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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a los proveedores del Instrumento de Agregacion de
Demanda para el suministro de alimentos para la operacion del PAE Bogotd por parte
de la Secretaria de Educacion del Distrito - SED a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC), en la cuarta generacion.

Es importante mencionar que esta guia contiene lineamientos en cuanto a la forma de
dar respuesta a las solicitudes de cotizacion realizadas por parte de la SED, de igual
forma, esto se encuentra directamente ligado con las obligaciones contractuales de los
Proveedores de acuerdo con lo establecido en el contrato del IAD nUmero CCE-205-

2023

En el siguiente enlace enconfrard el minisitio del IAD: CCE-205-2023

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.  NuUmero del proceso de seleccion en SECOP Il

Proceso de selecciéon por licitacion publica No. CCENEG-071-01-2022 adelantado a
través de la plataforma del SECOP |I.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados en el Insfrumento de Agregacion de Demanda
para el suministro de alimentos para la operacion del PAE Bogotd por parte de la
Secretaria de Educaciéon del Distrito - SED 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 disposicion del IAD 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 generacion de érdenes de
compra, cargar y descargar archivos con especificaciones de los bienes o servicios
ofertados, cargar y consultar facturas, recibir informacién y/o solicitar aclaraciones por
medio de la ventana de mensajes, 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
electréonico de invitacion al Proveedor adjudicado en los diferentes Acuerdos Marco de
Precios e Instrumentos de Agregacion de Demanda, a través del cual, es posible
configurar su usuario y contfrasena.
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llustracion 1 Correo de vinculacion

> Favoritos = g 3 3 5 ¢ v g
© Coreonodeseado & it SPAMInstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accién necesaria
v Capetas Semana pasada
@ Este mensaje ha sido identificad como un correw o deseado. Se eliminar despus de 27 dias. Na e un cone 1o seseado |
Bandejade .. 773 o Coupa Supplier Portal Mostrar contenido bloqueado
SPAMInstrucciones de registro de ... Vie 902
7 Bomadores N0 susle recibir coneos electidnicos de do_.. O Retencién: Junk Email (30 dias) Expira: Dom 168/08/2022 9:02
B> Elementos envia...
e Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> ©
E" tlementes el 321 Fara: Giovany Cantor Ortega
£3 coteonodes.. 1 I No susgle recibir comacs elecirénicos de do_not_reply@supplier test coupahost com. Do ousb esio es irposante
5 archivo Lo Colombia CompraEACkIte 1nstrycciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accion
necesaria
@ Notas
Proporcionado por |,5Coupa Softwarc
B fuentes RSS

Hola provecdor:
B quisscompra 1 AGTINISINamOs 1040S NLESIIs Qase Comerciales de Manara eiectionica a fin 42 evtar 1 péndida de GaCLMENas y A380urames da
CUE ¢ DEQUEN 3 PG, N Ias POXITas 48 Noras. 1503 CIk €n ¢ botén sguleme para registar U Cuenta. S Usted 10 €5 13 persona

B riistorial de conv... BOCCUDIA €N SU LTS, CTWic €513 SOROILY 3 1 POFOna COIMCSPONETIS USITTO o eNiCe de 1eemic
Nokia 51 00 s repptris des et opoeui, es1o puse ipEct o0 s capacrat de il negucos con nasolios. Iidamenas si o
B PuecE fegislrarse por algun molivo
puxtas
Ruten Hernamiz

Colombia Compea Shicente
Carpeta nueva

Gi
v " | il

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” serd redireccionado a una nueva pestana en la que
debe definir su nueva contrasena, la cual utilizard para el ingreso al portal de Coupa
Supplier.
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srcoupa

llustracion 2 Creacién de contraseia

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

o

Contraseiia

Utilice por o menos § caracteres e incluya un ndmero y una letra

Confirmacién de la O
contrasei

[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 contrasena, 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 actualizaciéon de datos de la empresa

I
l 1 Proporcionado por {;?coupa
Colombia Compra Eficiente
@
Aspectos basicos Perfil de
Coupa

Cuentenos sobre su empresa @

*Nombre de la | Prusba 2022

EMPresa o o ebee de su empress regisirada oficial

Sitio web |

* Paisiregion | Colombia -

* Linea de direccién 1 | cr 7424

Linea de direccion 2 |

*Ciudad |Bogotd

Estado | Ejemplo: CA

* Codigo postal |

o Todo esta listo por ahora. En su primera factura con Colombia Compra Eficiente, lo guiaremos por
la configuracion de su entidad legal.

Al validar la informacion de su empresa, la plataforma le mostrard un mensaje de
bienvenida.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

£,:coupa supplier portal

sore

Login to your Coupa account
Emall Address

comercial? @@gmail com

Password
Forgot Password?

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La pdgina de inicio del “*Coupa Supplier Portal” se describe a continuacion:
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llustracion 5 MenU de inicio del Coupa

VDAFVAVFAv | NOTIFICACIONES @ | AYUDA v

£xcoupa supplier portal

Inico Perfil Ordenes Hojas de serviclo/horas ASN Facturas C:'![A‘()gOS Rendimiento empresarial Incorporacion CCKH[)K‘”\CHIOS

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 descublerto mas rapid Mas inf ion ANUNCIOS vertodos 9)
Progreso del perfil Ultima actualizacion _
) . Mej fil .
. 5% © @ minutos atrés o Ahorros con un solo clic vertses
& iComience a ahorrar hoy!
Resumen dE| perﬁl Explore los acuerdos para su empresa, exclusivos de
la comunidad de Coupa
atas) %8
§ ] Combinar cuentas
N1/
0 1 1 Se han encontrado cuentas adicionales para su
P ) ; presa. Combine estas para redudir el
Enticad ;:rldlca Usuario registrado Clignte conectaco Heaga de coofusiones par parte da sus clanlas: Mis
Agregar Ver informacion
© Informacd ia © Di © Ac © Politica de sobomos HCLO
casa 1calle 1
comercial 7 casa 1 calle 2
Kistelingrado 1233434534
sitioweb (2 Albania
Sector ¥ hernan lozano@celombiacompra.gov.co,
Acercade !\ewo1?7@gmall oorn, Mdiaz@outsourcing com.co,
jsanabria@outsourcing com.co,
Fecha de < Mccardenas@outsourcing.com.co,
Sstablecimisato Jecarmona@outsourcing com.co
Marcaderias principales
Divisas § )
Pertii piiblico & Perfi
Proveedor Vivian
lady.cedeno@colombiacompra.gov.co
No

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

De manera preventivay 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:
* 199.255.192.0/22
e 199.127.232.0/22
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* 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)

> Deshabilitar la opcidon reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo,
puesto que la plataforma tecnolégica para el envio de correos electronicos de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano - TVEC estd 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 cldusula 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 fiene a disposicion en la seccion de guias y manuales de la pdgina
web oficial de la Enfidad, 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 fiene a disposicion en la seccidon de guias y manuales de la pdagina
web oficial de la Enfidad, 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 disposicidn en la seccidén de guias y manuales de la
pdgina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: GUIA PROVEEDORES TVEC
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6. SOLICITUD DE COTIZACION

El proceso de coftizacion para el Instrumento de Agregacion de Demanda para el
suministro de alimentos para la operacion del PAE Bogotd por parte de la Secretaria de
Educacion del Distrito - SED se realizard a traves de simulador Excel.

6.1. Proceso de Cotizacién simulador (Excel)

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

6.2. Solicitud de cotizacion

Cuando una Enfidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion, el Proveedor
recibe una invitacidon a cotizar, la cual es nofificada a través del correo electronico
registrado.

Para visualizar el evento de cotizacidon, el Proveedor debe hacer clic en el botdn “Ver
evento".

llustracion 6 Correo de invitacion al evento de cotizacién

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

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

parami v

[IIIMFAEY PSEDC-Lote 2 invitacién - Evento de cotizacién #128838

Proporcionado por £,2COUPA

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

Si pretende participar, revise el plazo del evento y acepte los términos y condiciones del evento, si corresponde
Haga clic en Ia ficha "Mis respuestas” para proporcionar su respuesta, la cual puede incluir Agjuntos, Formularios y
Articulos y Lotes. EI Proveedor debe cargar el archivo en Excel predefinide por Colombia Compra Eficiente con la
cotizacion en la seccion de Anexes para posieriormente 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

'ﬂ!!urj._ archivo ANEXO en la Hoja *Colizacion” del simulador. Si el proveedor llega a modificar cualquier otro parametro que
no sea UNICAMENTE EL PRECIOQ podra estar incurso en un posible incumplimiento, de acuerdo con lo estipulado
en la Clausula 12 Qbligaciones de los Proveedores, numeral 12.11 "Abstenerse de modificar o alterar la informacion
y las férmulas de célculo de la Solicitud de Cotizacion 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 usuarie es milenaatehortuad13@gmail.com_30

Obtenga Ia confianza inmediata de los ¢Desea participar mas tarde? ¢Necesita mas informacion?
compradores Hags siic en el botén Tengo intencion de Haga clic en Ver Evento y aparecerd la
Obtenga la verificacién de Coupa participar para que lo sepa el comprader. siguiente pagina del evenio.
7 COMENZAR AHORA

Tengo Ia intencién de participar m

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que fiene la
intencién de responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer clic
en el botdn enviar al propietario del evento.

llustracidn 7 Intencién de responder
La intencion de responder se guardo.
Fin del evento

0S5 - 08

dias hrs

¢ Tiene intencion de participar en este evento?

Tengo intencion de participar en este evento

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

< Aceptar los Términos y condiciones

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

Enviar al propietario del evento

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

Se han aceptado los Términos y condiciones. el e D 5 D B
Aceptar los Términos y condiciones dias hrs
|
Términos y condicicnes iAcepta estos Términes y condiciones?
hitp:/fwww. colombiacompra.gov.co/es/otros-instr.. Si
No

Enviar al propietario del evento

@]

o Informacion de eventos y Bases para
ofertar

Datos adjuntos de comprador

El evento concluira a la hora de finalizacién del mismo.

Las resp estan selladas hasta que concluya el evento.

Dic  Inicio del evento * Fin del evento
m (La hora de inicio puede cambiar en funcion de las aprobaciones) % (La hora de finalizacion puede cambiar en funcion de las aprobaciones)
08:39 America/Bogola 01:39 America/Bogota
§d : 17h : Omin. 00:00

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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El sistema guardard automdticamente la intencién de participar en el evento y mostrard

una notificaciéon en la parte superior de la pdgina en una franja color verde.

llustracién 9 Intencién de participar en el evento de cotizacion

Cotizacion - Evento 128298 i

La Intenddn de responder se guardo.

x|

Infcrrnacidn dis ivinto

Mirespuesta

840

FOg5

Colombia Compra Eficiente ke mfarma que ha sids invilada al evento: Evento 128298, Si proterdde partapar, revise of cronograma dol eventa y acople ks idminss
¥ condiciones dal evento, si comespenda. Haga clic en la fcha “Mis respuesias” para proporcanar su respuesla, la cual puede ncluir adjuntos, fermulanios, y ariculos

 SENICS.

;Tiene intencion de participar en este evento?

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

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
situacién 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 cofizado en cinco (5) eventos de cotizacion en el término de
un ano, contado a partir de la primera NO cotizacion. La Entidad Compradora deberd
informar al Supervisor del acuerdo marco de precios la no cotizacidon por parte del

Proveedor”.

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

=t~ Departamento Nacional

‘:H/s' de Planeacién - DNP
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llustracion 10 Verificacion de fecha de finalizacion
PSEDC-Lote 2 - Evento 128838 :crivo

Fin del evento

a CJ
523

Informacion de evento]  Mirespuesta

Datos adjuntos

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

6.3. Descargar el simulador formato Excel

El formato de Solicitud de Cotizacion es un archivo en Excel donde la Enfidad
Compradora define las especificaciones de los alimentos que planea adquirir.

En el enlace del evento, el Proveedor debe ir a la pestana descargar y guardar el

simulador cargado en la plataforma por la Entidad Compradora en la seccién Datos
adjuntos.

Se respondd el 26:08:22

* Datos adjuntos

Proporcionado por Roberto Jairo Jaramilio Cardenas Proporcionado por FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuesta a
rchivo adjunto

) 69_QUINDIO_SCRICITUD_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 demds especificaciones de los bienes que la entidad planea
adquirir.
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llustracion 12 Visualizacién del simulador

Version 1 17/05/2023
Informacion de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad = NIT 2222

Direcoitn de la Entidad | 0} Correo de contacte L

(e i (e e n
i | ol

IRl

dddd Teléfono de contact 21213

1510942023

= Solicitud de Cotizacion

El Proveedor debe cotizar G enlos y en los cusles fue adjudicado, 3 con un precio menor o igual al precio techo porel enel de ién de

19| Cantidad de flas:
20| 1

Alimentos

3¢ 1 Sitequiere agregue o elimine filas

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

6.5. Diligenciar la cotizacién

Para diligenciar el simulador enviado por la Entidad Compradora en Excel, el proveedor
deberd buscar y seleccionar su nombre. 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 féormulas
del simulador enviado por la Entidad Compradora.

llustracion 13 Seleccién del proveedor para cotizar

DEPARTAMENTO COLOMBIA COMPRA EFICIENTE I
1 NACIONAL DE PLANEACION [
Instrumento de Agregacion de Demanda para el suministro de Cotambla Comges Efclencs
2 Alimentos para la operacién del PAE por parte de Secretaria de Educacién del Distrito Ill PAE IV
3| Version1 1710512023
a Informacién de la Entidad Compradora
6 | Nombre de la Entidad ssss 2222
l Direccian de la Entidc ||, .
1D7 dddd Teléfono de contact 21213
=
14| JEE ] vencimiento OC 1510942023
15 |
15 Salicitud de Cotizacion
| ElProveedor debe cotizar G enlos S v en los cusles fue adjudicado, y con un precio menor o igual al precio techo porel enel de A i6n de
18 Demanda.
18] ot TR N TP -
e
20 | 1
21
22|
v

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez seleccionado el Proveedor, el archivo automdticamente traerd los precios
techo para cada uno de los bienes solicitados por la Entidad Compradora en el
simulador
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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 alimentos y grupos etarios con
el fin de presentar su cotizaciéon sobre el proceso.

llustracion 14 Aplicacién del descuento

B Autoguardado @ ) S 001 Simulador V2 17-05-2023xlsm -.. £ Buscar Luisa Fernanda Riveros Chavez B} &% — a X
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda ‘ - Comentarios | 12 Compartir ~
ﬁj & adal i Jaa|===w 5 = 2Ly p (’l‘\
L . . =. -
Pegar E@ N K & i F A =S =E===8 * £ & Buscary
== == === 8 7] 5] Formato = &~ seleccionar v
Portapapeles N Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas Edicion Andlisis Confidencialidad ~
V26 ~ o S o10% v
G H ' ) 3 L " n o [ a B s T u v W .
7FICIENTE \|||||f5“
= oy e

MPAE IV

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicard los descuentos y el
Proveedor podrd ver en la columna “Precio con descuento”, el valor que estd ofertando
para cada producto y el valor total de la cotizacién. El Proveedor debe tener presente
estos valores para digitarlos en la tienda al momento de responder esta cotizacion.
Adicionalmente debe guardar este archivo, pues deberd cargarlo en la seccién 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 seccidon de Articulos y Servicios.
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llustracion 15 Adjunto de respuesta del simulador

Datos adjuntos Sand
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 areg

Identidad_Digital_v1 8_19-12-2022 xism

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

En la seccion Articulos y Servicios el Proveedor debe diligenciar su cotizacion con los
valores indicados en el simulador, haciendo de esta, la cotizacion 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 “cotizacion” del simulador.

llustracion 16 Diligenciamiento cotizacion 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
articulos) COP
E’ idg01--AMSEDC-CD-01-1- * 1.235.000,00 * = 14.820.000,00 COP
Certificados de Firma Electrénica 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.
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6.7.

Enviar cotizacion en la TVEC.

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

‘= Articulos y servicios

llustracion 17 Enviar respuesta al comprador

Nombre

Los articulos no estan en Lotes (3
articulos)

idg01--AMSEDC-CD-01-1-
Certificados de Firma Electronica
Acreditado

idg01--AMSEDC-CD-01-2-
Certificados de Firma Electronica

Acreditado

idg01--IVA

Precio x Cantidad
Cantidad esperada Mi precio esperada
28.488.600,0000

CoP

* 1.235.000,00 © =  14.820.000,00 COP

12,00 (Unidad)
* 9.120,00 ~ - 9.120.000,00 COP

1.000,00 (Unidad)
gy {UsEe) = 4548.600,00|" -  4548.600,00 COP

Exportar a Excel

Importar de Excel

Total 28.488.600,00 COP

Revisé los cambios de este evento

Cargar historial Guardar pspuesta omprado

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 cotizacion, el Proveedor debe validar el envio verificando que
aparece un recuadro verde en la parte superior de la pdgina, indicando que fue
enviada satisfactoriamente al comprador. Adicional a esto, es recomendable que el
proveedor tenga presente el nUmero de la respuesta, pues es el comprobante de que

la respuesta fue enviada.

Pt T

y==> Departamento Nacional
/ de Planeacién - DNP
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llustracion 18 Verificacion envio de respuesta

Respuesta enviada al comprador

|

Fin del evento DE 83

dias hrs
Informacion de evento Mi respuesta
Editar la respuesta
Se respondio el 26/12/22 o
Datos adjuntos “

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
Cotizacion, en la seccion de “cargar historial”. En caso de no aparecer el envio, debe
verificar que todos los campos requeridos fueron diligenciados correctamente y enviar
nuevamente la cotizacion.

llustracion 19 Verificacion historial evento de cotizacion

(v Historial

prueba AMP PSECD el 26/12/22 a las 21:49 -05

Respuesta: prueba AMP PSECD - #777152 | Wonto total: 28.488.600,00 COP mas detalles

prueba AMP PSECD el 261222 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 Electronica Acreditado
El comprador agregé 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 Electrénica Acreditado

Ana Milena Atehortua Leal el 26/112/22 a las 12:12 -05
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

6.8. Mensajes durante la solicitud de cotizacion.

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

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

llustracion 20 Ventana de mensajes del evento de cotizacién

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128838 i

Fin del evento De D 3
dias hrs

Informacién de evento Mi respuesta

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.
a Milena Atehortua Leal Su respuesta
Articulos y Iotes
Agregado Articulo description: idg...
leermas | Fompra Respuesta a Simulador de la compra
-
Archivo adjunto
Escribir un nuevo mensaje f1.8_19-12-2022.xlsm Identidad_Digital_v1.8_19-12-2022.xism
4l evios Respuesta a CDP-Estudios previos
(& Adiuntar archivos
£Tiene problemas écnicos? Contacto sourcing support@coupa com Archivo adjunto
Ninguno

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que
un Proveedor envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario
Comprador de dicha accion. Sin embargo, la Enfidad Compradora solo podrd ver las
respuestas de cotizacion una vez el evento haya concluido.

7. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)
La solicitud de RFI no esta contemplada en este IAD.

8. APOYO DE CAPACITACION
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GUIA PARA PROVEEDORES DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA PARA EL
SUMINISTRO DE ALIMENTOS PARA LA OPERACION DEL PAE BOGOTA POR PARTE DE LA SED
A"

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y
operacion del Acuerdo Marco para la adqguisicidon 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 solicitard a fravés de los correos electronicos del equipo administrador
o debe remitise al siguiente enloce de la Mesa de  Servicio
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte, o comunicarse a
las siguientes lineas de atencidon con las que dispone Colombia Compra Eficiente: 01
8000 520 808 o (601) 745 6788 en Bogotd, D.C.

9. PERFECCIONAMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Una vez sea colocada la orden de compra al Proveedor que cotizd el menor valor, el
Proveedor deberd constituir la garantia de la respectiva orden de compra a favor de la
Entidad Compradora de acuerdo con lo indicado en la respectiva cldusula del contrato.

10.FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

IDENTIFICACION Y UBICACION

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV Guia para proveedores del IAD para el suministro de alimentos del

e €zl eoCUmERID PAE Bogotd 4ta generacion

Fecha de aprobacion:

Subdireccidn de Negocios

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

RESUMIER SIS BE eemishie IAD para el suministro de alimentos del PAE Bogotd 4ta generacion

MCédigo de estandarizacién:

Guia

Aprobacién por: Juan David Marin Lépez - subdirector de Negocios (E)

N/A

Serie documental seguin TRD 034. GUIA DEL AMP

=g|[o[el~e [NV ofeloleile]g el (lo[lale|MNCISIR Nitps://wWww.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
(elelelV[aalSlpie MM ol Tellio[V[MNe[olalo /SIS COlombiano/alimentos-crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-
aloja o reposa el documento) para-la

Estructuradora

Luisa Fernanda Riveros Contrafistas-
Chavez | subdireccionde | 1 2/07/2028 1 [y R
’ Negocios *
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https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte
https://cceficiente.sharepoint.com/:f:/r/cce/Documentos%20compartidos/SNG%201/003.%20INSTRUMENTOS%20DE%20AGREGACI%C3%93N%20DE%20DEMANDA/2022/004.%20IAD%20Suministro%20de%20alimentos%20para%20la%20operaci%C3%B3n%20del%20PAE%20Bogot%C3%A1%20por%20parte%20de%20la%20SED%20IV/034.%20GUIA%20DEL%20AMP?csf=1&web=1&e=UBrQiJ
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/alimentos-crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-para-la
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/alimentos-crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-para-la
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/alimentos-crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-para-la

coLomMBIA "2 Colombia

v| DA & % COMPRA EFICIENTE
Agencia Nacional de Contrataciéon Pablica

GUIA PARA PROVEEDORES DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA PARA EL
SUMINISTRO DE ALIMENTOS PARA LA OPERACION DEL PAE BOGOTA POR PARTE DE LA SED

Luis Enrique Fajardo
Caballero Gestor T1-15
15/07/2023 m&‘]
Giovany Cantor Ortega Analista T2-02

Luis Enrique Fajardo ) _
Caballero Gestor T1-13 15/07/2023 WJO

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

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

VERSION AJUSTES FECHA VERSION VIGENTE 03

01 Creacion Guia 15/07/2023
Reviso

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

Luisa Fernanda  Estructuradora Contratista-
Riveros Chdvez Subdireccién de Negocios

Luis Enrique
Fajardo Caballero
Giovany Cantor
Ortega

Juan David Marin = subdirector de negocios
Lépez (E)

GestorT1-15

Analista T2-02
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