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Introduccion

Colombia Compra Eficiente es el ente rector en materia de contratacién publica y su objetivo es
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas para los procesos de compra y contratacion
estatal, con el fin de generar una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos del
Estado y debido al desarrollo de nuevas tecnologias Colombia Compra Eficiente pone a su
disposicion El portal web de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - Coupa
Supplier, son un sistema de facil acceso que permite compartir informacién entre entidades y
proveedores de compra publica y ademas genera confianza porque permite practicas transparentes,
participacién competitiva y tiene procesos de mejora continua para el desarrollo de la contratacién.

Este documento es un conjunto detallado de instrucciones que paso a paso le indican al usuario
como llevar a cabo la gestién de usuarios, érdenes de compra, facturacién y catdlogos, estas
indicaciones estan en un lenguaje y visualizacién claro, detallado y facil de procesar para que el
usuario pueda conocer el entorno de desarrollo necesario para realizar sus actividades, permitiendo
registrar y manipular la informacién generada durante el proceso de contratacién publica.

La presente guia busca ayudar a los Proveedores en el proceso para realizar las siguientes
actividades:

e Registrarse como proveedor en COUPA SUPPLIER

e Recibir eventos de inclusion y generar drdenes de compra
e Consulta y envio de la copia de las facturas

e Consultar y gestionar catalogos

1. Informacién General

1.1. Objetivo

Orientar a los proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) en el uso del portal
para proveedores - Coupa Supplier, donde podran revisar el detalle de sus 6rdenes de compra,
generar facturas de estas y en caso de que el Acuerdo Marco de Precios (AMP) o el Instrumentos de
Agregacién de Demanda (IAD) lo requiera; subir, consultar y actualizar Catdlogos en la TVEC.

1.2. Alcance

Pagina 4 de 27

§ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
‘ NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17  Bogota - Colombia

I|"||I|I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 Codigo: Fecha: Pagina 4 de 27




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nacional de Contratacién P“b"“’
ESTADO COLOMBIANO GRANDES ALMACENES | ’ I IIIII|I1 |I .
I

coDIGO:
Colombia Compra Eficiente

VERSION:

En concordancia con el decreto ley 4170 de 2011, mediante la cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP-CCE) y se establece las directivas para la
gestién y desarrollo tecnolégico de los (AMP) e (IAD), se pone a disposicion el portal de Proveedores
de la TVEC- Coupa Supplier, la cual es una herramienta para que los Proveedores gestionen durante
su ejecucion las Ordenes de Compra y catélogos, los usuarios que participen en el uso de la misma
deben tener en presente los términos y condiciones de la TVEC, que se podrdn validar en el siguiente
enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/terminos-y-
condiciones

1.3. Configuracion Técnica

Se informa que el funcionamiento de la TVEC esta soportado para todos los navegadores web
(Chrome, Motzilla, Edge, etc) exceptuando el navegador Internet Explorer, en esa medida, frente a
cualquier incidente, sugerimos tener presente usar los navegadores recomendados.

Por otro lado, de manera preventiva y con el fin de evitar que el servidor de correos bloquee los
correos entrantes de la TVEC y que estos sean etiquetados como un SPAM, la ANCP -CCE solicita que
el drea encargada realice las siguientes tareas:

I Habilitar las siguientes IP en los servidores de correo:

¢ 199.255.192.0/22

© 199.127.232.0/22

¢ 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)
¢ 20.36.241.180

¢ 20.36.246.125

® 69.169.224.0/20

Il. Deshabilitar la opcidn reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo, teniendo
en cuenta que los servidores de Amazon SES envian el correo, pero el remitente aparece

como Colombia Compra y cuando ejecuta la accién de reverse lookup con los registros PTR
estd detectando que no es Colombia Compra sino Amazon vy lo clasifica como Spam.

2. Registro Proveedores Coupa Supplier
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2.1. Correo de Invitacion

Para acceder al portal de Proveedores — Coupa Supplier, la ANCP-CCE envia un correo de invitacion
al Proveedor seleccionado para participar en el IAD o AMP, a través del cual, configurar sus datos y
contrasefa.

> Favoritos -~ = . . . . . .y .
@ Correono deseado ¢ = Filar SPAMInstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accién necesaria
v Carpetas Semana pasada
N o Este mensaje ha sido identificado como un corree no deseado. Se eliminara después de 27 dias. No es un correo no deseado |
&3 Bandejade.. 773 O Coupa Supplier Portal Mostrar contenido bloqueado
SPAMInstrucciones de registro de ... Vie 302
Z Bomadores Mo suele recibir correas electrénicos de do (D Retencién: Junk Email (30 dias) Expira: Dom 18/09/2022 9:02
B> Elementos envia... ) _ i -
@ Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> <
T Elementos el... 321 Para: Giovany Cantor Ortega
EE Correo no des... 1 H N suele recibir comeos electionicos de do_not_reply@supplier-test coupahost com. Por qué eslo es importante
& Archivo rzColomtéa Compra Efcente |nstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accién
necesaria
@ Notas

[F:Coupa Software

3 Fuentes RsS

Hola proveedor
'Dj Ui SO 2 ADMINiSTamos 10005 NUESTTOS §asios COMECiales de Manera elecirdnica a fin de evitar la péraida de doCUMENos Y aseguiamas de

que |2 paguen 2 tiempo. En las proximas 46 horas, haga cic en &l DOICf\ siguiente para registrar su cuenta. Si usted no &s la persona
B3 Historial de conv... adecuada en su empresa, envie esta solictud a la persona comespondient usando &l enlace de reenvio
Nola: si no se registra de manera oportuna, esto puede impactar en su capacidad de realizar Negocias con Nosctros. INfarmenas si no
B pe puEdE registrarse por aigun Motvo.

poxtas
Ruben Hemandez

Colombia Compra Eficiente
Carpeta nueva

v Grupos —
e (R

llustracion 1 Invitacidn por correo

Una vez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina del portal
https://supplier.coupahost.com/sessions/new, iniciar sesién con el correo al cual se envid la
invitacidn y la contraseiia que configuro anteriormente.

| Inicia sesién Unete

cie sesidon en su cuenta de Coupa
Direccién de correo electrénico

Contrasefia

llustracién 2 Acceso a Coupa

2.2.  Registro de Usuarios Adicionales
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El proveedor puede de manera ilimitada incluir a usuarios adicionales a su cuenta de Coupa Supplier
a través de su usuario principal, asi mismo puedes establecer los permisos y los roles que desea
tengan estos usuarios dentro de la plataforma. Se debe ingresara la opcién “Configuracién”

£,zcoupa supplier portal HERNANCAMILO NOTIFICACIONES @ = AvuDA

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

Configuracion

Recomendado: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente Mas informacion ANUNCIOS  Ver todes (0

Progreso del perfil Ultima actualizacion
— 50% completo (1) 3 meses atrds YT Ahorros con un solo clic vertodes

i G jComience a ahorrar hoy!
RP-SU men [’_1 E‘l pE"I T|| Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de
la comunidad de Coupa

@% 1 a& Combinar cuentas

2 2 2 Se han encontrado cuentas adicionales para su
empresa. Combine estas cuentas para reducir el

Entidades legales Usuarios registrados Clientes conectados
= s riesgo de confusiones por parte de sus clientes. Mas
N informacion
+ Informacién bancaria & Diversidad & Accelerate + Politica de sobomos comercial 7
llustracion 3 Registro de usuario adicional
. “ . .
Dar clic en “Invitar usuario
{;;“coupa Supp”er portal ADRIAN NOTIFICACIONES @ AvuDa

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN  Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial Incorporacion  Complementos

Configuracion

strador  Configuracion del cliente  Solicitudes de conexion
Administrador usuarios
Usuarios Permisos Acceso a clientes
Solicitudes Adrian Ramos Administrador Colombia Compra Eficiente - Americas.a s
cletes e GIOVANY CANTOR@COLOMBIACOMPRA GOV.CO Asn
combinacion Estado: Activo Cambios de Grdenes
Configuracié y Catalogos
omgumaon ce'a Editar Confirmaci6n de Ia linea de pedido
entidad juridica Desempefio empresarial
Facturas

resen s fiscales
Representantes fiscales Hojas de servicio/horas

Incorporacién
Direccién de Remito :

Pagarme ahora

Pagos
Terminos de uso 9

Perfiles

Ordenes

Praferancias de naaos

llustracion 4 Invitar usuario
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Se activa una ventana emergente en donde debe diligenciar los datos solicitados como nombre,

apellido y correo electrénico y ademas podra seleccionar los permisos que otorgard a cada usuario,
después debe dar clic en “Enviar Invitacion”

Invitar usuario

Nombre de pria
Apeiicis

* Comreo electronico

Incorporacin

& Confirmacién de &3 finea de
pedido

1
llustracién 5 Permisos de usuario
La invitacidn llega al correo electrénico del usuario que se registrd. Para continuar debe dar clic en
“Unirse a Coupa”

<~ Accidn necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a continuacién para unirse a Coupa

e Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com>

Para: Usted Mié 14/09/2022 10:56 AM

N

#,C0UPA Accion necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a
continuacioén para unirse a Coupa

Hola, juan

Un colega lo invité a unirse a su cuenta en Coupa. Una vez que se registre, puede ver y administrar las érdenes de compra, crear y

administrar facturas, obtener alertas en tiempo real por SMS para estas transacciones, y mucho mas al trabajar con organizaciones de
compra que usan Coupa

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratis y lo ayuda a realizar transacciones y comunicarse electronicamente de
mejor manera. Obtenga mas informacion usando los enlaces siguientes, o utilice el boton para registrarse. |Bienvenidol

Unirse a Coupa Reenviar esta invitacién

Informacion general ¢ Necesita ayuda? Informacion de Coupa
Obtenga mas informacion Respuestas a preguntas e Obtenga mas informacion
sobre el portal de inquietudes comunes sobre como las empresas

proveedores de Coupa usan Coupa

llustracién 6 Invitacion Usuario adicional
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Sera dirigido a la aplicacién donde vera los datos del usuario, el nombre del proveedor y debera
crear contrasefia, aceptar términos y condiciones y hacer clic en “Activar Cuenta”

Activate your Coupa account

giovany cantor@colombiacompra gov.co

llustracion 7 Configuracién contrasefia

2.3.  Edicion o Desactivacion de Usuarios Adicionales
Si lo requiere, puede en determinado caso, realizar la desactivacidon o edicidon de usuarios que

generd, nos dirigimos nuevamente a “Configuracion” luego a “Usuarios” buscamos el que deseamos
desactivar y damos clic en “Editar”.

llustracion 8 Edicion de usuario

Una vez alli, podremos configurar los permisos de acceso, o realizar la desactivacién del usuario.
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* Nombre de pila | Hernancamilo
*Apellido  Lozano Ochoa

* Correo electrénico  harnan lozan:

Permisos @ Clientes
Todo Todo
Administrador Colombia Compra Eficiente
Ordenes Proveedor Mesa de servicio

Colombia Compra Eficiente
UT proveedor prueba Mesa
de servicol

() Acceso restringido a los
pedidos

® Al

Facturas

Catdlogos

Perfiles

Asn

Hojas de servicio/horas
 Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@ Al

Pagos

Cambios de ordenes

Pagarme ahora

Desempefio empresarial

Incorporacion

Confirmacion de la linea de
peaiqo

Cancelar | pesactwar usuaro

llustracion 9 Desactivacion de usuarios
3. Creary Actualizar Catalogos

La gestion de catalogos y articulos corresponde a los proveedores que fueron seleccionados para
los IAD y AMP que lo requieran, los catalogos se visualizan con el nombre Unico del catdlogo, fecha
de creacidny el estado. La herramienta permite crear un nuevo catalogo, exportar el contenido para
visualizado en Excel, editar y eliminar un catalogo.

3.1. Creacidn de Catalogos

Para la creacion de catdlogos, el proveedor debe ingresar su usuario registrado a Coupa Supplier,
dar clic en la pestafia “Catalogos”

Pagina 10 de 27

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

"“”m" www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 Codigo: Fecha: Pagina 10 de 27




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nacional de Contratacién PUb"

ESTADO COLOMBIANO GRANDES ALMACENES T M
cODIGO: I Il
VERSION:
Colombia Compra Eficiente
{“'coupa 51 l T D! irt ,i. HERNANCAMILO NOTIFICACIONES m AYUDA

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos
-

Configuracién

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - Proveedor Mesa =

Configurar punch out
Catalogos
| == vita [ 3 = = 3 |
Nombre del catalogo Fecha de creacion ~ Envio de la solicitud Fecha de inicio Fecha de vencimiento Estado Comentarios sin responder Emror Acciones e
||J-_ eedor Mesa de servicio 12/10/22 ! ) ! Borrador No <)
Catalog &

llustracion 10 Crear catalogos

El proveedor debe seleccionar “Crear” y diligenciar el nombre del catdlogo, para el caso de la fecha
de Inicio y fecha de vencimiento, no se debe diligenciar para que los catdlogos se encuentren
siempre disponibles y no genere conflicto con la plataforma.

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - Proveedor Mesa .. ¥

Configurar punch out

Proveedor Mesa de servicio Catalog 9 ca

Cliente Colombia Compra Eficiente
* Nombre del catalogo | Catalogo Articulos manual
Estado Borrador
Fecha de inicio ()

Fecha de vencimiento

Divisa COP

llustracion 11 Nombre catalogo

La plataforma permite dos opciones para cargar articulos al catalogo, la opcién de “Crear” y “Carga
Masiva”.

Articulos incluidos en el catalogo

I Crear l Cargar masiva lExponara - Todo ~ I Avanzado l Buscar ,OI

Nombre Namero de pieza Cambio de estado Precio Cambio de precios Divisa Otros campos modificados Acciones

ISln filas.

llustracion 12 Crear y Carga masiva
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e Crear: Permite agregar de a un articulo a la vez y se deben diligenciar los campos obligatorios:
Nombre, Descripcién, Unidad de Medida, Numero de Pieza y Precio de manera manual, asi:

Articulo de catalogo

Elegir archivo | N

Numero de pieza

llustracion 13 Crear manual articulo

La plataforma ofrece diferentes unidades de medida, si no encuentra la que corresponde al articulo,
puede seleccionar la opcién “unidad” y en la descripcién detallar la informacion que corresponde.
Esta opcidn, también permite cargar una imagen en “Elegir archivo”, para complementar la
visualizacion del articulo. Una vez diligenciamos la informacién requerida, damos clic en “Guardar”.

CE‘-::e‘a m

llustracion 14 Guardar articulo

Importante: El nimero de pieza corresponde a un consecutivo Unico de identificacion del articulo,
es decir, no se puede repetir este consecutivo entre articulos, ya que para futuras inclusiones si se
carga otro producto con el mismo consecutivo, la plataforma lo tomara como una actualizacién y
no como un elemento nuevo.

Posteriormente, la plataforma mostrara el resumen de articulos que hemos registrado, para
publicar el catdlogo damos clic en “Enviar al comprador”.
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0 0 0
- ——
@ =
LR
1 0
A e A ie
Guardar Enviar al comprador

Articulos incluidos en el catalogo

Crear Cargar masiva Vista RESE vI Avanzado II:-.:Lw .Ql

Nombre Numero de pieza Cambio de estado Precio Cambio de precios Divisa Otros campos modificados Acciones

I'e-nc 1LtRojo 1000 Nuevo 11.000,00 cop 79

llustracion 15 Enviar catalogo al comprador

EL catdlogo no se aprueba automaticamente, este queda en estado “Pendiente de aprobacion”, una
vez aprobado, cambia el estado a “Aceptado por el cliente”.

e Carga masiva: Permite con un archivo CSV realizar el cargue de varios articulos al catalogo.

Articulos incluidos en el catalogo

Crear Cargar masiva Exportara -~ Todo ~ I Avanzado I Buscar P I

Nombre Numero de pieza Cambio de estado Precio Cambio de precios Divisa Otros campos modificados Acciones

I'- mo 1LtRojo 1000 Nuevo 11.000,00 coP 70

llustracién 16 Carga masiva

Se debe descargar el formato CSV para Excel desde la plataforma en la opcién “descargar”,
sugerimos tener presente las recomendaciones que la plataforma indica:

Pagina 13 de 27

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

I|"||||I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 Codigo: Fecha: Pagina 13 de 27




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nacional de Contratacién Publ-cn
ESTADO COLOMBIANO GRANDES ALMACENES |||||| L
cODIGO: I "
VERSION:

Colombia Compra Eficiente

Actualizaciones de articulos mediante carga de varios para Catalogo Artic
ulos manual

Siga estos pasos para la carga de articulos

1_Descargar la plantilla CSV o exportar la lista actual (en funcidn del separador de campos del archivo CSV en su configuracion Idioma y region)

2

resione aquijpara obtener una descripcion de los campos obligatorios y opcionales en la plantilla

2. Complete o actualice el archivo CS§'
s Los campos marcados con un "™ son obligatorios.
« Cada fila cargada creara un nuevo ariculo

« Presione "iniciar carga’ y el sistema intentara cargar las 6 pnmeras filas desde su archivo y mostrara los resultados
3 hivo actualizado
3 Elegnr archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo
Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.

:

llustracion 17 CSV para Excel

A continuacidn, un ejemplo de un formato diligenciado:

A B C D E F G H I
Numero de pieza del proveedor* Numero Nombre* Descripcion® Precio® Divisa* Codigo de unidad de medida® activo® Nombre de clasifi
1 Articulo 1 larticulo 100000 COP Und Si
2 Articulo 2 Articulo 2 500000 COP Bolsa Si
3 Articulo 3 Articulo 3 250000 COP M Si
4233 Articulo 1 Unidad optica externa 150000 COP Und Si
4234 Articulo 2 Unidad optica externa 160000 COP und Si

llustracion 18 Ejemplo Excel

Una vez diligencie el archivo CSV, seleccionar la opcion “Elegir archivo” cargar el CSV diligenciado, y
finalmente dar clic en “Comenzar Carga” la plataforma le debe mostrar los articulos cargados, y para
completar la accidn dar clic en “Finalizar carga”.

Seleccionar cliente C " mora Eficiente - Proveedor Mesa

Configurar punch out

La carga se complet correctamente.

Listo

llustracion 19 Carga masiva exitosa

Luego de esto, continua con el proceso de acuerdo con la ilustracion 15 Enviar catdlogo al
comprador.
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3.2.  Actualizacién de Catdlogo

La actualizacidn de catdlogos se realiza de la misma manera que la creacion, la plataforma en el
nombre del catdlogo indica la versién de este, no existe una opcién o botén que indique
actualizacion, al dar clic en “Crear” la plataforma le permite agregar sobre el actual catalogo nuevos
articulos, o modificar los elementos existentes.

Para modificar de manera manual los articulos, al dar clic en “Crear” se habilita la nueva version del
catdlogo, y en la columna “Acciones” nos permite la opcidn editar.

Articulos incluidos en el catalogo

Crear Cargar masiva Exportara ~ V[~ W Todo ~ Avanzado Buscar pe)
Nombre Numero de pieza Cambio de estado Precio Cambio de precios Divisa  Otros campos modificados Acciones
|Sin filas.

Porpagina 15 | 45 | 90

Articulos ofrecidos a Colombia Compra Eficiente

Vista [QELb] Avanzado

Buscar pel

Descripcion Numero de pieza Price Divisa Unidades de medida Adquirible Enviado recientemente al comprador catialogo Accion
Articulo 3 3 250.000,00 COP  Metro Si 28107122 Proveedor ’/
Mesa de )
semvicio Editar
Catalog 3

llustracion 20 Edicion manual de articulos

Desde alli, nos permitird cambiar todos los campos, excepto “Numero de pieza” que como se indicd
antes, corresponde a un consecutivo Unico de identificacion del articulo. Por otro lado, si se requiere
deshabilitar el articulo, se desmarca la casilla “Adquirible”.

Articulo 3 ea:

“Nombre Articulo 3 x 2509
* Descripcién | Articulo 3
Elegir archivo | No se ha seleccionade ningan archivo
*Unidad de medida Met ~

Adquirible

Nombre del fabricante

Numero de pieza del
fabricante

llustracién 21 Edicién de articulos 2
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Si requiere realizar la edicién masiva, ingresamos a la opcién “Carga masiva” y seleccionamos
“Exportar” CSV para Excel (lista actual), alli nos descargara el listado actual de articulos, los cuales
se pueden editar, posteriormente se carga el archivo y se continua con la opcion “Comenzar carga”.

Actualizaciones de articulos mediante carga de varios para Proveedor Me
sa de servicio Catalog 11

Siga estos pasos para la carga de articulos

1. Descargar ia plantilla CSV o exportar la lista actual (en funcién del separador de campos del archivo CSV en su configuracién Idioma y regié

2 Complete o actui 7,.- " : = para obtener una descripcion de los campos obligatonos y opcionales en |a plantilla

Presione “Iniciar carga” y el sistema intentara cargar 1as 6 primeras filas desde su arch mostrara los re

3 Cargar el archivo actualizado
Elegir archivo | No se ha seleccionado ningiin archivo

Nota: Si esta cargando arch

llustracion 22 Ediciéon masiva de articulos

Finalmente, se continua con el proceso de acuerdo con la ilustracion 15 Enviar catdlogo al
comprador.

4. Consulta de Ordenes de Compra

La consulta de las 6rdenes de compra de la plataforma para proveedores permitird observar el
detalle de los articulos de la orden, su valor actual, la informacidn de contacto de la entidad y
supervisor, es importante recordar que en el momento en que se adjudique la orden de compra, le
llegara una notificacion al correo suministrado por el proveedor a la ANCP-CCE.

Ingresamos a la pestafia “Ordenes”, para observar el detalle de |la orden de compra, damos clic sobre
el nimero de la orden de compra.
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Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

-

Configuracién

Seleccionar cliente

Colombia Compra Eficiente - Proveedor Mesa
Haga clicen Accion para facturar desde una orden de compra
[ Exporara - ) vista [ 2 = 3|
Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
Emitido 19/10/22 30 Unidad de Articulo 1 S 3.000.000,00 Hemancamilo =
Lozano
choa
410522 Emitido 10 Unidad de Articulo 1 No 4.500.000,00 =

llustracion 23 Consulta érdenes de compra

Desde el detalle de la orden de compra podra ingresar comentarios y anexos, crear facturas e
imprimir la informacién de la orden de compra.

3 Articulo 3 Ninguno

Por pagina 15 | 45 | 90

Total cor 4.500.000,00

Crear factura Guardar = Vista previa de impresion

llustracion 24 Consulta 6rdenes de compra 2

5. Crear, editar y anular facturas

5.1. Crear Factura

Para crear una factura en la TVEC, desde el portal de proveedores debe ingresar a la pestafia
“Ordenes”, en el listado de las 6rdenes de compra en la columna “Acciones” selecciona la opcién
Crear factura.
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Inicio  Perfil Ordenes  Hojas de servicio/horas  ASN Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial Incorporacion ~ Complementos
-~

Configuracion

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - Proveedor Mesa

Ordenes de compra

Haga clicen Accion para facturar desde una orden de compra

= - s o

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos c sin P Total A doa A
28/07/22 Emitido 19/10/22 30 Unidad de Articulo 1 S 3.000.000,00 Hernancamilo =
Lozano
Ochoa
5 24/05/22 Emitido 10 Unidad de Articulo 1 No 4.500.000.00 -5
6 Bofsa de Articulo 2 Crear factura para |a orden de compra N.° 87966

2 Metro de Articulo 3

llustracién 25 Crear factura
El Proveedor debe diligenciar la informacién basica de la factura

e Numero de factura.

e Fechade la factura.

e Imagen escaneada: en este campo el Proveedor debe cargar la copia de la factura de venta
escaneada. Se sugiere que el formato anexo sea en PDF ya que otros formatos pueden
generar conflicto.

e Notas del Proveedor: es este campo el Proveedor puede especificar informacion adicional
relacionados con la factura.

e Datos Adjunto: el proveedor puede adjuntar otros archivos si lo requiere.
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Crear factura crear

o' Informacién general

9 De

L Agencia Nacional de Contratacién Publlcn

Il

Colombia Compra Eficiente

*Nro. de factura | 123456
*Fecha de la factura | 26/08/22
Plazo de Pago Segun el acuerdo marco
*Divisa COP
Estado Borrador

Término de envio | Segun el acuerdo marco

Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

o *Proveedor Americas.as

ID Impuesto del | ~
proveedor

America sas O
carrea 7 26-20
1108 bogota

Colombia

* Direccion Factura de

~
* Direccion de remito  America sas O
carrea 7 26-20
1108 bogota
Colombia

“ Nombre del banco: av villa
a

Nombre del America sas
beneficiario:

llustraciéon 26 Informacién factura

Al crear una factura, el sistema genera todos los articulos que estan en la Orden de Compray en el
campo de cantidad por articulo aparece el valor pendiente por facturar para esa Orden de Compra.
El Proveedor debe ingresar la cantidad y el precio a facturar por articulo, asi mismo permite eliminar
lineas de la factura que no se van a tener en cuenta para esa factura si esto aplica. La factura debe
sumar el mismo valor que aparece en la factura original generada por el Proveedor.

Descripcion Cant.

-4 |} Articulo - 10,00

Linea de orden de compra Contrato

~

Presupuesto
CDP-1212

Cant.
Articulo 2 &

Tipo Descripcion
= I

Linea de orden de compra Contrato

~

Presupuesto
CDP-1212

Unidades de medidg Precio

100.000,00

Nimero de parte del proveedor
1

Unidades de medida Precio

500.000,00

Numero de parte del proveedor

-

llustracion 27 Editar lineas de factura

O Impuestos a nivel de linea

o

1.000.000,00

3.000.000,00| @

Borrar linea

Para verificar el valor final de la factura el Proveedor debe hacer clic en el botén “Calcular”.

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION
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Tol impueso 0,00

Ao total 4500000,00

Total 4.500.000,00

Elimenas Cancelar Guarder :omo bowador Calcular Im

llustracion 28 Calcular valores de factura

Una vez diligenciadas las casillas y verificado el valor total el proveedor debe hacer clic en el botén
enviar y el sistema mostrara un mensaje de confirmacion.

#Esta listo para enviar?

Estd a punto de enviarle una factura a Colombia Compra Eficiente por un monto total de
4.500.000,00. Una vez enviada, debera comunicarse con el cliente directamente para hacer
cambios a la factura

Conl inuaI—'a Edlc'.én

llustracion 29 Enviar factura

Una vez enviada la factura, la misma queda “Pendiente de aprobacién” por parte de la entidad, si la
entidad la aprueba el estado de la factura cambia a “Aprobado”, si la entidad la rechaza el estado
de la factura queda “En conflicto” en tal caso se debe validar el motivo por el cual se rechazo la
factura y ajustarla si es necesario.
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5.2. Editar y Anular Factura

Para editar facturas se debe tener en cuenta que solo se puede hacer este proceso cuando las
facturas se encuentran en estado “Borrador” y “En conflicto”, para validarlas ingresamos a la
pestana “Facturas”, alli no mostrara el listado de las facturas que hemos creado, la fecha de
creacion,el estado y el numero de la orden de compra. En la columna “Acciones” podremos
evidenciar las opciones Editar, Resolver y Eliminar.

ree facturas @
Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear Nota de crédito
s (0 T :
Nro. de factura Fecha de creacion Estado Namero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acci
IR/ 5/08/22 Aprobacién 1 500.0¢ No
01 ¢ te
None 05/08/22 Borrador 01 3.000.000,00 No 79
28/07/22 En 3001 1.500.000,00 No Cantidad no [w

conflicto concuerda con la

orden de compra

llustracion 30 Editar facturas

Particularmente, la opcidn “Resolver” se da para facturas que la entidad estatal haya rechazado, en
tal caso, el proveedor puede corregir la factura o anularla teniendo en cuenta los siguiente.

Anular: Si esta factura se emitid en duplicado o ya se ha pagado, puede anularla.

Corregir factura: Si la factura en disputa tiene algun detalle incorrecto, elija esta opcién para
permitir una correccion instantanea de la factura.
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Total LfSUD.DDO.DO

Anular ‘Corregir factura

llustracion 31 Anular - Corregir factura

6. Solictud de Inclusion de Bienes

6.1. Invitacion a Inclusion de Bienes

Cuando una Entidad Compradora genera una solicitud de inclusién, el proveedor recibe una
invitacién a cotizar por medio del correo electrénico que registraron ante la ANCP-CCE. Para
participar de la invitacion debe dar clic en “Ver Evento”
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| ||||||HI! Inclusién de productos- Grandes Superficies invitacion - Evento de
cotizacion #128589

Colombia Compra Eficiente le informa que ha sido invitado al evento’ Inclusion de productos- Grandes

Superficies

| e

ain Instant Trust of Buyers ¢Desea participar mas tarde? (_Neusmlmh informacion?
Haga tio en Ver N

Tengo la intencién de participar ﬁ

llustracion 32 Correo de invitacion

El proveedor debe verificar la “Informacién del Evento” y la fecha de finalizacidon. Asimismo, el
proveedor debe marcar en el espacio indicado que tiene la intencién de responder y aceptar los
términos y condiciones para que se habilite el botén de “Ingresar Respuesta”.
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Colombia Compra Eficiente le informa que ha sido invitado al evente: Inclusion de productos- Grandes Superficies. Revise el plazo del evento y acepte los
términos y condiciones del evento, si corresponde. Haga clic en la ficha "Mis respuestas” para proporcionar su respuesta, la cual puede incluir Adjuntos,
Cuestionarios y Articulos y Lotes.

JTiene intencidn de participar en este evento?

@ Tengo intencion de participar en este evento
HCE‘p'[ 0s Términos Y condiciones
Términos y condiciones ¢Acepta estos Términos y condiciones?

hitp:/Awww. colombiacompra.gov.cofienda-virual... Si

Términos y condiciones ¢Acepta estos Términos y condiciones?

Este es un evento de inclusion de bienes al catalogo del instrumento de Grandes
Superficies.

Los Términes y Condiciones de Uso de |a Tienda Virtual del Estade Colombiano
establecen que la Entidad

Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles para la selicitud. E
plazo inicia es a partir del

dia habil siguiente a la Solicitud de Inclusion y termina a las 600 pm del dia de
finalizacion del Evento

definido por la Entidad Compradora.

Antes de la finalizacion del evento, los proveedores deben cargar el catalogo a la
TVEC con los bienes

llustracion 33 Términos y condiciones

Una vez realizados estos pasos, se habilita la pestafia “Mi respuesta” donde podra validar el formato
de inclusion

Recuerde que el tiempo establecido para dar respuesta al evento de inclusiéon son cinco (5) dias

habiles. Una vez se responda sobre la disponibilidad del bien a incluir y el precio se debe realizar
dicha inclusion en su Catélogo dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles siguientes.

6.2. Responder al Evento de Inclusién
En la pestafia “Mi respuesta”, encontrard el formato de Solicitud de Inclusion en un archivo en Excel

donde la Entidad Compradora define las especificaciones de los bienes o servicios que planea incluir,
debera descargar y guardar el archivo diligenciado inicialmente por la Entidad Compradora.
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GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nacional de Contratacién Pub'-cu
ESTADO COLOMBIANO GRANDES ALMACENES |||||| L
cODIGO: I 1!

VERSION: )
Colombia Compra Eficiente

| uS SYsIY m
Informacién de evento  Mi respuesta m

Datos adjuntos v
Formato de Solicitud de Inclusion Respuesta a Formato de Selicitud de Inclusion
Instrucciones Archivo adjunto *

Este es un evento de inclusion de bienes al catalogo del instrumento de Agregar Archivo
Grandes Superficies

Los Términos y Condiciones de Uso de la Tienda Virtual del Estado
Colombiane establecen que la Entidad

Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias habiles para la
solicitud. El plazo inicia es a partir del

dia habil siguiente a la Solicitud de Inclusion y termina a las 6:00 pm del
dia de finalizacion del Evenio

definido por la Entidad Compradora

Antes de Ia finalizacion del evento, los proveedores deben cargar el
catalogo a la TVEC con los bienes

Archivo adjunto

item_list_{3).csv

item_list,

llustracion 34 Descargue de formato

Una vez descargado el archivo en Excel, el proveedor debe diligenciar los campos con su respuesta.

A B [ -] E F G H

Formato de solicitud de inclusién de nuevos bienes en Grandes Superficies

Respuesta del Gran Amacén
Nombre del bien Caracteristicas técnicas del bien  Valor unitario ini juido

disponible disponibie

llustracion 35 Formato Inclusion
El Proveedor debe cargar el archivo en Excel diligenciado en el paso anterior en “Agregar Archivo”
en la seccién Respuesta a Formato de Solicitud de Inclusién”, y por ultimo dar clic en “Enviar
respuesta al comprador”.
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GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nacional de Contratacién P”b"
ESTADO COLOMBIANO GRANDES ALMACENES | ’ I IIIII|I1 |I .

coDIGO: Il
VERSION:
Colombia Compra Eficiente
= Formularios -

admin idi34 no ha propercionade ningln Formularios para este evento

Articulos y servicios v

admin idt34 no ha proporcionado ningan Articulos y servicios para este evento

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (0
8%  articulos)

Total 0,00

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesta al comprador

llustracion 36 Enviar respuesta al comprador

7. Ficha técnica de documento y control de cambios

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia De Uso De Coupa Supplier Para Proveedores
Titulo del documento: De la Tienda Virtual Del Estado Colombiano
Grandes Almacenes

Fecha de aprobacion:
Area / Dependencia de autoria: Subdireccién de IDT/ Subdireccion de Negocios

Orientar a los proveedores del IAD Grandes Almacenes en el uso de
la plataforma para proveedores — Coupa Supplier.

Resumen / Objetivo de contenido:

Cédigo de estandarizacién:

Categoria / Tipo de documento: Guia

Aprobacion por: Luis Enrique Fajardo Caballero
Informacion adicional: NA

Serie documental segtin TRD 036. Guias de uso de la TVEC

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde se DDG.SIDT.30 MANUALES
aloja o reposa el documento)
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https://cceficiente.sharepoint.com/:f:/r/cce/Documentos%20compartidos/SIDT/2022/OPERACI%C3%93N%20DE%20PLATAFORMAS%20DE%20COMPRA%20P%C3%9ABLICA/DG.SIDT.30%20MANUALES?csf=1&web=1

Agencia Nacional de Contratacién Publlcn

LTI P4l

Colombia Compra Eficiente

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO GRANDES ALMACENES

CcODIGO:
VERSION:

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Hernan Camilo Lozano A=
Elaboré Analista T2 Grado 02 24/10/2022 / o .
Ochoa W
Adriana Montoya Rios
Felipe Herndndez i
Revisé p , Analista T2 G'rado 06 19/12/2022 | sfirs.
Cardenas Contratista AT
, Luis Enrique Fajardo
Aprobo q ) Gestor T1 Grado 15
Caballero
Nota: Si la aprobacion se realizé6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucién numero 173 de 2020
por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versidn vigente 01

. DESCRIPCION DE . . .
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Adriana Montoya Rios
Hernan Camilo Analista T2 grado 06 Luis Enrique
Lozano Ochoa Subdireccién IDT Fajardo
01 24/10/2022  Creacion Guia Analista T2-02 Felipe Hernandez Caballero
Subdireccion Cardenas Gestor T1
IDT Contratista Grado 15
Subdireccion Negocios
Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectte sobre el documento que describe ficha técnica
del presente documento.
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