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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 disposicién El portal web de
Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - Coupa Supplier y simulador web, son un sistema
de facil acceso que permite compartir informacién entre entidades y proveedores de compra publica y
ademads genera confianza porque permite practicas transparentes, participacion competitiva y tiene
procesos de mejora continua para el desarrollo de la contratacion.

Este documento es un conjunto detallado de instrucciones que paso a paso le indican al usuario como
llevar a cabo las cotizaciones, facturacién y érdenes de compra, estas indicaciones estdn 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 informacidn generada durante
el proceso de contratacién publica.

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

e Registrarse como proveedor en COUPA SUPPLIER Y SIMULADOR WEB
e Recibir eventos de cotizacidn y generar érdenes de compra

e Consultay envio de la copia de las facturas

e Consultar el catdlogo del Instrumento de Agregacion de Demanda

Por lo anterior, este documento sera la hoja de ruta de los Establecimientos Bancarios para dar respuesta
a los eventos de cotizacidon que resulten de la tercera generacidn del Instrumento de Agregacién de
Demanda de Servicios Financieros Ill.
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Informacion General

1.1. Objetivo

Orientar a todos los proveedores adjudicados al Instrumento de Agregacion de Demanda de Servicios
Financieros Il para que adquieran conocimiento y aclaren las dudas sobre la ejecucién de las érdenes de
compra en las que han sido invitados a participar utilizando el aplicativo COUPA SUPPLIER que Colombia
Compra Eficiente pone a su disposicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

1.2. Alcance

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion del IAD de Servicios Financieros lll el aplicativo que ha sido
desarrollado con el fin de registrar toda la informacién de las Entidades Compradoras y proveedores del
IAD, el cual permite a los usuarios proveedores recibir eventos de cotizacién, cargar y descargar archivos
con especificaciones de los servicios objeto del IAD, realizar cotizaciones, crear y consultar facturas y
recibir informacidn o solicitar aclaraciones por medio de ventana de mensajes permitiendo realizar todas
las actividades de manera fécil y sencilla. Este documento describe el paso a paso que deben llevar a cabo
los Establecimientos Bancarios en el desarrollo o ejecucién de las érdenes de compra.

2. Registro Proveedor en Coupa Supplier

Para acceder al portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — Coupa Supplier,
Colombia Compra Eficiente envia un correo de invitacion al Proveedor adjudicado del Instrumento de
Agregaciéon de Demanda, a través del cual, este puede configurar sus datos y contrasefia. Una vez generada
la cuenta, debe ingresar a la pagina https://supplier.coupahost.com/sessions/new iniciar sesidén con su
correo y contraseia.
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> Favoritos - = . . . ., .. .
@ Correonodeseado < = Filtrar SPAMInstrucciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accién necesaria
v Carpetas Semana pasada
. X 0] Este mensaje ha sido identificado como un correo no deseado. Se eliminara después de 27 dias. No es un correo no deseado |
& Bandgjade.. 773 (Q Coupa Supplier Portal Mostrar contenido blogqueado
SPAMInstrucciones de registro de .. Vie 9:02
? Borradores No suele recibir correos electrénicos de do_. (® Retencion: Junk Email (30 dias) Expira: Dom 18/09/2022 9:02
B> Elementos envia... X .
@ Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> ©
W Elementos el.. 321 Para: Giovany Cantor Ortega
E% Correo no des... 1 H No suele recibir correos electrénicos de do_not_reply@supplier-test coupahost.com. Por qué esto es importante
& Archive - Golombia Gompra Efiente |t )cciones de registro de Colombia Compra Eficiente - Accion
necesaria
[? Notas

Proporcionado por [J:Coupa Software
£ Fuentes RSS
Hola proveedor.

B3 guies compra U Administramos todos nuestros gastos comerciales de manera electronica a fin de evitar la pérdida de documentos y aseguramos de
que le paguen a tiempo. En las proximas 48 horas, haga clic en el boton siguiente para registrar su cuenta. Si usted no es la persona

B9 Historial de conw. adecuada en su empresa, envie esta solicitud a la persena corespondiente usando el enlace de reenvio.

Nota: si no se registra de manera oportuna, esto puede impactar en su capacidad de realizar negocios con nosetros. Inférmenos si no

8] poxtas puede registrarse por algin motivo.

Ruben Hermandez

. Colombia Compra Eficiente

arpeta nueva

v Grupos N I
Reenviar esta invitacion

llustracion 1 Correo informativo

Nota: si el proveedor al revisar en la bandeja de entrada no ha recibido el mensaje, debe verificar la
bandeja de correo no deseado o spam.
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grzcoupa supplier portal @ seaure @

| Login Sign up

Login to your Coupa account

Email Address

comercial7 @gmail .com

Password

Forgot Password?

Features Solutions Resources

Overview Sourcing Create a Discoverable Profile E-invoicing Help

Purchase Orders Shipment Tracking Certify your Diverse Business Payments Perks

E-invoicing Business Performance Boost your sales with Coupa Working Capital Solutions Events ) EERNEITET

llustracion 2 Inicio de sesién en COUPA

I “u I"

La pagina de inicio del “Coupa Supplier Portal” se describe a continuacién:
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£zcoupa supplier portal VDAFVAVFA~ | NOTIFICACIONES @) | AYUDA v

‘IHICID‘ Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimienta empresarial Incorparacion Complementos

-

Configuracion

[ &9 Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa X
Accién necesaria: Complete su perfil para btener los pagos y ser descubierto més répi Mas i ANUNCIOS vertodos 1)
Progreso del perfil Ultima actualizacién _
. Mejore su perfil .
= 8% completo (1) 9 minutos ards Anorros con un solo clic veredes

&9 {Comience a ahorrar hoy!
Explore los acuerdos para su smpresa, exclusivos de

Resumen del perfil

la comunidad de Coupa.

@ 1 a& Combinar cuentas

0 1 1 Se han encontrade cuentas adicionales para su

. empresa. Combine estas cuentas para reducir el
Entidad juridica Usuario registrado Cliente conectado N ., ) .
o g riesgo de confusiones por parte de sus clientes. Més
nerees ver informacién
© Informacién bancaria @ Diversidad © Accelerate © Politica de sobormos HCLO

casa 1calle 1
comercial 7 casa 1 calle 2
Kistelingrado 1233434534

sitio web @ Abania
Sector 3¢ heman lozano@colomblacompra.gov.co,
Acorcade heroe127@gmail.com, Mdiaz@outsourcing.com.co,

jsanabria@outsourcing.com.ca,
Mccardenas@outsourcing.com.co,
Jecarmona@outsourcing.com co

Fecha de
establecimiento

Mercaderias principales <&
Divisas § No combinar Solicitar combinacion

Perfil piblico () Perfll
Proveedor Vivian

lady.cedeno@colombiacompra.gov.co

- @ Chatear con el Soporte de Coupa
No combinar Solicitar i

llustracion 3 Portal inicio COUPA SUPPLIER

De manera preventiva y con el fin de evitar que el servidor de correos bloguee los correos entrantes de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, y que estos sean etiquetados como un SPAM, Colombia Compra
Eficiente solicita que el drea encargada realice las siguientes tareas:

> Habilitar las siguientes IP en los servidores de correo:

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

» Deshabilitar la opcion reverse-lookup para detectar spam en el servidor de correo, puesto que los
servidores de Amazon SES envian el correo, pero el remitente aparece como Colombia Compray
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cuando ejecuta la accidn de reverse lookup con los registros PTR esta detectando que no es
Colombia Compra sino Amazon y lo clasifica como Spam.

Nota:

Solicitudes de cotizacion: En caso de que el Proveedor desee modificar el correo electréonico para la
recepcion de las Solicitudes de Cotizaciéon y/o el correo de recepcion de las drdenes de compra debe
notificar el cambio del correo por escrito a Colombia Compra Eficiente. Colombia Compra Eficiente
actualizara el correo mdximo 3 dias hdbiles después de la solicitud. 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.

Clausula 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 proveedor puede de manera ilimitada incluir a usuarios adicionales para que revisen o aprueben las
solicitudes o realicen cambios o modificaciones, debe dirigirse a la pantalla principal y hacer clic en
configuracion como lo muestra la imagen.

£coupa supplier porta ADRIAN~ | NOTIFIGACIONES @ | AYUIDS

Inicio Perfil  Ordenes  Hojasdeservicio/horas  ASN  Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial

Incorporacién  Complementos

Configuracion

exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa. X

omplete su perfl para obtener los pagos y ser descublerto mas rapidamente has informacion ANUNCIOS vert

m Ahorros con un solo clic

& {Comience a ahorrar hoy!
Explore I0s acuerdos para su empresa, exclusivos de
la comunidad de Coupa.

1 1 Se han enconirado cuentas adicionales para su
empresa. Combine estas cuentas para reducir &l
fiesgo de confusiones por parte de sus clientes. Mas
Informacion

tesumen del perfil

dad juridica Usuario registrado Clientes

+ Informacion bancaria & Diversidad S Accelerate & Politica de sobornas HCLO
casa 1calle1
omercial 7 casa 1 calle 2

Kistelingrada 1233434534

Sitio web Albania @ Chatear con & Soporte de Coupa

llustracion 4 configuracion

Pagina 9 de 34

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

”I II |I |I || www.colombiacompra.gov.co

Versién: 01 Cadigo: Fecha: Pagina 9 de 34




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA agencia Nacional de Contratacién Publlcu

VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO
Cadigo:
Version: o1

sl

Colombia Compra Eficiente

Para agregar usuarios hace clic en la pestaiia de la parte superior derecha invitar usuario

#xcoupa supplier portal

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN  Facturas

Configuracion

ADRIAN ~  NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

Catalogos  Rendimiento empresarial ~ Incorporacion  Complementos

Administrador Configuracién del cliente Solicitudes de conexicn

Administrador usuarios

Usuarios
Usuarios
Adrian Ramos
GIOVANY.CANTOR@COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
Estado: Activo

Solicitudes de
combinacién

Configuracién de |a Editar

Invitar usuario |

Colombia Compra Eficiente - America s.a.s

Permisos Acceso a clientes

Administrador

Asn

Cambios de drdenes
Catélogos

Confirmacién de la linea de pedido
Desempefio empresarial

Facturas

Hojas de servicio/horas

entidad juridica

Representantes fiscales

. Incorporacion
Direccion de Remito 2
Pagarme ahora
3 Pagos
Términos de uso Y
Perfiles
Ordenes

Preferencias de pagos w

llustracion 5 Invitar usuario

se activa una ventana emergente en donde debe llenar los datos solicitados como nombre, apellido y
correo electréonico y ademas podra seleccionar los permisos que otorgard a cada usuario administrador,
después de llenar los campos y otorgar los permisos debe hacer clic en enviar invitacién.
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Nombre de pila
Apellido

Correo electronico

Permisos @

Clientes

hdministrador
Prdenes

() Acceso restringido a los
pedidos

@Al
Facturas
Catalogos
Perfiles
Asn
Hojas de servicio/horas
(O Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@Al
Pagos
Cambios de érdenes
Pagarme ahora
Desempeiio empresarial
Incorporacion

Confirmacion de la linea de
pedido

Todo

Colombia Compra Eficiente -
comercial 7

Colombia Compra Eficiente -
America s.a.s.

Cancelar I Enviar invitacion

llustraciéon 6 Informacién usuario

sl

Colombia Compra Eficiente

Una vez enviada la invitacién llegara al usuario un correo de autenticacion para unirse a la aplicacién coupa

supplier como se ve en laimagen

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION
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< Accién necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a continuacién para unirse a Coupa

@ Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> S S o
Para: Usted Mié 14/09/2022 10:56 AM

NV

Z,#C0UpPa Accion necesaria para el proveedor comercial 7: haga clic a
continuacion para unirse a Coupa

Hola, juan :

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

Unirse a Coupa

Reenviar esta invitacion

Informacién gel i Necesita ayuda? Informacién de Coupa
Obtenga mas informacion Respuestas a pregunias e Obtenga mas informacién
sobre el portal de inquietudes comunes sobre como las empresas
proveedores de Coupa usan Coupa
NV,
fcoupa

AArminic!

IIustracnon 7 unirse a copa supplier

Automaticamente sera dirigido a la aplicacién coupa supplier donde vera los datos del usuario nuevo, el
nombre del proveedor y debera crear contrasefia, aceptar términos y condiciones y hacer clic en activar
cuenta
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Cadigo:

Version: o1

£xcoupa

Activate your Coupa account

giovanycantor@hotmail.com | comercial 7
Your name
juan

giovany_ cantor@colombiacompra.gov.co

Company

Create a Password

Use at least 8 characters and include a number and a
etter.

........... A
®

| accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

1T 4l

Colombia Compra Eficiente

& Secure

f® Chat with Coupa Support

i llustracion 8 Activacion cuenta

4. Consultar las Ordenes de Compra

Para consultar las Ordenes de Compra, el Proveedor debe dirigirse en la parte superior de la barra de
herramientas con las diferentes opciones disponibles en el Portal de Proveedores de la Tienda Virtual. Y
seleccionar la opcion Ordenes como lo muestra la imagen.

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION
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ZEcoupa supplier portal VDAFVAVFA ~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

| Inicio ‘ Perfil = Ordenes | Hojasdeservicio/horas ASN  Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos
a

Configuracion

[ (9 Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa. X
Accién necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente Mas informacion Aﬂ un Ci OS  Ver todos (0)
Progreso del perfil Ultima actualizacién _
o N Mejore su perfil i
s 6% completo (9 15 minutos atrds Ahorros con un solo clic vertdos

llustracion 9 Ingreso a 6rdenes de compra

Al ingresar se despliegan todas las 6rdenes de Compra emitidas por las Entidades Compradoras al
proveedor. Las drdenes se visualizan con el nUmero de la orden, fecha de la orden, estado de la orden, los
items, el total y las acciones que puede realizar sobre las 6rdenes de compra. Puede ordenar la
visualizacién de las Ordenes de Compra haciendo clic sobre el titulo de la columna con el criterio de

ordenacidon que desea aplicar. Para ingresar a la Orden de Compra debe hacer clic en el numero de la
Orden.

$yscoupa supplier portal VDAFVAVFA ~ | NOTIFICACIONES @ = AYUDA ~

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

a
Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de 6rdenes Cambios de lineas de ordenes Envios

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - America s a s v

Ordenes de compra

Haga clic en = Accion para facturar desde una orden de compra

v T 7]

Namero de la orden de compra |Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Accii

88020 p6/08/22 Emitido Ninguno 1 Mes de cnt02—-Enlaces de No 4.500.000,00
Conectividad Terrestre - Enla...

llustracién 10 Seleccién nimero orden de compra
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Version: o1
Colombia Compra Eficiente

5. Consulta y envio de la copia de las facturas

5.1. Consultar las facturas

Para consultar las facturas, el Proveedor debe dirigirse en la parte superior de la barra de herramientas
con las diferentes opciones disponibles en el Portal de Proveedores de la Tienda Virtual. Y seleccionar
facturas como lo muestra la imagen.

{;}coupasupplierportal VDAFVAVFA ~ | NOTIFICAGIONES @ | AYUDA~

‘ Inicio ‘ Perfil  Ordenes  Hojasde servicio/horas  ASN | Facturas = Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos:

Configuracion

[ G Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa. x
Accion necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente Mas informacion Aﬂ un Ci OS Ver todos (0)
Progreso del perfil Ultima actualizacion
o N Mejore su perfil i
e 6% completo (@ 15 minutos atrés Ahorros con un solo cliC vertodos

llustracién 11 Consulta de facturas

Las facturas se encuentran centralizadas en esta consulta. Las facturas se visualizan con el numero de la
factura, la Orden de Compra asociada a esta y el estado de la misma. Puede agregar criterios de
visualizacidn dando clic en el botdn “Ver” y posteriormente en la opcidn “Crear vista” o puede ordenar la
informacién visualizada dando clic sobre el titulo de la columna con el criterio de ordenacidn que desea
aplicar. También puede exportar el contenido visualizado a Excel haciendo clic en “Exportar”.
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sl

Colombia Compra Eficiente

g,acoupa supplier portal

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas

Configuracién

VDAFVAVFA NOTIFICACIONES 0 AYUDA

ASN | Facturas = Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion

a

Complementos

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Facturas

Cree facturas @

Seleccionar cliente

Colombia Compra Eficiente - America sa.s. v

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra

Nro. de fact | ha de creacion
31315345 8/22
None 31/08/22
None 31/08/22
None 31/08/22
None 31/08/22

None 29/08/22
None 29/08/22

5.2. Crear una factura

Estado

Numero de la orden de compra Total

Aprobacién 88020

pendiente
Borrador
Borrador
Borrador
Borrador
Borrador

Borrador

88020
88020
88020
88020
88020
88020

Crear Nota de crédito

~ l Buscar

|

4.500.000,00 No

4.500.000,00 No
4.500.000,00 No
4.500.000,00 No
4.500.000,00 No
4.500.000,00 No
4.500.000,00 No

llustracién 12 facturas del proveedor

Comentarios sin responder Motivo del conflicto

/0
79
79
79
/0
70

Acciones

Para crear la copia de la facturar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, el proveedor debe ingresar
a la opcidn de consulta de Ordenes de Compra como esté definido en la seccién 1V, identificar la orden de
compra que desea facturar y hacer clic en la accién “Crear factura” para generar la plantilla donde

diligencia la factura.

Fee. 2 DEPARTAMENTO
¢ NACIONAL DE PLANEACION
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#£xcoupa supplier portal VDAFVAVFA ~ | NOTIFICACIONES @) | AYUDA 0

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catélogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos
a

Configuracién

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de Ordenes Cambios de lineas de ordenes Envios

Seleccionar cliente Colombla Compra Eficiente - America s.a. -

Ordenes de compra

Haga clic en "= Accién para facturar desde una orden de compra

oo [ T=_ -]

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Comentarios sin responder Total Asignadfla Acch

| 88020 26/08/22 Emitido Ninguno 1 Mes de cnt02—-Enlaces de No 4‘500,000.03

Conectividad Terrestre - Enla...
Crear factura para la orden de compra N.° 8 Crear factura

llustracion 13 Crear factura

El Proveedor debe diligenciar la informacién de la factura
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Version: o1

5.2.1.

11 A

Colombia Compra Eficiente

Crear factura crear

o Informacion general

Seleccionar cliente

Q De

Colombia Compra Eficiente - America s.a.s. v

*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

Q * Proveedor

1D Impuesto del
proveedor

* Direccién Factura de

* Direccion de remito

Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto

e Numero de factura.

e Fechade lafactura.

e Imagen escaneada: en este campo el Proveedor debe cargar la copia de la factura de venta
escaneada. Para que la factura sea considerada vdlida, es indispensable adjuntar el archivo
escaneado donde consten los requisitos de ley de una factura de venta.

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

e Datos Adjunto: el proveedor debe adjuntar copia del pago de parafiscales y puede adjuntar otros
archivos si lo requiere.

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION

4 Nombre del banco:

Nombre del
beneficiario:

Namero de la cuenta **

bancaria:
Cédigo bancario:

* Direccion Envio de

Americasa.s.

Americasas O
carrea 7 2620
1108 bogota
Colombia

Americasas O
carrea 7 2620
1108 bogota
Colombia

avvilla

America sas
*1684

2345

America sas O
carrea 7 26-20
1108 bogota
Colombia

Cliente Colombia Compra Eficiente

*Fecha de vencimiento
(Orden de compra)

31108122

llustracién 14 Tramitar factura
Informacioén general de la factura
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5.2.2. Lineas de la factura

Al generar una factura, el sistema automaticamente 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, al final la factura en la
Tienda Virtual del estado colombiano debe sumar el mismo valor que aparece en la factura original
generada por el Proveedor. Para verificar el valor final de la factura el Proveedor debe hacer clic en el
botdn “Calcular”

2%

Total 4.500.000,00

llustracién 15 Preliquidacion facté¥a

Una vez diligenciadas las casillas y verificado el valor total el proveedor debe hacer clic en el botén en
enviar y el sistema le arrojara un mensaje de confirmacién.
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¢Esta listo para enviar?

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

Continuar la edicién

llustracion 16 Envi6 factura
Para enviar la factura por el sistema a la Entidad, el Proveedor debe hacer clic en el botén “Enviar factura”.
La factura quedara en estado de aprobacién pendiente. Puede consultar la totalidad de las facturas
enviadas a las entidades y sus estados en la seccion “Facturas”.

£acoupa supplier portal VOREVHSTA MOTIFCACIONES ) ArUDA m

Inicio  Perfl | Ordenes  Hojasdesendcdoforas ASN Facturas  Catilogos  Rendimiendo empresarial  Incorporacidn. Complementos

Configuracitn

Selccionar chiente ColomEng Cornpra Elicents - Anenca 161

Lib Do s, ArFeciaca 5.5, ¢ 3131 5345 63t ponccnile do aprobediin x

Cree faciuras @

Crear Tasierns B pari du Grdenes d Compe Crear Hots de crédag
Mo, de fattutn Fecha e creaciin Ealado  Womens oe s orden decompra Total Comentarion sin feagonder Misth gl confists AIH@
| HIEMS pLe S Apoobaciin BN o 000 D00 00 W
peiele

Incez Bomador 4 500 000 05 Ko ]
Tl Bomsder 802 A 505,000 00 188 ]
nea [om—— £ 5088.000.08 o ]
InoEI Bmier 4 063 000 08 o a1

M bl ] Emdar 03 4 500 000 00 e g~}
AT [T 4 505 000 00 Wi P}

B Choieas con el Soporis de Coupa
Hune HeaT) Bomwier 53310 4 5063 0061 03 i g~

llustracién 17 pendiente por aprobacion
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6. 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 por medio de la aplicacién Coupa supplier.

6.1. Solicitud de cotizacion

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacidn el Proveedor recibe una invitacién a
cotizar. El Proveedor puede recibir esta invitacién por medio de su correo electrénico.

'nvitacién - Evento de cotizacion #128322 I @ v

o) Parte del contenido de este mensaje se ha bloqueado porque el remitente no estd en la lista de remitentes seguros.
Confio en el contenido de do_not_reply@cclombiacompra-test.coupahost.com. | Mostrar contenido bloqueado

@ Colombia Compra Eficiente <do_not_reply@colombiacompra-test.coupahost.com> 7T N
Para: Giovany Cantor Ortega Mié 31/08/2022 11:56

Colombiz Compra ERCiente | itacion - Evento de cotizacion #128322

Proporcicnado por| |Coupa Software

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

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

Fecha de vencimiento de respuesta: Miércoles, 31 Agosto 2022 12:30 P. M. -05

¢Desea participar mas tarde? £ MNecesita mas informacion?
Haga clic en el boton Tengo intencicn de participar para que lo sepa el Haga clic en Ver Evento y aparecers la siguiente pagina del evento
comprador.

Tengo la intencién de participar

llustracion 18 Correo invitacion evento

Automdticamente serd dirigido a una ventana donde el proveedor debe marcar en el espacio indicado que
tiene la intencién de responder, aceptar los términos y condiciones y después hacer clic en la pestana
enviar al propietario del evento.
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Compra o alquiler de E... - Evento 128422

Fin del evento

Colombia Compra Eficiente le informa que ha sido invitado al evento: Compra o alquiler de ETP - Categoria 4. Revise el plazo del evento y acepte los témminos vy
condicicnes del evento. Haga clic en la ficha "Mis respuestas”™ para proporcienar su respuesta, la cual debe incluir el simulador y diligenciar los campos de cotizacion
en la plataforma.

Si pretende parlicipar, revise el plazo del evente y scepte los términes y condiciones del evente, si comesponde. Haga clic en 1a ficha "Mis respusstas” para
proporcionar su respuesta, |a cual pueds incluir Adjuntos, Formularios y Articulos v Lotes.

El Proveedor debe cargar el archive en Excel predefinido por Colombiz Compra Eficiente con |z colizacion en |a seccién de Anexos para posteriormente dirigirse 2 la
geccidn de Arficulos y Lotes. Para cargar 1a cotizacion, el Proveedor debe diligencizr y modificar UNICAMEMNTE EL PRECIO UNITARIO para cads uno de los
articulos, EL VALOR TOTAL POR ARTICULO DEBE COINCIDIR COM LOS VALORES QUE SE ENCUENTRAN en archive ANEXO en la Hoja “Colizacion” del
simulador. Si el proveedor llega 2 modificar cualguier ofro parameiro que no sea UNICAMENTE EL PRECIO podra estar incurso en un posible incumplimiento, de
zcuerdo con lo estipulado en la Clausula 11 Obligaciones de los Proveedores, numeral 11.11 “Absienerse de modificar o alterar la informacion y las formulas de
calculo de la Solicitud de Cofizacin y de los formatos disponibles en la Tienda Virtual del Estado Colombiano”

¢Tiene intencion de participar en este evento?

E Tengo intencidn de participar en este evento I

Aceptar los Términos y condiciones

Términos y condiciones cAcepta estos Terminos y condiciones?
c/Tendering ® si
O No

Términos y condiciones 2Acepta estos Términos y condiciones?
Este 22 Un events de cotizasidn del Acusrde Marco para 12 compra o Alauiler de ETE- ® s

CCE- 825-AMP-2018. La Entidad Compradora debe tener en cuenta que el plazo del
Ewvento de Cofizacién cuenta

desde el dia habil siguiente en el que se resliza la Solicitud de Cotizacidn hasta las
500 prm de

Ia fecha en que se cumplen los diez (10} dias habiles.

Enviar al propietario del even*y

llustracion 19 Seleccion de términos y condiciones

El sistema le guardard automaticamente la intencidn de participar en el evento y se vera reflejado en la
parte superior de la pagina en una franja color verde.
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Cotizaciéon - Evento 128298 .-

8 - 40

mins 5005

fvitisdd al dvento. Evento 128208, Si pratenda padts
puesia, la cual pusde mciuir adjuntos, formulanos, ¥ anticulos

Colombia Compra Eficiente ki mhorma quo ha sida pad, Fivise o Conagrama &ol evinld ¥ acaple oS kimings
¥ condiciones del evento, sl comasponda. Hage

¥ SEMNIC0S

I ficha “Mis respuestas” para proporcionar su r

JTiene intencion de participar en este evento?

Tengo intencidn de participar en este eventn
llustracion 20 Intencién de participacion en evento

El Proveedor debe verificar el numero del evento a cotizar y paso seguido dar clic en la pestaia
“Informacidn del Evento” y verificar la fecha de finalizacidn del evento. Recuerde que los Instrumentos de
Agregacién de Demanda establecen un tiempo de cotizacién en dias habiles que depende de cada
Instrumento, para este caso la Entidad Compradora debe dar un plazo de Cotizacidén de diez (10) dias
habiles.
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Seg 2 Regién 1 - AMP-C... {Evento 128292 -«

mmn NA - Mes - CANTIDAD:

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesia ol comprador

llustracién 21 Informacion del evento

6.2. Descargar archivo anexo y Anexo Operativo

El formato de Solicitud de Cotizacién es un archivo en Excel donde la Entidad Compradora define las
especificaciones del servicio que planea adquirir. En el link del evento el Proveedor debe ir a la pestafia
“Mi respuesta”, descargar y guardar el simulador diligenciado por la Entidad en “Datos adjuntos”.

Para este Instrumento de Agregacion de Demanda los proveedores deberan descargar también el
documento “Anexo Operativo” el cual es remitido por la Entidad Compradora en el cual especifican las
necesidades puntuales del servicio, asi como los criterios que seran evaluados y el porcentaje que le
asignan a cada criterio que serd tenido en cuenta en la evaluacion.
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Datos adjuntos

Proporcionado por Reberto Jairo Jaramillo Cardenas

Archive adjunts

Formularios -

Foberin Jaro Jaramiio Casdenas no ha proporcionado ningin Fomulanos para este evenio

llustracion 22 Descargue simulador

6.3. Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizacidon” y el “Anexo Operativo” con el fin de
conocer la necesidad de la Entidad, caracteristicas del servicio y demas especificaciones.

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

llustracién 23 Simulador Excel cotizacion

[
¥
8 Informacisn de Cotizacién
3
0
t

1 Paguete de Servicios

Actividad Servicio Financieros Para ||

i Namero 5
Estimado | Cortidsd de Entrega de efective| .92 de efect

Cédigo |Departame | Munici Transferenci | Total cantidad estimada de | .. » _— Preciopor | Tot | Entrega de efectiva a | Entrega de efectivo a través de carresp|
e y Vinculacién del Beneficiario : g 2 © en sucursal del ¢
DANE nto pio ® | aspor tansferencia tansferencia | al | wavés dedos(2)o través de caiero bancario en I3
Beneficiari : S Banca para los
Programa més canales paralos | electrénico para los X instalaciones d
os = = G . Servicios
Servicios Financieros | Servicios Financieros 2ervie conrespansal ban|
o Financieros
paraloc Seuvic

22 Total -7 -] [ Subtatal I $0.00
23 [ VA (19:2) [
Total HE

< . - - »
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6.4. Diligenciar la cotizacién
Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacién de acuerdo a las instrucciones
indicadas en esta guia. Es prohibido modificar las solicitudes o cambiar los valores o las férmulas del

simulador enviado por la Entidad Compradora.

Luego debe seleccionar el Proveedor en el listado de Proveedores.

llustracion 24 Seleccion proveedor

Nombre del
Banco

Excacin de IVA por programa social 4l Gobitrua

Macional? (Ley 1343 del 25 de diciembre de 2013)

Paquete de Servicios

Actividad Servicio Financieros Para |
E’:‘:i:'::’n Cantidad de Entrega de efeotivg| ENtega de eleot
Codigo Departame  Munici | =" Transferenci | Total cantidad estimada de Preciopor | Tot | Entrega de efectivo a | Entrega de efectivo a o

DANE nto pio. 2 : Vinculacién del Beneficiaria

uavés de corres
Item en sucursal del 5

- .| aspor transferencia wansferencia | al | wavésde dos(2)o
Beneficiari

- < Banco para los
Programa I = instalaciones d
s Servicios

conesponsal ban|

Financieros .
para los Sarvick

Total - - [ Subtotal I $0.00[33% |
| WA (19%) [#eE |
Tatal E

Cotizacién + = X

Una vez seleccionado el Proveedor, el archivo automaticamente traera los municipios a los cuales presenté
oferta de localizacién el proveedor y aquellos que son requeridos por la Entidad Compradora.

Pagina 26 de 34

% DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
QLA CIONEL GE RN ANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogoté - Colombia

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

Versién: 01 Cadigo: Fecha: Pagina 26 de 34




GUIA DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES DE LA TIENDA Agencia Nacional de Contratacién pub..ca
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO I i
Cadigo: I I
Version:

ersion: o1 Colombia Compra Eficiente

llustracion 25 Oferta de localizacion ofertada y solicitada por la Entidad compradora

Proveedor

| Banco Davivienda I~
anco

Informacicn de Cotizacién

C 001242022

Paquete de Servicios

_ ivi icio Financieros Para la Dispersion d
"‘l'"‘": Cantidad de

Cédiao | Departam | Municio Transferenc Total cantidad estimada de Vinculacion del Precio nor

DANE | ento ° ias por wransferencia Beneficiario uansferencia

Programa

Entrega de efectivo a | Entreg
[

Beneficia
rios

s
Financieros Financieros

Cuenta de Ahorro Electdnica
1000 | Cuenta Tradicional

- e 2
3 — wmn Tooe
: Total $0.00
| — 1
Cotizacién + . :

Luego de esto y cuando el Proveedor esté listo para cotizar, lo Unico que tendra que hacer es digitar el
precio por transferencia que desea conceder para cada uno de los municipios activados en el simulador.

Nota: Tenga en cuenta que en el caso de que la Entidad Compradora haya diligenciado la seccidn
“Gravamenes Adicionales” el banco deberd tener en cuenta el porcentaje indiciado en esta seccidn
dentro del precio por transferencia.

llustracion 26. Informacién sobre Gravamenes adicionales en la cotizacién (Si aplica)

Paquete de Servicios

» Actividad Servicio Financieros Para 1a Dispersién de
imero .
EStimiats 'Er:'::s"l‘::‘::: Total cantidad estimada de . Precio por | Tot E:';uguld: E"“’Q' CodiAls i:::.s: ::. o 5::.':5 i
2 i ¥inculacidn del Beneficiario r i _
ias por transferencia uansferencia’ | al | traués de dos | o b
Programa (2) o mas

i
1

Ite | Cédigo | Departam

m | DANE | emto Municipio

e
Beneficia

Tatal I S [ Subtotal T $0.00
[ I¥A (19%2) n
[ Total KD

"EN caso de tener gravimenes sdicionales ¢ banco debard Inclui ste porcentale en ¢l pracio pdl transferencia
[ adicion.

Gravimenes adicionales [estampillas)

Total porcentaje: 0.00%

1

Asi mismo el proveedor deberd seleccionar las opciones a través de cuales oferta el servicio marcando la
casilla que corresponda en “Actividad servicio financieros para la dispersién de recursos”. Al final de la
seleccidn se encuentra una columna denominada “Observaciones” en donde el proveedor podra indicar
la observacion que tenga al respecto para conocimiento de la entidad compradora.
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llustracion 27 Porcentaje descuento proveedor

Paguete de Servicios

S d oSk
250000 + 2500.000,00] ® ® ® IR RN
Subtotal 4 2.500,00| § Z.500.000,00
i (197 $0.00
Total |$2500.000,00
500.000,
PSRl Cotizacin 4 ] ——

Una vez diligenciadas estas columnas, automaticamente el simulador realizara los calculos los cuales se
podran ver en columna “Total”, el valor que estd cotizando para cada y el valor total de la cotizacién. En
caso en el que la Entidad Compradora haya incluido un gravamen adicional, el establecimiento Bancario
debera incluir dentro del “Precio por transferencia” el porcentaje de gravamenes adicionales indicados

por la entidad compradora.

llustracién 28 Valor total por municipio y de la solicitud de cotizacién

Paguete de Servicios

Actividad Servicio Financieros Para la Dispersidn de Recursos

Nimero

ey Entregade | Entrega de efectivo a gnllega directa de efeoti

Cantidad de s 5

Transferenc . . y Yinculacién del ’ 5 E regade efectivo | Entrega de efectiv | (o iy on tavés de eneficiario en las cabec:

e | Total cantidad estimada de transferencia Inculacion Precio por transferencia Total |a rauésdedos (2o atavisdecalero | SEMVOSL | WwESe | Bencloiado en s sabee

Programa vis canalespara | elecubnicoparalos| b L o ooralos | en las instalaciones 1alaciones del Band
los Servicios Servicios

Financieros Financieros

Servicios Cemopmer) e e
Einancieros hancainoaca loo =

A Cufta de Ahoro Electicnica
FFER: 0 i} 1000 | Cughta Tradicional $250000  $ 250000000 % ® %
3
B [ Subtatal $2.500,00] 3 2.500.000,00
3 [ I¥A [193) $0.00
' ! Total $ 2.500.000,00
Felltil] | Cotizacion + L] >

El Proveedor debe tener en cuenta el valor del IVA (si aplica) y el valor total de la cotizacidn para digitarlos
en la tienda al momento de responder esta cotizacidén. Adicionalmente debe guardar este archivo, pues
debera cargar el archivo en la seccidn de “Mi Respuesta” en la Tienda al momento de cotizar.

6.5. Anexo operativo oferta

Como parte de la respuesta de la cotizacién, el proveedor deberd elaborar un documento denominado
“Anexo Operativo tipo oferta” el cual tiene la misma estructura del documento “Anexo operativo”
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remitido por la entidad compradora, pero en este caso el proveedor indicara cudl es su oferta para cada
uno de los criterios y necesidades planteadas por la Entidad Compradora.
El documento tipo puede ser consultado en el Minisitio del Instrumento de Agregacién de Demanda.

Nota: En los casos en que el Establecimiento Bancario no adjunte el “Anexo Operativo de Oferta”, este
documento no puede allegarse posterior al cierre del evento, por tanto la calificacion de los criterios
diferentes a “Costos” seran cero (0).

6.6. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual
El Proveedor debe cargar el “Simulador” archivo en Excel predefinido por Colombia Compra Eficiente con
la cotizacion y el “Anexo operativo oferta” en la secciéon de Datos adjuntos para posteriormente dirigirse
a la seccién de Articulos y Servicios.

v

)atos adiuntos o

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

Archivo adjunto

Rrchivo adjunto

llustracién 29 Cargue Cotizacion final en Excel

En la seccion “Articulos y Servicios” el Proveedor debe diligenciar los espacios que se mencionan a
continuacién: (i) Debe diligenciar el campo “Valor total” de la cotizacidon que arroja el simulador en la
casilla “Subtotal” y en el campo “Valor del IVA” (Si aplica) el valor que arroja el simulador en la casilla “IVA
19%”. En el caso de no tener IVA el proveedor debe colocar en la casilla cero “0”. Los valores digitados en
esta seccion deben coincidir con los valores que se encuentra en el simulador, en la Hoja “Cotizacién” del
simulador.
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= Articulos y servicios

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada
0,0000 corP

Los articulos no estin en Lotes (2

&2 articulos)

* - 0,00 COP

& VALOR TOTAL 1,000 (0.55 Metros) x

& VALOR IVA 000 (0.55 Metros) x *= 0,00 COP
Total 0,00 COP
Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesta al comprador

llustracion 30 valores articulos y servicios cotizacion

6.7. Enviar cotizacion

Para enviar la cotizacidn el Proveedor debe hacer clic en el botén “Enviar respuesta al comprador”. El

Proveedor puede actualizar su cotizacidn dentro del plazo de cotizacién de inicio por la Entidad

Compradora en la Solicitud de Cotizacidn.

‘= Articulos y servicios

Precio x Cantidad

Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada
Los articulos no estin en Lotes (2 2.796.500.000,0000
articulos) copP

& VALOR TOTAL 1,000 (0.55 Metros) x 2.350.000.000,00 " = 2.350.000.000,00
COoP
1,000 (0.55 Metros) 446.500.000,00 " = 446.500.00000 COP

& VALOR IVA

Total 2.796.500.000,00 COP

Exportar a Excel Importar de Excel Cargar historial Guardar Enviar respuesta al comprador
.z .z '
llustracion 31 Envié Respuesta comprador
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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 presente que la respuesta no serd enviada hasta que
proceda en dar clic en el botén “Enviar respuesta al comprador”.

Una vez enviada la cotizacidn, el Proveedor debe validar el envio verificando que aparece un recuadro
verde en la parte superior de la pagina, indicando que fue enviada satisfactoriamente la respuesta.
Adicional a esto es recomendable que el proveedor guarde el nimero de la respuesta, pues es su
comprobante de que la respuesta fue enviada.

Nota: Tenga en cuenta que una vez cerrado el evento de cotizacidn, los proveedores no podran modificar

los valores digitados en la plataforma.
Seg 2 Regién 1 - AMP-C... - Evento 128329 acuwe

Respuesta enviada al comprador X
Fin del evento n'—‘ 3-'
mins

Editar la respuesta

Informacion de evento Vi respuesta

Se respondio el 31/08/22

llustracion 32 Confirmacion envio respuesta
De igual manera se puede verificar el envio ingresando a la Solicitud de Cotizacién, en la seccién de “cargar

historial”. En caso de no aparecer el envio, debe verificar que diligencié todos los campos y enviar
nuevamente la cotizacién.
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= Articulos y servicios -

Precio x Cantidad

Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada

Los arficulos no estan en Lotes (4

i arficulos)

& COP 2,0000 (Mes) 12.00000]" - 2400000 COP

o COP 1,0000 (Unidad) 15.000.00" 15.000,00 COF

o COP 1,0000 (Unidad) 14.000.00 " - 1400000 COP

& COP 1,0000 (Unidad) 5.00000]" 5.000,00 COF
Total 58.000,00 COP

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

llustracién 33 cargar historial

r’1.—"I""‘-— 2 2lzs09:15 05
| prowsedor America 5.2.5.

El provesdor America s.a.5. ha aceptado 1 % 1 Témines y condiciones
El proveador America 5.a.s. fiene |a infencion de re
Ruben Hernandez o 010822 a las 09:05 -05
Eventa lanzado por comprador

El comprador cambic & Inicio del evento de 2022-03-01 09:05:30 40500 a 2022-03-01 08:05:35 -0500

s=ponder &l evento de sourcing

Exportar historial

llustracién 34 Historial

7. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

El Proveedor puede recibir informacién de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud
de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hard a través de la funcionalidad “Mensajes” y serd
notificada por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes”
a todos los Proveedores, sin importar el remitente original. En el caso que una Entidad Compradora
requiera de una anulacién o retracto del proceso de cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla
mensajes, justificando el porqué de la situacion.
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Enpesstat o Luted Iepeastad ds Eniel Vet Bintosial

£3toupa

o Mg = ) Evpact skt + et -

llustracién 35 ventana de mensajes

8. Finalizar el evento de cotizacion

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el Instrumento de
Agregacion de Demanda, Unicamente si se cumplen las siguientes condiciones:

e Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y
e LaEntidad Compradora ha enviado mensaje a todos los Proveedores, a través de la Tienda Virtual,
solicitando confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas y ha recibido respuesta positiva
de todos los Proveedores por ese mismo medio.

Una vez finalizado el evento de cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones recibidas

para analizarlas y compararlas.

S8 DEPARTAMENTO
%Y NACIONAL DE PLANEACION
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Cadigo:
Colombia Compra Eficiente

Version: o1

9. ficha técnica de documento y control de cambios
FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION
Guia de uso del portal de proveedores de la tienda virtual del

Titulo del documento: )
estado colombiano

Fecha de aprobacidn: 07/10/2022

Area / Dependencia de autoria: Subdireccién de Negocios

Resumen / Objetivo de contenido: Orienjcar a los proveedores en el uso de la plataforma Coupa
supplier

Cdédigo de estandarizacion: N.A.

Categoria / Tipo de documento: Guia

Aprobacién por: Luis Enrique Fajardo — Gestor Subdireccién de negocios

Informacion adicional: N/A

Serie documental segin TRD Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde se @ 034. GUIA DEL AMP
aloja o reposa el documento)

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Elaboré Luisa Riveros E d 04/10/2022 f 7]
aboré structuradora -JUM&D.M

Luis Fajardo Gestor :
Revis6 04/10/2022 MJO

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