SCUCITUO_DE_INFOR Archivo adjunto

Ninguno

llustracién 11. Descarga del simulador

6.4. Analizar la solicitud de cotizacion.

En el archivo Excel, el proveedor debe revisar la hoja “cotizacién” para identificar las caracteristicas
técnicas y demas especificaciones de los bienes que la entidad planea adquirir.
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llustracion 12 Visualizacion del simulador
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Cotizacion Uniformes para Labor y Varios

Acuerdo marco de precios para la adquisicion de Uniformes para Labor y Varios

N
| 11107 PYlY
Colomba Compra Eficente

MENU DE NAVEGACION

Informacion de la Entidad Compradora

Solictud de Cotizacion

Resumen Cotizacién 53
Ver Hoja Cotizacién [T Sogeis ]
Teléfono de contacto ) 1
Solicitud de cotizacion
Configuracion m Antioquia w m Alsanrie

— ) G ) W

Contiene cinta
Namero de 1, = 3 Precio con .
reflectiva en la W90 % Precio unitario  Precio miximo Descuento =0 S0 Precio Total

parte posterior?

B

Vestdoformal de dos

Yo it Subtoles [\ .

Lugar de entrega

L
Antioquia Alejandria 00000 00000

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

6.5. Diligenciar la cotizacién

Para diligenciar el simulador enviado por la Entidad Compradora en Excel, el proveedor debera buscar y
seleccionar sunombre. Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacién de acuerdo
con las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que estd prohibido modificar las solicitudes, cambiar
los valores o las férmulas del simulador enviado por la Entidad Compradora.
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llustracion 13 Seleccion del proveedor para cotizar
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

&[]

Versdnd0

Colombia Compra Eficiente 032023 Cotizacion Uniformes para Labory Varios

) ) Acuerdo marco de precios para la adquisicion de Uniformes para Labor y Varios
MEN( DE NAVEGACION

Solicitud de Cotizacion

Resumen Cotizacion Nombre de la Entidad: CCE

Ver Hoja Cotizacién 3 jad- Cra7ho 2620

Informacion de la Entidad Compradora

123456 |
Bogotd |
1234 |

R oo
Cotizacién Correo de comprador: test@test

[ADMINISTRACION SIMULADO|
Confguracisn Categoria g

Modalidad de entrega Setdetallas

Solicitud de cotizacion

D=Darlam=nlw Artiaquia m Alejandria
. FEGION TRES (3] .
Region ANTIORUIA Clister 1
—_—

Proveedor UNION TEMPORAL HERELANCO
éTiene Contiene cinta [
logo et reflectiva en la [Nomere de orogig unitario | Precio maximo Descuenta  precio con Precio Total wa
corporativ corporativo T 3 | Uniformes Descuento
S

Cédigo o | ne | <Cc o franias,
w - orlas o
producto

o apliques?

1| caTropy | Mriferme ipo 2recomendable para misicos, | gy, S Negro G o elbachy A 0|t 460000 ¢ 2344644 § o34sead| § 238844400 s
erine ciros, Clira frioy calich tirss

2 | CaThom | heocorReraivo estarmpach tamafio bolsiloa |y, N Ha A Na NA w s 82000 902222 5 a2 srzzm 3

3| CATH08 | Vestido formel ce dos piezas: sacoypartalén | Azul Mo N Mo s MA w0 |5 eamo|s w2z § mW2m2| 8 80222200 s

Total kit Sublotales [ERNREY ] Subtotales K

Nota: Recuerde que Ia direccion y el sitio de entrega debe ser uno solo, Ia entrega deberd ser realizada enla sede principal o administrativa dea Regién y cluster donde se encuentre
el supenisor de Ia Orden de Compra para supervisar dicha entrega.

Recuerde que el supenisor de |2 Orden de Compra al momento de solicitar |2 totalidad de los Uniformes para Labory Usos Varios, debe definir el departamento y el municipio en
donde se encuentra Ubicada a sede.

Lugar de entrega

Departamento Municipio Direccion y olras indicaciones

Antiogquia Alejandria 00000

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez seleccionado el Proveedor, el archivo automaticamente traera los precios techo para cada uno de
los bienes solicitados por la Entidad Compradora en el simulador

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 con el fin de presentar su cotizacién sobre el proceso. Asi
como la asignacion de si aplica IVA o no a los items seleccionados.
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Nlustracién 14 Aplicacién del descuento

COLOMEIA COMPRA EFICIENTE
Cotizacion Uniformes para Labor y Varios
Acuerdo marco de precios para la adquisicién de Uniformes para Laber y Varios

LLECAR

Jombia Compra Eficente

o0z

IEND DE NAVEGACION

Solicitud de Catizacin) Informacin de la Entidad Compradora

Fesumen Colizacicn
Vier Hoja Colizacién

‘Wombre de Ia Entidad: coe

Salicitud de cotizacion

Antioqu

REGIGN TFES ()
ANTIOBUR,

Configurasidn

A Yalor I¥A Total

ausoneo| s zaad| suoo 22| s sz El oozl 8 MBTMLE

2 | camonz| 9 e, s ra i [ w | a1m0| 3 sonnfe| sono estn| ¢ s El ssTHos| ¢ owmszew
3 | catron [ e Ne Ha 3 mo|s sezm|s  wozeafe| seow s o El | ssemes| s azezazzaee
Total kit a0 Subtotales EREEEREINTY Suocotsle | EEERIIES R AT

Lugar de entrega

s I
ipersisor da Ciden de Compra pars superisar dichs eniregs.
dela abory Us

Eicada s zede.

2pa
Antioguia Alejandiia 200000 0000

Gravamenes adicionales

Total porcentaie:  10,00%

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicard los descuentos y el Proveedor podra ver
en la columna “Precio con descuento”, el valor que estd ofertando para cada producto y el valor total de
la cotizacion. El Proveedor debe tener presente estos valores para digitarlos en la tienda al momento de
responder esta cotizacion. Adicionalmente debe guardar este archivo, pues debera cargarlo en la seccidon
de “Mi Respuesta” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano TVEC al momento de cotizar.

6.6. Diligenciar cotizaciones en la TVEC.

El Proveedor debe cargar el archivo en Excel predefinido por Colombia Compra Eficiente con la cotizacion
en la seccion de Datos adjuntos para posteriormente dirigirse a la seccion de Articulos y Servicios.
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llustracion 15 Adjunto de respuesta del simulador

Datos adjuntos

v
Proporcionado por Ana Milena Atehortua Leal Su respuesta
Simulador de la compra Respuesta a Simulador de la compra
Archive adjunto Archivo adjunto

Agregar Archivo

Identidad_Digital_v1.8_19-12-2022 xlsm
Identidad_Digital_v1.8_19-12-2022 xlsm

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

En la seccién Articulos y Servicios el Proveedor debe diligenciar su cotizacién con los valores indicados en
el simulador, haciendo de esta, la cotizacidn 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 el campo “mi precio” para cada uno de los articulos.
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 “cotizacidon” del simulador.
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llustracion 16 Diligenciamiento cotizacién en la TVEC

‘= Articulos y servicios v
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada >
Los articulos no estan en Lotes (3 28.488.600,0000
§82  articulos) copP
= idg01--AMSEDC-CD-01-1- x 1.235.000,00 ~ = | 14.820.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 12,00 (Unidad)
Acreditado
&  idg01-AMSEDC-CD-01-2- % 9.120,00 " - 9.120.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 1.000,00 (Unidad)
Acreditado
=  idg01--IVA 1,00 (Unidad) x 4.548.600,00 " - 4.548.600,00 COP

Total 28.488.600,00 COP

Revisé los cambios de este evento

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

6.7. Enviar cotizacion en la TVEC.

Para enviar la cotizacién el proveedor debe hacer clic en el botdn “Enviar respuesta al comprador”. El
Proveedor puede actualizar su cotizacidn dentro del plazo de establecido en la minuta antes del cierre del
evento de solicitud de cotizacion publicado por la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano TVEC.
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llustracion 17 Enviar respuesta al comprador

Articulos y servicios v
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precic esperada
Los articulos no estan en Lotes (3 28.488.600,0000
§  articulos) COP
g idg01--AMSEDC-CD-01-1- * 1.235.000,00 ¥ = 14.820.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 12,00 (Unidad)
Acreditado
= idg01--AMSEDC-CD-01-2- x 9.120,00 " = 9.120.000,00 COP
Certificados de Firma Electronica 1.000,00 (Unidad)
Acreditado
= idg01--IVA 1,00 (Unidad) x 4.548.600,00 " = 4.548.600,00 COP

Total 28.488.600,00 COP

Revisé los cambios de este evento

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar pspuesta

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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 en cuenta que la respuesta NO serd
enviada hasta que proceda en dar clic en el boton “Enviar Respuesta al Comprador”

Una vez enviada la cotizacidn, 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.
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llustracion 18 Verificacion envio de respuesta

Respuesta enviada al comprador X

Fin del evento u E u 3

dias hrs

Informacién de evento Mi respuesta

Editar la respuesta

Se respondio el 26/12/22

Datos adjuntos v

Proporcionado por Ana Milena Atehortua Leal Su respuesta

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

llustracion 19 Verificacion historial evento de cotizacion

L) Historial

prueba AMP PSECD el 26/12/22 a las 2149 -05
Respuesta: prueba AMP PSECD - #777152 | Wonto total: 28.488.600,00 COP mas detalles

prueba AMP PSECD el 26/12/22 a las 21:17 -05

El proveedor prueba AMP PSECD revisd los cambios efectuados al evento PSEDC-Segmento 2 - Lote 1

prueba AMP PSECD el 26/12/22 a las 21:16 -05

prueba AMP PSECD el 26/12/22 a las 21:15 -05

Ana Milena Atehortua Leal el 26/12/22 a las 12:15 -05

El comprador cambié el nombre del evento de PSEDC-Lote 2 a PSEDC-Segmento 2 - Lote 1

El comprador agregd el articulo de linea con nombre idg01--AMSEDC-CD-01-2-Certificados de Firma Electrénica Acreditado

El comprador agregd el articulo de linea con nombre idg01--IVA
El comprador agregd el articulo de linea con nombre idg01--AMSEDC-CD-01-1-Certificados de Firma Electronica Acreditado

Ana Milena Atehortua Leal el 26/112/22 a las 12:12 -05
Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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6.8. Mensajes durante la solicitud de cotizacion.

En la seccion “Mensajes” ubicada en la parte inferior de la pantalla, el Proveedor puede solicitar y recibir
informacidn de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud de Cotizacién. La recepcién
de las consultas serd notificada por el correo electrénico registrado.

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma seccion 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 casilla mensajes, justificando el motivo para cerrar
el proceso anticipadamente y deberd hacerlo a través de un Acto Administrativo motivado.

llustracién 20 Ventana de mensajes del evento de cotizacién

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128838 i

Fin del evento u El u 3

dias hrs.
Informacién de evento Vi resg
Editar la respuesta
Mensajes Q-
ntos v
Colombia Compra Eficiente informa que se han realizado los siguientes cambios al
evento: PSEDC-Segmento 2 - Lote 1
Milena Atehortua Leal Su respuesta
Articulos y lotes
Agregado Articulo description: idg.
leermds  Fompra Respuesta a Simulador de la compra
-
Archivo adjunto
Escribir un nuevo mensaje l.8_19-12-2022 xism dentidad_Digital_v1.8_19-12-2022.xism
4l evios Respuesta a CDP-Estudios previos

(& Adiuntar archivos
Archivo adjunto

¢ Tiene problemas lécnicos? Contacto sourcing support@coupa com
Ninguno

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia

una respuesta de cotizacidn, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin embargo, la
Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de cotizacién una vez el evento haya concluido.
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7. Solicitud de informacion (RFI)

La cldusula 7.5 de la minuta del Acuerdo Marco establece que la entidad compradora debe iniciar el
proceso de seleccidn abreviada a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano diligenciando la
solicitud de informaciéon envidndola a los proveedores habilitados en el catadlogo, ademas, debe dar un
plazo minimo de tres (3) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de la creacién, también
debera establecer la hora de cierre a las 5:00 PM del dia del cierre para que estos respondan.

Lo anterior, con el fin de:

(i) Solicitar informaciéon a los proveedores acerca de las telas, colores, disefios y demas
informacidn que relacione Colombia Compra Eficiente en el formato, acerca de los Uniformes
para Labor y Usos Varios que pretenda adquirir en la Solicitud de Cotizacion. Ademas, la
entidad compradora podrd anexar evidencia fotografica del color de las telas para que el
proveedor pueda tener en cuenta la necesidad de la entidad compradora; y

(i) En virtud de establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1860 de 2021, debe otorgar a
los proveedores Mipyme adjudicados en la categoria y regién respectiva la posibilidad de
manifestar interés para que la entidad compradora limite a Mipyme la solicitud de cotizacién,
en caso de que aplique. En este sentido debe:

a) Verificar que el valor de la solicitud de cotizacion sea menor a ciento veinticinco mil
délares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio
que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo”, lo cual se puede verificar en la pagina de CCE.

b) Verificar que haya recibido como respuesta a la Solicitud de Informacion a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano solicitudes de por lo menos dos (2) proveedores
Mipyme colombianas para limitar la solicitud de cotizaciéon a Mipyme colombianas.

c) La entidad debera fijar la fecha de cierre de la solicitud de informacién (1) un dia habil
antes de la fecha de inicio de la solicitud de cotizacion.

d) Verificar que los proveedores hayan aportado junto con su solicitud: (i) copia del registro
mercantil, del certificado de existencia y representacion legal o del Registro Unico de
Proponentes, segln corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
expediciéon de maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la fecha de inicio de la
solicitud de informacién; (ii) las personas naturales deben enviar una certificacion
expedida por ellos y un contador publico, adjuntando copia del registro mercantil, y las
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personas juridicas deben enviar una certificacion expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, en la cual acrediten que cuentan con
tamafio Mipyme segun los rangos de clasificacidn empresarial establecidos de
conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo
modifiquen, sustituyan o complementen. Las Mipyme también podran acreditar esta
condicién con la copia del certificado del Registro Unico de Proponentes, el cual deberd
encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacidn, de conformidad con el
articulo 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1860 de 2021.

e) En caso de que el proveedor sea plural, todos los integrantes de la unién temporal o
consorcio deben ser Mipyme y cada uno debe aportar los documentos mencionados
anteriormente.

f) Através de los documentos entregados por el proveedor, debera verificar que este cuente
minimo con un (1) afio de existencia.

g) Finalmente, en caso de que se cumplan las condiciones mencionadas, la entidad
compradora deberd crear la solicitud de cotizacién en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano utilizando la plantilla que contiene Unicamente los proveedores con tamafio
Mipyme relacionada en la guia de compra del Acuerdo Marco.

Finalmente, para el diligenciamiento de la solicitud de informacién el proveedor debe seleccionarse en la
lista desplegable buscando su nombre:

llustracion 21 Diligenciamiento de la solicitud de informaciéon

T RS R amescon COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Version1.0

oz Cotizacién Uniformes para Labor y Varios

Acuerdo marco de precios parala adquisicién de Uniformes paraLabor y Varios

Informacién de la Entidad Compradora

oo T —— ]
e O —— !
LT Ty — T T ——_— |
e |

Informaciénm para Solicitud de cotizacién

Otro? Cudl?

Modalidad de entrega Regién

i
ﬂ
i

Cantidad estimada
de funcionarios

Verificar e codigo cel
producte en el Catdlogo Escribir el nombre del producto idéntico a como esta en el Catilogo
¥ refacionar of mismo *Nota: el Praveedor al momento de Ia respuesta es quien debe 5 &n esta celda

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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Posteriormente, el proveedor debe analizar las consultas realizas por la entidad compradora y enviar la
respuesta en la columna respectiva:

llustracion 22 Respuesta de inquietudes de la entidad compradora

fkem | Cédigo del producto Producto Solicitud de la Entidad Compradora Respuesta del Proveedor

o

12

13

14

15

16

17

18

10 |

19

20
| *Nota: en caso de tener dudas acerca de mas de 20 productos, por favor adicione mas filas con el mismo formato que estan planteadas

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Finalmente, si el proveedor es Mipyme y desea que la entidad compradora limite la Solicitud de Cotizacién
a Mipymes, debe responder con un “SI” en la casilla respectiva, de lo contrario debe seleccionar la palabra
llN0”:

llustracion 23 Procedimiento para limitacion a Mipymes

Procedimiento para la limitacién a Mipymes

Walor o I oliciund s oczasién *Nota: para aplicar la limitacién a Mipymes en virtud de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1860 de 2021, el valor de la solicitud de cotizacién debe
ser menor a US$125.000 liquidados con |a tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
*Nota: el valor de la solicitud de cotizacién debe ser diligenciado
por la Entidad Compradora

{Desea que la Entidad Compradora limite la Solicitud de Cotizacién a Mipyme colombianas?

*Nota: |a pregunta debe ser respondida por el Proveedor. Ademds, debe adjuntar los documentos PEISCIONaU0S SN & Taaral 7.5 e 1a
minuta del Acuerdo Marco

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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Por ultimo, el proveedor debe adjuntar los documentos relacionados en el numeral 7.5 de la minuta del
Acuerdo Marco y los mencionados en el presente numeral.

8. Apoyo de capacitacion

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y operacién del
Acuerdo Marco para la adquisicion de Uniformes para Labor y Usos Varios CCE-357-AMP-2022 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 solicitara a través de los correos electrdnicos del
equipo administrador o debe remitirse al siguiente enlace de Ila Mesa de Servicio
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte, o comunicarse a las siguientes
lineas de atencién con las que dispone Colombia Compra Eficiente: 01 8000 520 808 o (601) 745 6788 en
Bogot3, D.C.

9. Perfeccionamiento de las 6rdenes de compra

Una vez sea colocada la orden de compra al Proveedor que cotizé el menor valor, el Proveedor debera
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.

10. Ficha técnica de documento y control de cambios

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para cotizar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
Titulo del documento: (TVEC) a través del Acuerdo Marco de Uniformes para Labory
Usos Varios

Fecha de aprobacion:

Area / Dependencia de autorifa: Subdireccién de Negocios

Orientar a los proveedores en el proceso de cotizacidn, a través

Resumen / Objetivo de contenido: i i
del Acuerdo Marco de Uniformes para Labor y Usos Varios

Codigo de estandarizacion:

Categoria / Tipo de documento: Guia
Aprobacién por: Luis Enrique Fajardo Caballero
Informacién adicional: NA
Serie documental segiin TRD 035. Guias para proveedores
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Enlace de ubicacidn original del documento
(especifique donde se aloja o reposa el .= 035. Guias para proveedores
documento)

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION
ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA

X Adrian Felipe Mufioz ~
Elaboré . Estructurador 17-03-2023
Quintero

Giovany Cantor Ortega
Revisé Y g Analista T2-02 17-03-2023 é\o«aﬂjC‘,

Aprobé Luis Enrique Fajardo Gestor T1-15 17-03-2023 Chaardd
Caballero

Nota: Si la aprobacion se realizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resoluciéon nimero 173 de 2020 por favor
especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versién vigente 01

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Rubén Dario
Hernandez
) Rubén Dario
Milena Atehortua Forero Hernandez
01 26/12/2022 Creacion de Guia Leal Gestor T1-11 Forero
Contratista Giovany Cantor
y Gestor T1-11
Ortega

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que describe ficha técnica del
presente documento.
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