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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecucién del Acuerdo Marco para el suministro de
Combustible Nacional Il a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la tercera
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 numero CCE-326-AMP-2022.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Acuerdo de para el suministro de Combustible Nacional
[ll: Minisitio Acuerdo Marco para el Suministro de Combustible Nacional Ill

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-064-01-2022 adelantado a través de la plataforma
del SECOP II.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados al Acuerdo Marco para el suministro de Combustible Nacional lll
sobre la ejecucién de las Ordenes 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 informacidon de compradores y vendedores, permitir a los proveedores recibir
eventos de cotizacién para la generacién de Ordenes 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

Los proveedores para realizar el registro de usuarios o informacién relacionada con el ingreso a la Tienda
Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda
Virtual Del Estado Colombiano que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidon en el siguiente enlace,
o el que se encuentre vigente en la pagina web: Guia De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda
Virtual Del Estado Colombiano

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 De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano
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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 seccién de guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
Guia De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano

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
disposicion en la seccién de guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
Guia De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano

6. SOLICITUD DE COTIZACION

A continuacidén, se encuentra el paso a paso para que el proveedor realice el proceso de solicitud de
cotizacion. Es importante aclarar que el simulador utilizado para el Acuerdo Marco para el suministro de
Combustible Nacional lll es en formato Excel.

6.1. Proceso de Cotizacion simulador (Excel)

Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una cotizacion 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 Cotizacidn, el Proveedor recibe una invitaciéon a
cotizar, la cual es notificada a través del correo electrénico registrado.

Para visualizar el evento de cotizacién, el Proveedor debe hacer clic en el botén “Ver evento”.
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'nvitacién - Evento de cotizacién #128322' @ v

Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porque el remitente no esta en la lista de remitentes seguros.
Confio en el contenido de do_not_reply@celombiacompra-test.coupahost.com. | Mostrar contenido blogueado

@ Colombia Compra Eficiente <do_not_reply@colombiacompra-test.coupahost.com> LN

Para: Giovany Cantor Ortega Mig 31/08/2022 11:56

Colombia Compra Eficente 1 yita cidn - Evento de cotizacion #128322

Proporcionado por[  [Coupa Software

Colombia Compra Eficiente le informa gue ha sido invitado al evento: Evento 128322

Si pretende participar, revise €l cronograma del evento y acepte los términos v condiciones del evento, si
corresponde. Haga clic en la ficha "Mis respuestas” para proporcionar su respuesta, la cual puede incluir adjuntos,
formularios, y articulos y servicios.

Fecha de vencimiento de respuesta: Miércoles, 21 Agosto 2022 12:30 P. M. -05

¢Desea participar mas tarde? ¢ Necesita mas informacién?
Haga clic en &l botén Tengo intencidn de participar para qus lo sepa el Haga clic en Ver Evento y aparecers la siquients pigina del evento
comprador

Tengo la intencion de participar

llustracion 1 - Correo invitacién evento

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la intencidn de
responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer clic en el botdn enviar al

propietario del evento.
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condiciones del eventa. Haga ke £n 12 feha "M respuestis” pan SROPOCHNM SU FEsputsa 1 cusl debe indur el simelader y dlgendiar ks campes de Cotzacin

en faplataforma
ectionde participar, revise of plaza del evera  acepte ko3 Ko y condicones del everta, s comespende. Haga che on ba Scha M3 respusstas” para

propartionar w setpurtla, 1 cual punte intlur Agenes, Formulancs y At

Ei Preveeder debie eargai el aichivs en Excel pradefride pir Caborsbia Cermy
Fara cargaria cotizackin

L POR ARTICULO DEBE COINGIDI

s, 51 ¢ proer Begaa medficar cuskquier ok parimelny que 1 sed UICAMENTE EL PR
2 Clbuseda 11 Preveederes, suseral 1111 “ARsles

eleuin de |1 Skt de Coizaciin y S los foersaton Saponibles en a Tienda Virtual del Estads. Crmianer

(Tiene intencién de participar en este evento?

| 8 Terao intencinde participar en este evento |

Aceprar los Términos y condiciones

Términos y condiciones Acenta estos Términas y condkiones?

® i
W

Acepts estos Términos y candiciones?

Términos y condiciones

—I

llustracion 2 - Seleccidn de términos y condiciones

El sistema guardara automaticamente la intencién de participar en el evento y mostrara una notificacion
en la parte superior de la pagina en una franja color verde.

Cotizacion - Evento 128298 i

| La Intendcén de responder se guardd. X|
Fin gal eventa IB : "[G
mins g5

Infermacion didvinte i respaursta

Colombia Compra Eficlente b miarma que ha sids invitada al evento: Evento 1 28298, 5i protorde partaipar, rovise of cranagrama dol oventa y aceple ks idminos
y condiciones dal eventa, si comesponda. Haga chic en la fcha “Mis respuestas® para progorconar su respuesla, la cual puede mcluir adjuntos, formutaries, y arlioulos

 SENICS.

;Tiene intencion de participar en este eventao?

Tenga inténcian de participar én este eventa
S bt Mot 1 progeetaana el event su inencitn de paticpar

Ilustracion 3 - Intencidn de participacion en evento

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.
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6.3. Cotizaciones
e (Categoria A

Al abrir el simulador, usted encontrard un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Féormulas  Datos  Revisar  Vista Automatizar  Ayuda © Comentarios
A . o)
[acial o - o
o po,
Pegar e N - - - = Buscar y
v ¢ {5 Formato - seeccions +
Oeshacer  Portapapeles Fuente Aineacion Mamere o Estios Celdas Edician Analsis Confidencialidad >
F14 v fe v
A B_F G H 1 J K L M N o P Q R s T u v w X Y z AA  AB AC AD AE AF AG AH Al Al s
1| samcin Nacons de Convoocii pbkcn -
2 ”l | | ‘ll ” rl I1 Hll SIMULADCR COMBUSTIBLE NACIONAL
3 Versdn 1.0)
4 | Colombia Compra Eficiente 51272020 COTIZACION
5
s MENU DE NAVEGACION
7
2 ENTIDAD COMPRADORA
1‘1’ Elecsion Categoria/Segmento Informacién de la Entidad Compradora
12 Solicitud de Cotizacion Colomisa Cormpra Efcente [ oo |
: #2 Bogots ]
lgl Resumen Cotizacién Carrera 7#26-20 Municipio / Direccion: Bogola
8| urHofa Gotzackn e P
12 Consolidar respuestas daniel pardo@colombiacampra gov.co ]
i‘: PROVEEDOR Fachas estimadas
Cotizacl o io i :
gg on Fecha creacion solicitud 2710212023 Fecha generacion OC: PIRIFIZXI Fecha Vencimiento OC: 15/05/2023
i i i 74
52 ADMINISTRACION SIMULADOR i
26 "
b Tabla Masstra de pracios I RS |
28
29 s 100.000.000.00 10472.48 ] .
i N
= L)oo = I e S

llustracion 4 — Hoja de cotizaciones Categoria A

El Proveedor debe verificar que se encuentra en la hoja “Cotizacién” la cual se encuentra resaltada en
verde.

Posteriormente, debe verificar la seccién “Paquete de servicios” donde encontrard el presupuesto
destinado por la Entidad Compradora para esa adquisicion y las ciudades o municipios en los cuales
necesita el suministro de combustible.
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Archiva Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda I Comentarios
2 X B E ! - O [@
v — B Formata ~ seleccionar v
Destacer | Portapapeles fuete alneacién Himern Estios Celcas Ediin angliss | Confdencialisd ~
U VW X Y I AA AR AC AD AE AF AG AH A Al AC AL MM AN AD AP AQ AR AS AT AU AV AWA .
1
10472 48
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llustracion 5 — Datos de la cotizacion Categoria A

En esta misma seccidn, debera seleccionar su empresa en la lista desplegable de la celda “Proveedor”.

Archivo Iniio Insertar Disposicion de pigina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda 3 Camentarios
3 . z
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27 [ Paquete de Servicios ]
28
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50
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81 v
« 8
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llustracion 6 — Detalle de la solicitud de cotizacién Categoria A
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Posteriormente, el archivo traera la informacién de los descuentos de cada Proveedor con base en el

Catdlogo del Acuerdo Marco, y en las columnas “Descuento Margen Mayorista”,

“Descuento Margen

Minorista” y “Descuento Extra” (si aplica), los Proveedores podran mantener los porcentajes de descuento
ofrecidos o mejorar esos porcentajes. En ninguln caso, los porcentajes de descuento podrdan ser inferiores

a los ofrecidos en la Operacidn Principal.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar  Vista Automatizar  Ayuda
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e B e
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llustraciéon 7 — Cotizacion Categoria A

Finalmente, el Proveedor deberd guardar el archivo y subirlo a la plataforma.

B @ O - 1 +

El Proveedor al ingresar al Evento de Cotizacion, en la parte inferior encontrard un primer botén
denominado “Ingresar respuesta” en el cual podra anexar archivos, de acuerdo con lo indicado en la

solicitud de cotizacidn para completar la misma.

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION

o
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InPrivate &
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llustracién 8 — Respuesta Cotizacion Categoria A

Posteriormente, en la pestaia “Mi respuesta”, el Proveedor debe cargar el archivo Excel con la respuesta

al Evento de Cotizacion.

&

NACIONAL DE PLANEACION

C ‘colombiacompra-test.coupahost.com = @& InPrivate ¢
(1o s &
A
CN Ill - Categorfa A - Evento 129117 aawe
Datos ao‘_.r:o: v
S prmaats o M A et
Pri mulador Respuesta a Prueba Simulador
Archivo adjunto Explorar X
Formularios v
Articulos Y Servicios v
Mensajes [ J
Ilustracién 9 — Adjuntar Cotizacion Categoria A
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Al cargar el archivo en la plataforma, se visualizara de la siguiente forma.

‘colombiacompra-test.coupahost.com

MR-

Agencia Nacional de Contratacién Publlcu

[l

Colombia Compra Eficiente

@& InPrivate &

JUAN v &
L
CN Il - Categoria A - Evento 129117 e
Datos adjuntos v
eba Sim
Archivo adjunto
Archivo adjunto
N

Formularios v

v " gin Form
Mensajes o

Ilustracién 10 — Validacién Cotizacidén Categoria A

El Proveedor debe desplazarse hasta el final de la hoja y hacer clic en
comprador”.

DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica

NACIONAL DE PLANEACION

el botdén “Enviar respuesta al
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llustracién 11 — Enviar Cotizacién Categoria A

Finalmente, la plataforma mostrard un mensaje de confirmacion.

InPrivate ¢
-
Prueba Simulador Respuesta a Prueba Simulador
Instruceiones Archive adjunto
Prustas Smuadar
ambussibie_t
08, _Simuador AM_ Combussbie_ Nacio
Formularios v
Manuel Arango no ha proparcianade ningin Formularios para este evento
Articulos y servicios -
Manusl Arango o s proporsionads ningln ArCUIE ¥ SEMVCIoR P33 aste Bvanto
Frecio x Cantidad
[ Cantidad esporada Wi pracio eaperada ¥
Los articulos no estan en Lotes (0
B arficulos)
Mensajes 0- .

llustracién 12 — Confirmacidn Cotizacidn Categoria A

e C(CategoriaB
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Los Proveedores adjudicados en la Categoria B del Acuerdo Marco para el suministro de Combustible

Nacional lll no deberdn presentar cotizaciones.
e C(CategoriaC

Al abrir el simulador, usted encontrard un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pégina  Formulas  Dotos Revisar Vista Automatizar  Ayuda Gl - Compartc -
A \Arial 9 i
Pegar B3~ N " " . = - Buscary
) [ Formato seleccionar ~
Deshacer  Portapapeles & Fuente Alingacion Mimera Estios Celdas Edican Analzis Canfidencialidad h

Fis i 5 .

A B_F G H 1 J K L M N o P Q R S T u v w X Y r4 AA AB AC AD AE AF AG AH Al Al s
1| o ol e Conmci it —_—
; ”l ” ‘ll ”r"‘ Hll SIMULADOR GOMBUSTIBLE NAGIONAL
3 Versdn 1.0)
4 | Colombia Compra Eficiente 1202 COTIZACION
5
5 MENU DE NAVEGACION
7
§ ENTIDAD COMPRADORA
i Elscckén Criegori/Segmento Informacion de I Entidad Compradora
Iz Sollitud de Gotlzackin Colombia Gormgra Efcerte M e |

! : #2
4 remaren oo = T o
e Ve Hoja Colizacisn Daniel P
i ol espussiss TR TR \
2 provessor Fechas estimadas
. T on OC Tl : 706
2 o Fecha creacion solicitud INSMPHIZZIZRMMN Fecha generacion oC: IEURETRNEN Fecha Vencimiento OC: 15062023
ia esti ias): 72

g: ADMINISTRACION SIMULADOR Vigencla sxtimeds OC (Dina):
26
2 Tabla Maesira de procios | | R |
2
2 $ 100.000.000.00 1047248 ] .
. .
o B B g B @ O-—F8—-

llustracién 13 — Hoja de cotizaciones Categoria C

El Proveedor debe verificar que se encuentra en la hoja “Cotizacion” la cual se encuentra resaltada en

verde.

Posteriormente, debe verificar la seccién “Paquete de servicios” donde encontrard el presupuesto

destinado por la Entidad Compradora para esa adquisicion.
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llustracién 14 — Datos de la cotizacion Categoria C

En esta misma seccidn, debera seleccionar su empresa en la lista desplegable de la celda “Proveedor”.
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-

Pegar 0Ty

© Comentarios

4 Compartir ~

I
=
Buscary
seleccionar

% H

5 Formato ~

Celdas Edicidn

w X Y Z AA AB AC AD AE AF AG AH Al AJa

[ Paquete de Servicios

T wonemn]

10575.37 ]

Proveedor

Porcentaje de comision
mas baja

tem Porcentaje maximo de comision del proveedor

Descripcion

Porcentaje

Forma de recaudo

Total porcentaje: 0,00%

&

o BB frse
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llustracién 15 — Detalle de la solicitud de cotizacién Categoria C
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Posteriormente, el archivo traera la informacién de los descuentos de cada Proveedor con base en el

Catdlogo del Acuerdo Marco, y en la columna “Porcentaje maximo de comisién del proveedor”,

Proveedores podran mantener los

los
porcentajes de comisidn ofrecidos o mejorar esos porcentajes. En

ningun caso, los porcentajes de comisidn podran ser superiores a los ofrecidos en la Operacién Principal.
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llustracién 16 — Cotizacion Categoria C

Finalmente, el Proveedor deberd guardar el archivo y subirlo a la plataforma.

El Proveedor al ingresar al Evento de Cotizacién, en la parte inferior encontrard un primer botén
denominado “Ingresar respuesta” en el cual podra anexar archivos, de acuerdo con lo indicado en la
solicitud de cotizacidn para completar la misma.

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION

o
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Spand Management -

llustracién 17 — Respuesta Cotizacidn Categoria C

Posteriormente, en la pestafia “Mi respuesta”,

respuesta al Evento de Cotizacidn.

el Proveedor debe cargar el archivo Excel con la

C colombiacompra-test.coupahost.com @  InPrivate £
AL PRIV
#
CN IIl - Categoria A - Evento 129117 sawe
gisin
dias hes
Datos 8GVJ"'.CS v
N e T
Prueba Simulador
Archivo adjunto !nlwk X
Formularios bl
Articulos Yy servicios v
Mensajes [ |
llustracién 18 — Adjuntar Cotizacion Categoria C
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Al cargar el archivo en la plataforma, se visualizara de la siguiente forma.
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llustraciéon 19 — Validacién Cotizaciéon Categoria C

El Proveedor debe desplazarse hasta el final de la hoja y hacer clic en el botdn “Enviar respuesta
al comprador”.
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llustracién 20 — Enviar Cotizacién Categoria C
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Finalmente, la plataforma mostrara un mensaje de confirmacion.
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llustracién 21 — Confirmacion Cotizacion Categoria C

e Segmento3

Al abrir el simulador, usted encontrard un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:
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El Proveedor debe verificar que se encuentra en la hoja “Cotizacién” la cual se encuentra resaltada en

verde.

Posteriormente, debe verificar la seccion “Paquete de servicios”
destinado por la Entidad Compradora para esa adquisicion y las ciudades o municipios en los cuales

Ilustracién 22 — Hoja de cotizaciones Segmento 3

necesita el suministro de combustible para el Segmento 3.
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Ilustracién 23 — Datos de la cotizacion Segmento 3

En esta misma seccidn, debera seleccionar su empresa en la lista desplegable de la celda “Proveedor”
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llustracién 24 — Detalle de la solicitud de cotizacién Segmento 3
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Posteriormente, el archivo traera la informacién de los descuentos de cada Proveedor con base en el
Catdlogo del Acuerdo Marco, y en las columnas “Descuento Margen Mayorista” y “Descuento Margen
Minorista”, los Proveedores podran mantener los porcentajes de descuento ofrecidos o mejorar esos
porcentajes. En la columna “Descuento Flete (%)” los Proveedores deben incluir un porcentaje de
descuento y se actualizara el valor de la columna “Valor Flete”.

En ningln caso, los porcentajes de descuento podran ser inferiores a los ofrecidos en la Operacién
Principal. Para el caso del valor del flete, no podra ser superior al valor del Catdlogo del Acuerdo Marco.

Archiva Inicio Insetar  Disposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda 0 Comentarios
9 - 0 & Arial v = N /O i
Pegar - N . = m- Buscary
- 3 ] Formato « seleccionar

Deshacer  Portapapeles Ty Fuente alineacion Nimera Estilos Celdas Edicion Andlisis Confidencialidad >
AU3S v i fe -
B F <] H 1 J K L M N o P Q R s T u v w X Y z AA AB AC AD AE AF AG AH A A AK AL AM AN _AD AP AQ AR _AS AT _AU AV AW A a
1
JER omors de a Entides: | Calombla Comra Ecients I oo
13
[N cireccion de a Enidad Canera 792020 Wunicipia | Direccion: Bog
15
16 Ganiel Fardo  teietono de contacto:_____ IEECC TR
17
FERN covreo i comprador Gariel par SocalomBACOTRNE 04 00 |
19
20 Fechas estimadas
21
Pl - ocha cocacion solici 2 ocha gonoracion OC: [IEICIKFIVEREN Fecha Vencimionto OC: TS0
=)
24

3 Proveedor GRUPO ED'S AUTOGAS SAS
. Departamenta

32

= ‘ 1 Cundinamarca Cota Bogota D.C Cabertura H 460,70 | § 245,12 42,10% 40,10% 16,50% 52.96% § 14580000 10.00%

4 2] Antioguia Ragli I Medellin [ Cabertura Is 48070 § 84512 | 38.38% S 13000000 33 30% [ 17.20% I 4221% s 97.500,00 | 25.00%

5] -

%

37| [ Gravamenes adicionales ]

38

39

40

| [

42 Total porcentaje: 0,00%

43

4

45 | v
L] >
tistn B ‘£ Accesitifidact es necesaria investigar B E @ - . + eow

llustracidn 25 — Cotizacién Segmento 3
Finalmente, el Proveedor deberd guardar el archivo y subirlo a la plataforma.

El Proveedor al ingresar al Evento de Cotizacion, en la parte inferior encontrard un primer botén
denominado “Ingresar respuesta” en el cual podra anexar archivos, de acuerdo con lo indicado en la
solicitud de cotizacidn para completar la misma.
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parficipar en este evento

¢Tiene intencién de participar en este eventd

@ Tengointencidn de

Aceptar los Términos y condiciones

No hay términos y condiciones para el evento actua

nformacion de eventos y Bases para
ofertar

acién del misma.

Datos adjuntos de comprador

-
253 Frdeewns

17 (La hora de finaizanin puede cambiar an funcian de ks aprobacones)

07542 AmericaSogota

Mensales

[- B Busmoss

£:coupa

Spand Management -

llustracién 26 — Respuesta Cotizacién Segmento 3

Posteriormente, en la pestafia “Mi respuesta”,

respuesta al Evento de Cotizacidn.

el Proveedor debe cargar el archivo Excel con la

C colombiacompra-test.coupahost.com @  InPrivate £
AL PRIV
#
CN IIl - Categoria A - Evento 129117 sawe
gi1: 19
diss hes
Datos 8GVJ"'.CS v
N e T
Prueba Simulador
Archivo adjunto !nlwk X
Formularios bl
Articulos Yy servicios v
Mensajes [ |
Ilustracién 27 — Adjuntar Cotizacion Segmento 3
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Al cargar el archivo en la plataforma, se visualizara de la siguiente forma.

‘colombiacompra-test.coupahost.com InPrivate ¢

NS P
L

CN Il - Categoria A - Evento 129117 4o

Datos adjuntos v

Proporcionado por Manuel Arango

Respuesta a Prueba Simulador

Archivo adjunto

muador_AM_Combusttie_Nsoons!

Archivo adjunto

Formularios -
Manuel Arango no ha proporsonada ningin Formulanos para este evento
Articulos y servicios v
Mensajes o~ o

llustracién 28 — Validacién Cotizacién Segmento 3

El Proveedor debe desplazarse hasta el final de la hoja y hacer clic en el botdn “Enviar respuesta
al comprador”.

InPrivate
«
Re asimul m
Ar
Formularios ~
Manuel Arango no ha greparconade ningin Formularios para esie evenio
~
pars sata svant
Preciox Cantidad
Nombrs Cantidad sxperads Wi presio eeperada )
Les articulos no estin en Lotes (0
i arficulos)
Total 0,00
Facoupa
= [ Vanagemant - (] Exsaros Caomoia) + Accssbisdad

llustracién 29 — Enviar Cotizacidon Segmento 3
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Finalmente, la plataforma mostrara un mensaje de confirmacion.

Datos ad‘J"',CS .

Proporsionada par Manuel Aranga Su respuesta

rueba Simulador

Formularios v
Manue Arango no ha o 20 ningiin Formularios para este evento
Articulos y s v
Marus! Arang roporcionads ningin A P ——
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Wi prasio eaperada }
Los articulos no estan en Lotes (0
§ ariculos)
Mensajes 0- Tolal 0,00 o

Ilustracién 30 — Confirmacion Cotizacion Segmento 3

7. MENSAIES

En la plataforma coupa se cuenta con el botén de “mensajes”, a través de esta opcion el Proveedor podra
enviar mensajes a la Entidad Compradora acerca de la solicitud de cotizacidn. 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. Es importante que toda la comunicacidn del evento de cotizacidn se realice Unicamente
a través de la opcidn de “Mensajes”, cualquier comunicacion por fuera de la plataforma no es valida.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacidn o retracto del proceso de cotizacién
debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacién.
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llustracion 31 — Ventana de Mensajes

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor envia
una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje a la Entidad Compradora de dicha accidn. Sin embargo,
la Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de cotizacién una vez el evento haya concluido.

La Entidad Compradora pueden ajustar los eventos de cotizaciéon cuando han cometido errores enviando
un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora
debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con la informacidén corregida para que los
Proveedores presenten su cotizacidn. El plazo para cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha
del evento de Solicitud de Cotizacién corregido.

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el Acuerdo Marco,
solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

(ii) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, solicitando confirmacién de que estas Cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta
afirmativa de todos los Proveedores.

8. APOYO DE CAPACITACION
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Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y operacién del
Acuerdo Marco para el suministro de Combustible Nacional Ill — CCE-326-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 la 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 ORDENES DE COMPRA

Una vez sea colocada la Orden de Compra con base en los criterios de seleccion del Proveedor definidos
en el Acuerdo Marco, el Proveedor deberd constituir la garantia de la respectiva orden de compra a favor
de la Entidad Compradora de acuerdo con lo indicado en la respectiva cldusula del contrato.

10. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC) a través del Acuerdo Marco para el suministro de
Combustible Nacional Ill.

Fecha de aprobacién: 15/03/2023

Area / Dependencia de autoria: Subdireccién de Negocios

Orientar a los proveedores en el proceso de compra, a través del

Resumen / Objetivo de contenido: . . .
Acuerdo Marco para el suministro de Combustible Nacional Il

Codigo de estandarizacion:

Categoria / Tipo de documento: Guia

Aprobacién por: Juan Pablo Veldsquez Silva
Informacién adicional: N/A

Serie documental segiin TRD 034. GUIA DEL AMP

Enlace de ubicacién original del documento

(especifique donde se aloja o reposa el | 034. GUIA DEL AMP

documento)
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2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACIO

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
. Contratist.
A Daniel Orlando Pardo o'n re IS @
Elaboré . Subdireccién de 27/02/2023 | el
Lopez . .
Negocios
Contratista s vl
Revisé Juan Manuel Arango Subdireccién de 16/03/2023 —_— T
Negocios
. Asesor Experto ?A/
) Juan Pablo Velasquez o 7 AN
Aprobé Silva q Subdireccién de 16/03/2023 g ZoZ —
Negocios
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 Version vigente 01

DESCRIPCION DE

Subdireccion de

Subdireccion de

VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Daniel Orlando Pardo Juan Pablo Juan Pablo
Lépez Veldsquez Silva Velasquez Silva
01 27/02/2023 Creacién de la guia Contratista Asesor Experto Asesor Experto

Subdireccion

Negocios Negocios de 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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