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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecucién del Instrumento De
Agregacion De Demanda/Sistema Dinamico De Adquisiciéon (IAD/SDA) De Software
Por Catdlogo II CCE-SNG-IAD-002-2024 a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC), en la segunda generacién de este mecanismo 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 cotizacion 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 (IAD/SDA) De Software Por Catdlogo II CCE-SNG-IAD-002-2024

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del instrumento:

IAD/SDA de Software por Catalogo II | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional
de Contratacion Publica

Nota: El Proveedor debera leer de forma detallada y completamente esta guia como
un soporte para dar respuesta a las solicitudes de cotizaciéon generadas por las
Entidades Compradoras.
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1. INFORMACION GENERAL
1.1. Numero del proceso de seleccion en SECOP II

Proceso de seleccidon por licitacion publica No. CCENEG-075-02-2024 adelantado a
través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados en el IAD/SDA De Software Por Catalogo II
CCE-SNG-IAD-002-2024 sobre la ejecucién de las 6rdenes 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 (IAD/SDA) De Software Por
Catalogo II CCE-SNG-IAD-002-2024 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 generacién de 6rdenes de compra, cargar y
descargar archivos con especificaciones de los bienes o servicios ofertados, cargar y
consultar facturas, recibir informacidén 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 disposicidn en el siguiente enlace, o el que se encuentre
vigente en la pagina web: 002. guia proveedores amp.pdf

3. AGREGAR USUARIOS ADMINISTRADORES

El detalle para poder agregar usuarios administradores lo encontrara 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 seccidon de guias y manuales de
la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
002. guia proveedores amp.pdf

4. CONSULTAR LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para poder consultar érdenes de compra lo encontrara en la Guia De Uso
Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia
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Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccién de guias y manuales de la pagina
web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: 002. guia proveedores amp.pdf

5. CONSULTA Y ENVIO DE LA COPIA DE LAS FACTURAS

El detalle para poder consultar y enviar copias de las facturas lo encontrarad 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 seccidon de guias y manuales de
la pagina web oficial de Ila Entidad, en el siguiente enlace:
002. guia proveedores amp.pdf

6. RESPUESTAS A EVENTOS DE SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

Los eventos de Solicitud de Informacion (RFI), son etapas obligatorias previas al
lanzamiento de los eventos de cotizacién (RFQ) que las entidades compradoras deben
lanzar para estimar adecuadamente su necesidad. La respuesta a las solicitudes RFI
tiene las siguientes caracteristicas:

e Las respuestas a los eventos RFI son opcionales para los proveedores de las
categorias (i) Suite Corporativa y (ii) Software General.

e Las respuestas a los eventos RFI son obligatorias para los proveedores de la
categoria (iii) CPTel/EP.

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Informacién (RFI), el
Proveedor recibe una invitacion a responder, la cual es notificada a través del correo
electrdnico registrado en la TVEC y que contiene un archivo denominado Formato RFI
- Solicitud de informacion con las inquietudes o aclaraciones de la entidad
compradora. Dicho formato contine las instrucciones para su diligenciamiento y los
Proveedores deben cargarlo como respuesta.

7. PROCESO DE COTIZACION

El proceso de cotizacién puede variar de acuerdo con la categoria a presentar
cotizacién (i) Suite Corporativa, (ii) Software General y (iii) CPTel/EP.

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

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion, el Proveedor
recibe una invitacidon a cotizar, la cual es notificada a través del correo electrénico
registrado en la TVEC.

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

L]

Colombia Compra Eficiente Evento de sourcing - SoftwareGeneral-
Gestion Documental #170745 Invitacion

UT SOFTWARE EPX CCE ha recibido una invitacion de parte de Colombia Compra Eficiente
para participar en un evento de sourcing para SoftwareGeneral-Gestién Documental

Hay facilidad en la participacion y la presentacion y todo se hace dentro del sistema. La
respuesta puede requerir formularios, archivos adjuntos, cotizaciones y/o descripciones de
productos o servicios.

Las respuestas deben enviarse antes del Sdbado, 14 Diciembre 2024 01:13 A. M. -05

Su nombre de usuario es omfesu@gmail.com_30

e

VerEf\to
Ilustracion 1 Correo invitacion evento

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la
intencién de responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer
clic en el botdn enviar al propietario del evento.
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Compra o alquiler de E... - Evento 128422 ...

Colomein Compen EXcints be fsrma gon ha 10 ErAtado o pvare: Comges o alquier e ETE - Catagesia & Revisn i piass ol menms § scapes bos shrngt
condicienss del evento. Haga che en [aficha "Mis respuestas” para SrOpOCIENa Su respussta 1 cual debe incuir el simelader y cegenciar los campos de toizacin

el everto, s comesponde. Haga cho en L Scha “Wis respusstas” para

Términos y condicioees Acepta estos Témminas y condiciones?
® s

Términos y condicioees Acepta estos Témminas y condiciones?
& si

—I

Ilustracion 2 Seleccidén de términos y condiciones

El sistema guardard automaticamente la intencion de participar en el evento y
mostrard una notificacion en la parte superior de la pagina en una franja color verde.

Cotizacion - Evento 128298 i

| La Intenddn de responder se guardo. X|

Fin gal eventa [E : "[U
mins 0G5

Infarmacion de evinte Mirespuesta

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
W SEIVICOS,

;Tiene intencion de participar en este evento?

Tenga intencian de participar en este eventa

Se b nofficard al progeetania Sel eventa su intencitn de paticpar

Ilustracién 3 Intencion de participacion en evento

Nota: La no cotizacion en los términos descritos en los documentos del proceso dara
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 e Instrumento de
Agregacion. El Proveedor que no participa en cinco (5) eventos de cotizacién en el
término de un afio, contado a partir de la primera NO cotizacién, procederd a la
imposicion de una multa de acuerdo con la Clausula 17 o la aplicacion de la clausula
penal contemplada en la clausula 18, si no participa en seis (6) eventos o mas de
cotizacion.
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El Proveedor debe verificar el nUmero del evento a cotizar, paso seguido, debe hacer
clic en la pestana “Informacion del Evento” y verificar la fecha de finalizacion del
evento. Recuerde que el instrumento establece un tiempo de cotizacién en dias
habiles establecido en la minuta, de TRES (3) DIAS HABILES contados a partir del
dia habil siguiente a la fecha en que se llevd a cabo la solicitud de cotizacién. La
Entidad debera establecer la hora de cierre de los eventos de cotizaciéon a las 17:00
horas de Gltimo dia habil.

Seg 2 Region 1 - AMP-C... {Evento 128292 s

Datos adjuntos

Ruben Haemdndoz na ha

Formularios v

Ruben Hemindez no ha propercionads ringdn Formularios para esto svents

= Articulos y servicios v

Los articulos no estén en Lotes (1

Total 0,00 COP

Exportar a Excel Impartar de Excel Cargor historial Guardar Enrviar respuesta al comprador.

Ilustracion 4 Informacion del evento

7.2. Descargar el simulador en formato Exel

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

En el enlace del evento, el Proveedor debe ir a la pestafa “"Mi respuesta”, descargar
y guardar el simulador cargado en la plataforma por la Entidad Compradora en la
seccion “Datos adjuntos”.
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Sa respondid el 0822

Datos adjuntos

Froporcionads pof Robarto Jairo Jaramillo Cardenas Froporcionado por FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuestaa
rehivig adjunio

B QUMD SOLICITUD DE_INFL

Archive adjunts

Formularios w

Robero Jaqo Jaramfo Cardenas no ha proporcionado nmgin Fomulanos para esle esents

Ilustracion 5 Descargue simulador
7.3. Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizacion” para identificar
el Segmento, las caracteristicas técnicas, intervalos y demas especificaciones de los
bienes o servicios que la entidad planea contratar.

Nota: Es deber de la Entidad Compradora describir el porcentaje del Gravamen
Adicional y su forma de Calculo en caso de que aplique.

7.4. Diligenciar la cotizacion

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

Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacion de acuerdo
con base en las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que esta prohibido
modificar las solicitudes, cambiar los valores o las férmulas del simulador enviado por
la Entidad Compradora. Para mayor facilidad, las que estan resaltados en celeste son
los que deben ser diligenciados por el proveedor

Cotizacion para Suite Corporativa y Software General

Es posible que, al momento de buscar el nombre, el proveedor no aparezca, esto
puede deberse a que si bien esté habilitado en la categoria puede que el producto no
esté habilitado para el proveedor.

Nota: En la categoria de Software General, los eventos RFQ llegan por orientacion,
como ejemplo, los eventos RFQ van dirigidos a todos los proveedores habilitados en
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este segmento, no obstante, solo aquellos habilitados para ofrecer el producto de
software puntual estan obligados a responder, los demdas pueden hacer caso omiso.

COTIZACION
—

Software por Catslogo I

Pogra
BB

[ Gt | e | e PrecioTo

E Lo AR B et B 'Jf:,"n’,.,—», s a s 0 B 2404000 20 A2 221 500 $2HMII5H0.00 HO L2 o0 $2.011918400.00
PR cantEr e w o e 3 2o saramm saraem o oo swmmpom w0 s som swmmernm
P [ wn | e e . w s s s sgmn sz w w sow scmzmen
. L T Soenn - sumame . sesmao saemana o wn s s

w e " s st suma o s som

. [—— wno | o ko ow w sz sazmm wion sasaruo P ne wn sem samcein

: [ T = e s oo samamo smamzen " " s00 s Em
f W | e e @ e - s Jepe— . H— sz a | wos | Jreme s

Ilustracion 6 Seleccion proveedor
Cotizacion para CPTel

COTIZACION

ST TS
Nerser i 201 5s Software por Catéloge I

oS T e
ey [ P
=
T

[Nombrs funclonanio comprador: Anrren 45435548
Conea ae comprador: AAARRAAGICEE COM s

Solicitud de cotizacion

Desorpeisn geners 68 la

Provesdor

A—
Pracia +

[ —— Presio (COP) P wa LA Valor VA Totsl

= [o—

HBAARRAHBAAAARAHBAAAR $500,000.00 $500020.00)

lccstos as Dessrats

HAAAARRAHBARARRAABAAAR $200,000.00 3 200,020.00)

|ocstos de Castons Flanficacan

ABAANRRBABANARREBBANAL §30.000,000.00 §30,000,000. 530,000,000.00

Icostos de Pruebes v ol e Caida

S0 5200.000.000.00

|cestos oe rpseentacion s Desplgue ARRAARRAARAANRRAARAAAA $200,000.000.00 5 200000000 o

sooo 5 150,000.000.00

estos ge Mamenmentn sasone PELERERIVLERE LY §150,000.000.00 5 150,000,000

360,700,000.00

Sublotales $ 380,700,000

Total porcentaje: 0.00%
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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 bienes o servicios con el fin
de presentar su oferta sobre el proceso.

Una vez diligencie la columna de descuento, el simulador aplicara los descuentos vy el
Proveedor podrd ver en la columna “Valor total con descuento”, el valor que esta
ofertando para cada producto o servicio y el valor total de la cotizacion.

El Proveedor debe tener presente estos valores para digitarlos en la tienda al
momento de responder esta cotizacién. Adicionalmente debe guardar este archivo,
pues debera cargarlo en la seccidon de “"Mi Respuesta” en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC al momento de cotizar.

7.5. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual

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

Sa respondid el 08022
e

Datos adjuntos v
Proporcionads por Roberts Jaire Jaramillo Cardenas Proporcionads por FONDO MACIONAL DE ES TUPEFACIENTES

Archive adjunta

Formularios w

Robeno Jasd JaramBo Casdenas nd ha proportionado ningin Fomulands para esle evano

Ilustracion 7 Cargue Cotizacién final en Excel

En la seccién “Articulos y Servicios” el Proveedor debe diligenciar su cotizaciéon con
los valores indicados en el simulador, haciendo de esta, la oferta definitiva. El archivo
anexo es un documento soporte de la cotizacidn; 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. En cualquier caso, el valor consignado
en la TVEC es el definitivo.
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‘= Articulos y servicios v
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada
Los articulos no estan en Lotes (4 10,0000 coP

888  articulos)

= CcoP 2,0000 (Mes) x = 0,00 COP
= CcoP 1,0000 (Unidad) * = 0,00 COP
= cop 1,0000 (Unidad) * = 0,00 COP
= CcoP 1,0000 (Unidad) x == 0,00 COP
Total 0,00 COP

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

Ilustracién 8 Valores articulos cotizacion
7.6. Enviar cotizacion
Para enviar la cotizacion el Proveedor debe hacer clic en el boton “Enviar respuesta

al comprador”. El Proveedor puede actualizar su cotizacién en cualquier momento
siempre que sea antes del cierre en la TVEC.

= Articulos y servicios “
Procio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Wi precio esparada
Los articules no estin en Lotes (2 130,000,0000
B aniculos) coP
o mecll-TA_JSARTI_ABACAVIR + = 120.000,00 © - 120000,00 COP
LAMMNUDINA = 1.0000 {(Uridad)

DOLUTEGRAVIR_{600+300+50)mg_*

o mecli-vA 1.0000 (Unidad) = 10.000,00 " * 1000000 COP

Tolal 130.000.00 COP

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

Ilustracion 9 Envidé Respuesta comprador

Nota: En caso de que el Proveedor desee guardar su respuesta antes de ser enviada
al comprador debera hacer clic en el botén “Guardar”, sin embargo, tenga presente
gue la respuesta no sera enviada hasta que proceda en dar clic en el boton “Enviar
respuesta al comprador”.

Una vez enviada la cotizacién, el Proveedor debe validar el envio verificando que
aparece un recuadro verde en la parte superior de la pagina, indicando que fue
Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 12
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



GUIA PARA PROVEEDORES DEL IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO II
CCE-SNG-IAD-002-2024

enviada satisfactoriamente al comprador. Adicional a esto, es recomendable que el
proveedor tenga presente el nimero de la respuesta, pues es el comprobante de que
la respuesta fue enviada.

Seg 2 Regién 1 - AMP-C... - Evento 128329 activo

Respuesta enviada al comprador b <

Fin del evento GL: : 3‘:

mins segs

Informacién de evento Mirespuesta

Editar la respuesta

Se respondio el 31/08/22

-

Tlustracion 10 Confirmacion envid respuesta

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

= Articulos y servicios .
Precic x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precic esperada ¥
Lo arficulos no £stin en Lotes (4 58.000,0000 COP
arficulos)
& CoP 20000 (Mi=s) 12.000,00|" 2400000 COP
ﬁ‘ cop 1,0000 {Unidad) « 15.000,00 "= 15.000,00 COP
o CoP 10000 (Unidar) 1400000 1400000 COP
o COP 1,0000 (Unidad) = 5.000,00 * = 5.000,00 COF

Tofal 58.000,00 COP

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

Ilustracion 11 Cargar historial
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(L) Historial v

Ruben Hernandez « 010822 = l=s 09:18 05

El comprador ofertd a nombre del proveedor America s.a.5.

Auben Hernandez & 01109022 = l=s 08:07 03

Auben Hernandez & 01109022 = l=s 08:06 03

El provesdor America 5.4.5. ha acsotsdo 1 de los 1 Témninos y condicicnes.

El proveedor America 5.4.5. tiene |a intencidn de respender al evento de sourcing

Auben Hernandez < 01/09:22 = l=s 08:05 03

Evento lanzado por comprador

El comprador camitid &l Inicio del eventz d= 2022-08-01 09:05:30 0500 3 2022-09-01 08:05:35 -0500

Expartar historial

Ilustracién 12 Historial

7.7. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

En la seccion “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 Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas sera notificada por el
correo electrénico registrado.

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

Hemofilia - Evento 128281

Lok aetieniion o evbe £n Losts (2
L )

Enprortas o Ewcell Iemporias e Encel ot bimserial et i srapasrssi ol (eempries

facoupa

Ilustracién 13 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 al Usuario
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Comprador de dicha accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las
respuestas de cotizacidn una vez el evento haya concluido.

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

8. OBLIGACIONES RELEVANTES DE LOS PROVEDORES

A continuacion, se resaltan las siguientes obligaciones relevantes para los diferentes
proveedores que participan dentro del instrumento. Lo anterior no significa que los
proveedores deben descuidar el estricto cumplimiento de las demas obligaciones
plasmadas en los documentos del proceso.

8.1. Calidades del proveedor

e Los proveedores de tamano Microempresa deben informar a Colombia Compra
Eficiente cuando cambien su tamafio empresarial.

e Informar de inmediato a Colombia Compra Eficiente cuando pierda la calidad
de distribuidor autorizado por el fabricante.

e Informar de inmediato a Colombia Compra Eficiente cuando el proveedor
exclusivo en el territorio nacional pierda esta calidad.

8.2. Obligacion Compra Publica Sostenible en cooperacion con el
Departamento de Prosperidad Social - (CPS/DPS)

Los proveedores tendran que cumplir con cada uno de los modelos descritos a
continuacion cuando vayan cumpliendo los rangos de ventas de forma semestral
establecidos en la siguiente tabla:

) Mayor igual a 10.000 y menor a 20.000 Formar al menos 10 personas
Capacitacion -
Mayor igual a 20.000 y menor a 40.000 Formar al menos 20 personas
Ernol Mayor igual a 40.000 y menor a 80.000 Emplear al menos 2 personas
mpileo
P Mayor igual a 80.000 Emplear al menos 4 personas

Las obligaciones y condiciones estan en el (i) Numeral 4.1 del EDP y en (ii) Minuta.
Asi mismo, el (iii) Anexo 4 - Protocolo de funcionamiento (CPS/DPS).

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 15
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600



GUIA PARA PROVEEDORES DEL IAD/SDA DE SOFTWARE POR CATALOGO II
CCE-SNG-IAD-002-2024

9. ACTUALIZACION DE CATALOGO

Las actualizaciones estan descritas en los documentos del proceso, especialmente en
la Clausula 10 de la Minuta.

Los proveedores y/o fabricantes deben remitir sus solicitudes de actualizacién
respecto de sus catalogos dentro de los CINCO (5) PRIMEROS DIAS CALENDARIO DE
CADA MES para aquellas actualizaciones que no estén relacionadas con ajustes de
precios. Las actualizaciones que requieren ajustes de precios se pueden solicitar
durante la apertura de ventanas de ingreso de nuevos proveedores.

Las actualizaciones se deben solicitar mediante el Formato de Actualizacion de
Catalogo que repose en el minisitio y deben ser remitidas al correo electrénico
sandra.zamora@colombiacompra.gov.co.

En cualquier caso, la solicitud debera estar acompanada de los documentos de
fabricante que sustenten la actualizacion del precio.

Para aquellas actualizaciones que no correspondan a actualizaciones de precios pero
que, si incluyen nuevos productos, los proveedores deben tener en cuenta lo
siguiente:

1. La solicitud formal de actualizacion debe ser remitida por el represéntate legal
del proveedor o fabricante seglin sea el caso, acompanada por el soporte de
fabricante habilitado donde indique que efectivamente corresponde a la
inclusidon de un nuevo producto que no existia previamente en el catalogo y
que este no obedece a una actualizacion de referencia (SKU). La inclusién no
puede contener productos relacionados con consultorias, desarrollos a la
medida, hosting, BPO, mantenimiento fisico de equipos, soluciones de
ciberseguridad ni ninguna otra que se encuentre fuera del alcance del
instrumento.

2. Adjunte el formado de actualizacion de catalogo con la informacién diligenciada
y con los precios maximos de los nuevos productos.

Recuerde que las actualizaciones de los precios o productos del Catalogo sdélo seran
efectivas para las Solicitudes de Cotizacion que realicen las Entidades Compradoras
con posterioridad dicha actualizacién. Por tal motivo, las Solicitudes de Cotizacidon que
se encuentren en tramite y las Ordenes de Compra vigentes no estaran sujetas a
modificacion como resultado de la actualizacién de precios.

10. APOYO DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y
operacién del previo a la puesta de operacién del mismo como un apoyo a los
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Proveedores, se establece adicionalmente, en caso de ser requerida la de solicitar una
nueva jornada, se solicitara a través de los correos electrénicos 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 Bogota, D.C.

11. PERFECCIONAMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

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

12. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia Para Proveedores Del Instrumento De Agregacion De

Titulo del documento: Demanda/Sistema Dinamico De Adquisicion (IAD/SDA) De
Software Por Catalogo Il CCE-SNG-IAD-002-2024
Fecha de aprobacién: [Esta fecha la suministra planeacion]

Area / Dependencia de autoria: Subdireccion de Negocios

Resumen / Objetivo de OQrientar alos proveedores en el proceso de compra.
contenido:

Cédigo de estandarizacién: [Este cddigo la suministra planeacion]
Categoria / Tipo de documento: Guia

Aprobacién por: Guillermo Buenaventura

Informacion adicional: NA

Serie documental segiin TRD

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde
se aloja o reposa el documento)

_ 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION
ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Omar Contratista/Estructurador 26/02/24
Elaboré Francisco
Ferrer
[Nombre de [Cargo del quien revisa [Fecha en [Relacione la
Revlsé quienes el documento] que se firma]
revisan el revisa el
documento] documento]
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[Nombre de [Cargo del quien aprobd [Fecha en [Relacione la
Aprobé quien aprobd el documento] que se firma]
el documento] aprobo el
documento]

Nota: Si la aprobacién se realizé 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.

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
VERSION VIGENTE DEL

VERSION AJUSTES FECHA DOCUMENTO 01
[Nombre y cargo de  [Cargo del quien
[Describa Elaboré quien elaboro el elaboro el
textualmente el [Esta documento] documento]
ajuste que se fecha la [Nombres y cargo de [Cargo del quien
. S Revisé quienes revisan el revisa el
01 realizd en el suministra documento] documento]
documento, planeacion subdirectora de
ejemploz creacion ] [Nombre y cargo de Negocios [Cargo del
de la guia] Aprobo quien aprobd el uigen aprob gl
documento] gocumento]
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