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— Introduccién

El portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - Coupa Supplier es una herramienta que Colombia
Compra Eficiente pone a disposicion de los Grandes Almacenes de la Tienda Virtual del Estado Colombiano durante la
ejecucion de las Ordenes de Compra. A través de Coupa Supplier el Proveedor puede consultar las Ordenes de Compra
que le generan las Entidades y enviar copia de las facturas.

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

*  Recibir érdenes de compra
e  Enviar Facturas
*  Participar en los procesos de inclusién de productos.

* Cargary actualizar catalogos

m Registro del 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, 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 e iniciar sesién con su correo y
contrasefia.



{;}coupa
Register LogIn
New to Coupa? Create Your Account. Welcome back!
First Name *Email Address Iproveedorﬁamp@gmail.coml |
Last Name * Password | ssseseese

* Email

Forgot Your Password?

La pagina de inicio del “Coupa Supplier Network” se describe a continuacion:

EsCcoupa supplier portal PROVEEDORZ ~ | NOTIFICACIONES @) | AYUDA -~

Inicio Perfil Ordenes ASN Facturas Cartalogos Complementos Administrador

ProveedorZ AMP Combinar cuentas

Si su empresa tiene mas de una cuenta CSP.
A& Acerca de Somos el proveedor del la TVEC trataremos de mostraria abajo. Considere combinarias
para reducir la posibilidad de confusion entre clientes

>%& Sector Growing of tobacco N -
- . existentes y polenciales.
Sitio web httpz//www colombiacompra_gov.co
=, Fecha de 2012 Mo ve la cuenta que desea combinar? Haga clic
establecimiento aqui
2t Empleados 500-1999

Proveedor Combustible 1

Mejore su perfil testcoupacce3@gmail.com

Solicitar combinacion Quitar
Acerca de Proveedor Combustible 3
Somos el proveedor del la TVEC dedicado a vender a las Entidades Estatales caromanga@gmail.com
Solicitar combinacion Quitar

Perfil publico

https:#/supplier-test coupahost com/suppliers/public/1496 Clientes mas recientes
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De manera preventiva y con el fin de evitar que el servidor de correos bloquee los correos entrantes de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, y que estos sean etiquetados como un SPAM, Colombia Compra Eficiente solicita que el area
encargada realice las siguientes tareas:

i. Habilitarlas siguientes IP enlos servidores de correo:
e 199.255.192.0/22
o 199.127.232.0/22
e 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)

ii. 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 Compra
y cuando ejecuta la accion 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 electrénico para la
recepcion de las Solicitudes de Cotizacién y/o el correo de recepcion de las érdenes de compra debe notificar
el cambio del correo por escrito a Colombia Compra Eficiente. Colombia Compra Eficiente actualizara el
correo maximo 3 dias habiles 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 clausula del contrato), el Proveedor debe enviar un documento firmado por el representante
legal informando la actualizacién de los datos.




m Consultar las Ordenes de Compra

Para consultar las Ordenes de Compra, el Proveedor debe hacer clic en iibicado en la parte superior derecha. Al
hacer clic se despliega la barra de herramientas con las diferentes opciones disponibles en el Portal de
Proveedores de la Tienda Virtual. Debe seleccionar la de ordenes - Orders

srzcoupa supplier portal PROVEEDOR v | NOTIFICATIONS @ | HELP -
Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin
Proveedor 8 Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
# About try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

¥ Industry
@ Website Not seeing the account you want to merge with? Click
(. Established here

At Employees

Latest Customers

Improve Your Profile

Colombia Compra Eficiente

Alingresarsedespliegantodaslasérdenesde Compra-Purchase Ordersemitidas porlasEntidadesCompradoras
al proveedor. Las 6rdenes se visualizan con el numero de la orden, fecha de la orden, estado de la orden, los
ftems, el total y las acciones que puede realizar sobre las érdenes de compra. Puede ordenar la visualizacion de las
Ordenes de Compra haciendo clic sobre el titulo de la columna con el criterio de ordenacién que desea aplicar.

Para ingresar a la Orden de Compra debe hacer clic en el nimero de la Orden.



Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

e
Orders Order Lines

Configure PO Delivery

Purchase Orders

All v Q
PO Number Order Date v  Status Acknowledged Items Unanswered Comments Total Actions

15881 P4/05/17 Issued 04/07/17 1 Unidad of GALAXY S7 EDGE LTE NEGRO No 2,699.000.00 @i

ONIX 3

15617 03/31/17 Issued 04/03/17 2 Unidad of MINI LG OM4560 No 818.000.00 b

&

15407 03/27/17 Issued 03/27/17 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL + No 2,390,000.00 o
CONTROL &

Consultay envio de la copia de las facturas - Invoices

A. Consultar las facturas

Para consultar las facturas, el Proveedor debe hacer clic elizubicado en la parte superior derecha. Al hacer clic
se despliega la barra de herramientas con las diferentes opciones disponibles en el Portal de Proveedores de la
Tienda Virtual. Debe seleccionar la de ordenes —Invoices.



{:}coupa Supplier porta' PROVEEDOR v | NOTIFICATIONS @ | HELP v
Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin
Proveedor 8 Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
# About try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

¥ Industry

& Website Not seeing the account you want to merge with? Click
*( Established here

At Employees

Latest Customers

Improve Your Profile

Colombia Compra Eficiente

Las facturas o “Invoices” se encuentran centralizadas en esta consulta. Las facturas se visualizan con el nUmero
delafactura,laOrdende Compraasociaday elestadode esta. Puede agregar criterios de visualizacion dando clicenelbotén
“Ver’y posteriormente enlaopcion “Crearvista’ o puede ordenarlainformacion visualizada dando clic sobre el titulo de la
columna con el criterio de ordenacion que desea aplicar. También puede exportar el contenido visualizado a
Excel haciendo clic en “Exportar”.

$,scoupa supplier portal ANGIE v | NOTIFICATIONS @ = HELP v
Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin
Invoices

[ Exportto_ - | view [l v A

Invoice # Created Date v Status PO# Total Unanswered Comments Actions
l None 03/06/17 Draft 14776 1,479,000.00 No &
None 03/06/17 Draft 14776 1,479,000.00 No &
None 12/09/16 Draft 11204 42,094,588 .50 No &

Perpage 15 45 90

Invoice Against Contract Create Credit note




B. Crear una factura

Para crear la copia de la factura en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, el proveedor debe ingresar a la
opcioén de consulta de Ordenes de Compra como esté definido en la seccion 1V, identificar la orden de compra
gue desea facturar y hacer clic en la accion “Crear factura - Create Invoice” [i5 para generar la plantilla
donde diligencia la factura.

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

Orders Order Lines

Configure PO Delivery

Purchase Orders
o e
PO Number Order Date ~ Status Acknowledged Items Unanswered Comments Total Actions
15881 04/05/17 Issued 04/07/17 1 Unidad of GALAXY S7 EDGE LTE NEGRO  No 2,699,000.00
ONIX
15617 033117 Issued 04/03/17 2 Unidad of MINI LG OM4560 No 818,00000 i
&
15407 03/27/17 Issued 0312717 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL +  No 2,390,000.00 i
CONTROL @&

El Proveedor debe diligenciar la informacion de la factura.

Create Invoice create

* Invoice # * Supplier
* Invoice Date | 04/18/17 | * Remit-To Address 8
Calle 99 # 11 a - 32 (VENTA
Payment Terms Mecanismo agregacion EMPRESA)
CALLE 99 #11 A 32
Curency; COP BOGOTA, COLOMBIA 57
Colombia

Status Draft

ippi Segtin el acuerdo marc
Shipping Term | Segui ket Bank Name: BANCOLOMBIA

Image Scan | Seleccionar archivo | No se eligio archivo Beneficiary Name:

Bank Account Number: *******1530
Supplier Notes
Customer Colombia Compra Eficiente
Bill To Address Superintendencia Financiera de
Colombia
Calle 7 4-49
Attachments Add File | URL | Text 111711 Bogota
Colombia
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Informacién general de la factura

i. Numero de factura.
il. Fecha de la factura.

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

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

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

Lineas de la factura

Al generar unafactura, el sistema automaticamente genera todos los articulos que estan en la Orden de Compra
y en el campo de cantidad por articulo aparece el valor pendiente por facturar para esa Orden de Compra.

ElProveedordebeingresarlacantidady el precio afacturar por articulo, al final lafacturaenla 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 boton “Calcular”.

Subtotal 2,699,000.00
Shipping

Tax Description (Shipping) v % 0.000
Handling

Tax Description (Handling) v % 0.000

Misc

Tax Description (Misc) v % 0.000
Tax Description v llo %0
Total Tax 0.00
Total 2,699,000.00

© Delete Cancel Save as draft 17 Calculate £ Submit




Para enviar la factura por el sistema a la Entidad, el Proveedor debe hacer clic en el botén “Submit”. La
factura quedara en estado de aprobacion pendiente.

Puede consultar la totalidad de las facturas enviadas a las entidades y sus estados en la seccion “Invoices”.

Cargar y actualizar catalogos

Los catalogos o “Catalogs” se encuentran centralizadas en esta instancia para su consulta. Los catalogos se
visualizan con el nombre Unico del catalogo, fecha de creacién y el estado de esta. La herramienta permite
crear un nuevo catalogo, exportar el contenido para visualizado en Excel, editar y eliminar un catélogo.

A. Creacion de catélogos:
Para la creacion de catélogos, el proveedor debe ingresar con el nombre de usuario registrado Coupa Supplier
y la contrasefa al enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new, dar clic en “catalogos”.

PROVEEDOR2 NOTIFICACIONES @ Avuoa

sacoupa supplier portal

inicio Pertil Ordenes ASN Facturas Cawdlogos Complementos  Administrador

Ceide Lineans de b ocden

Selecclonar clente Colomzia Compra EScients - Proveedor 2 - prue v

Configurar Entrega de érdenes de compea

Nota: Si el proveedor carga su catélogo en espafiol, es necesario modificar la configuracion de Coupa, para
esto, en la parte inferior de la ventana, se puede desplegar todos los idiomas habilitados y posteriormente se

selecciona espafiol.

Fcoupa

Business Spend Management

A Espaiiol (Colombia)

© 2006-2019 Coupa Software Incorporated
Politica de Privacidad - Términos de uso




El proveedor debe seleccionar “Crear” y diligenciar el nombre nico del catalogo, la fecha de vigencia (inicio
y fin) y la moneda “COP”. Puede guardar el catalogo con la opcién “Guardar” o enviar a Colombia Compra
Eficiente para su aprobaciéon haciendo clic en “Enviar al comprador”.

ASN Complementos  Administrador

Catalogos

Inicio Perfil Ordenes Facturas

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficients - Proveedor 2 - prug s

Configurar punch out

Catalogos

~ l Avanzado I Buscar

Nombre del catalogo Fecha de creacion = Envio de la solicitud Fecha de inicio Fecha de caducidad Estado & ios sin Error Acci °
Proveedor 2 - prueba 07/07119 Ninguno Ninguno Ninguno Baorrador No \0

Catalog 14

Proveedor 2 - prueba 07/07/19 Ninguno Ninguno Ninguno Baorrador No \0

Catalog 12

Administrador

ASN Facturas Complementos

Catalogos

Inicio  Perfil  Ordenes

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - Proveedor 2 - prue »

Configurar punch out

Proveedor 2 - prueba Catalog 14 corar Atrés

Cliente Colombia Compra Eficiente

* Nombre del catalogo | Proveedor 2 - prueba Catalog

Estado Borrador

Fecha de inicio

Fecha de caducidad

fecha en que los precios de catdlogo entran en vigencia

[#%4 | fecha en que los precios de catilogo vencen

Aumento del precio Disminucién del precio

Moneda COP
0 articulo cambiado ( 3 sin cambios )
©o: Qo ©o Qo Qo
Otros campos Articulos nuevos Articulos desactivados

actualizados

Guardar Enviar al comprador
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Nota: La fecha de inicio y caducidad no se debe diligenciar para que los catalogos se encuentren siempre
disponibles y no genere conflicto con la plataforma.

B. Inclusion de articulos
La plataforma permite cargar los articulos uno a uno por medio del botén “crear” o agrupados por medio de
la opcién “Carga Masiva” en la seccién “Articulos incluidos en el catalogo”.

Articulos incluidos en el catalogo

Nombre MNdmero de pieza Cambio de estado Precio Cambio de precios Moneda Otros campos modificados Acciones

ISin filas.

Porpagina 15 45 490

Para realizar cargar los articulos individualmente, el proveedor debe seleccionar los campos obligatorios y
seleccionar la imagen correspondiente.
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*Mombre

* Descripcion

*Unidad de medida
Adguirible
Hombre del fabricante

Namero de pieza del
fabricante

Valor IVA

Walor Ipoconsumo

Articulo de catélogo creer

Televisor LED Samsung

T SENMSUNY CUTYY U T OIgEuEs UD S
Emart Serie 7. 1236.0 x 714.9 mm
MEDIDAS {ALTO X ANCHO) USB (2)/
HDMI (3)

COMECTIVIDAD

Unidad -

-]

Samsung

570000

Atributes del articulo del proveedor

4/»

i

*Namero de pieza

Numero de parte
auxiliar

Fabricante
Plazo

Codigo UNSPSGC
Contrato

Tipo de precio
*Precio

*Moneda

% de ahorro

Q0807050

Samsung

52161508
Prov2-001 «
Precio fijo
3000000

COF

Mingun archivo seleccionado

o 5'

Para cargar los articulos agrupados se debe dar clic en la opcion “Seleccionar archivo”, luego de seleccionar
el archivo deseado dar clic en la opcion “Comenzar carga >>", puede descargar la plantilla con la opcién

“Plantilla CSV” o descargar la plantilla con los articulos previamente cargados haciendo clic en “lista actual de
articulos”.
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Catélogos Complementos Administrador

Seleccionar cliente Colombia Compra Eficiente - Proveedor 2 - prue ~

Configurar punch out

Actualizaciones de articulos mediante carga de varios para Proveedor 2 -
prueba Catalog 14

Siga estos pasos para la carga de articulos

1. Descargar el Plantilla CSV o el lista actual de articulos.
2. Complete o actualice el archivo CSV. Click here for a description of the required and optional fields in the template.
« Los campes marcados con un ™" son obligatorios.

3. Cargar el archivo actualizado
MNingun archivo seleccionado

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte 1o siguientenocta de ayuda.

Comenzar carga

Nota: Revisar anexo para diligenciar de los campos del archivo .CSV (anexo 1: Estandar archivo para el
cargue del .CSV)

El mensaje desplegara un resumen de los articulos cargados en el archivo, finalmente podra cargar los
articulos con la opcion “Finalizar carga” o cancelarla haciendo clic en “Cancelar”

Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 15



Verificar datos
Se cargaron las primeras flas de su carga. Se resaltan todos los camblos o parntes agregadas en naranis
Después de revisar los resultados, presione Finallzar carga para continuar la carga, o Cancelar para detener |3 carga y descartar los cambios
Row 1 Row 2
Sin cambios Sin cambios
Numero de pieza del proveedor 123456789 123456768
Numero de pteza auxiliar de...
Nombre* Nombre del bien o servicio Blen de ferreteda
Descripcion® Breve descripcion del bieno  Descripcion del bien Aseo 10
servicio
Precio® 15005 25600
Divisa® coP cop
Cédigo de unidad de medida” Und Und
activo” Si Si
Nombre de clasificacion de ...
Plazo
Fabricante Marca Marca del bien
Numero de contrato Prov2-001 Prov2-001
Término contractual
% de ahorro
Nombre def fabricante
Numero de pieza del fabricante
Precio (Nivel 1)
Procio (Nivel 2)
Precio (Nivel 3)
Precio (Nivel 4)
Procio (Nivel 5)
Ornmin iMiunl &3
Finalizar carge Cancelar

Una vez cargados los documentos el proveedor da cic en “Listo”

La carga se completé correctamente.

La carga se completd correctamente.. 3 filas procesadas creando 0 nuevas filas y actualizando 1 fila.
Listo
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Los articulos cargados estaran listados en la seccion “Articulos incluidos en el catalogo”.

Articulos incluidos en el catalogo

Nombre Nimero de pieza Cambio de estado Precio Cambio de precios Moneda Otros campos modificados Acciones
INombre del bien o servicio 123456789 Ninguno 1.500,50 0.00 % COP \o

Bien de ferreteria 123456788 Ninguno 2560000 0.00 % COP \Q

Bien de electrodomestico 123456787 Actualizado 1.200.000,00 0.00 % COP Image url \o

Porpagina 15 45 90

Para finalizar, el proveedor debe dar clic en “enviar al comprador” para remitir el catalogo a Colombia Compra
Eficiente para la aprobacion.

3 articulos cambiados ( 2 sin cambios)

Qo Do: O Qo Q-

Aumento del precio Disminucion del precio Otros campos Articulos nuevos Articulos desactivados
actualizados

Guardar Enviar al comprador

Solicitudes de inclusién

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Inclusion el Proveedor recibe una
invitacion a cotizar. El Proveedor puede recibir esta invitacion por medio de su correo electrénico o
puede ingresar al evento usando el link indicado
https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new, donde debe ingresar con el nombre de
usuario registrado Coupa Supplier y la contrasefia actualizada.



https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new

Entrar

Nombre de usuario

proveedor7amp@gmail.com|

Contrasefia

¢ Olvidd su nombre de usuario o confrasefia?

El Proveedor debe verificar el numero del evento y paso seguido dar clic en la pestafia “Informacion del Evento” y
verificar la fecha de finalizacion del evento. Recuerde que el tiempo establecido para dar respuesta al evento de
inclusion son cinco (5) dias habiles. Una vez se responda sobre la disponibilidad del bien a incluir y el precio se debe
realizar dicha inclusién en su Catalogo dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles siguientes.

# solictudes Ordenes  Facuras  Recepcion  Cotizacion  Proveedores

Vehiculos - Plantilla ... - Evento 27678 xctvo

< Informacién de evento , Mirespuesta

Colombia Compra Eficiente ko invi 3l evento de contratacién. Vehiculos - Plantilla Cotizacién.

i pretende paricipar, revise ol plazo del evento y acepte los 1éminos y condisionss del evento, i
corresponde. Haga ciic en 1a ficha "Mis respuestas’” para proporcionar su respussta, 1a cual pusde incuir
Agjuntos, Cusstionarios y Anticuios y Lotes.

o Informacion de eventos y Bases para intencién de responder
ofertar

[ Marque este casillero para avisar 3l comprador que
usted tiene la intencidn de responder.

ialahoa

Las respuestas estin selladas hasta que concluya el evento.

Términos y condiciones

» Buyer Attachments

Para participar en este evento, primero debe aceptar los
téminos y condiciones.

) Acepto hitp /e colombiacompra gov.coltienda-
vingal,

Posteriormente, el Proveedor debe marcar ¢/ en el espacio indicado que tiene la intencion de responder y
aceptar los términos y condiciones.
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9 Informacion de eventos y Bases para | intencion de responder
ofertar
El evento ir3 a la hora de fi in del mismo. rqu este»casillero para avisar al comprador que

Usted tiene |a intencion de responder.
Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento.

| Términos y condiciones

o Buyer Attachments

Para participar en este evento, primero debe aceptar los
términos y condiciones.

@Aeemn http://vwav.colombiacompra.gov.coltienda-
virtual ..
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A. Descargar archivo anexo

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

En el link del evento el Proveedor debe ir a la pestafia “Mi respuesta”, descargar y guardar el archivo
diligenciado inicialmente por la Entidad Compradora.

dias hrs
Informacién de evento  {Mi respuesta
N—e

v
Anexos .
Documento de Laura Stefany Pefiuela Padilla Su respuesta
Formato Solicitud de Cotizacion Su respuesta *

Agregar Archivo
Y 1.amp-vehiculosv3.0.3_(1).xlsm
Entidad Compradors; Consuite ia guis para adquinr los Vehiculos a través del
Acuerdo Marco en ia Tienda Virtual y Diligencie el Formato de Solicitud de

Cotizacion que se encuen..

B. Diligenciar la solicitud de inclusion.

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

Formato de solicitud de inclusion de nuevos bienes en Grandes Superficies 1
Nombre Gran Aimacén
o espuesta de




C. Responder el evento de inclusién en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

El Proveedor debe cargar el archivo en Excel diigenciado en el paso anterior en “Agregar Archivo™.

Informacién de evento  Mi respuesta

Anexos

Documento de Laura Stefany Pefiuela Padilla

Formato Solicitud de Cotizacion

Y 1.amp-vehiculosv3.0.3_{1).xlsm

Su respuesta

Su respuesta *
Agregar Archivo

Entidad Compradors: Consulte 1a guia para adquirir los Vehiculos a través del
Acuerdo Marco en la Tiends Virtual y Diligencie &l Formato de Salicitud de

Cotizacion que se encuen. ..

D. Enviar respuesta de inclusion

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

El Proveedor puede actualizar su cotizacion dentro del plazo del evento definido por la Entidad Compradora en

la Solicitud de Inclusion.

= Articulos y lotes

v

Nombre

Los articulos no estén en Lotes (1
articulos)

& Atticulo 1

Cantidad esperada Miprecio  Precio x Cantidad esperada >

89.652.200,00 coP

100 (Unidad) x 896.522,00 - 89.652.200,00 COP

Exportar a Excel

Coupa Software » Savings-as-a-Service * San Mateo, CA = @Esuaﬁu\'f‘nlﬂmhia\ ﬁ}

Total

‘ Enviar respuesta al comprador ’

Importar de Excel Cargar historial Guardar
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Nota: Encaso 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 que la respuesta no sera enviada hasta que proceda en
dar clic en el boton “Enviar respuesta al comprador”.

Unavezenviadalacotizacién, el Proveedordebe validarelenvio verificando que aparece unrecuadro verde en
la parte superior de la pagina, indicando que fue enviada satisfactoriamente larespuesta. Adicionala esto es
recomendable que el proveedor guarde elnUmero delarespuesta, puesessu comprobante de quela
respuesta fue enviada.

vento Preuba - Evento 20173a Actvo

Respuesta enviada al comprador b 4

Fin del evento
II_{ 5 IE
ends 11/0516 10:30 am ] = |
dias ]

Informacién de evento  Mirespuesta

Mensajes durante la Solicitud de Inclusién

El Proveedor puede recibir informacién de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud de
inclusion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada por correo
electronico. 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 anulacion o retracto del proceso de cotizacion debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes, justificando el por qué de la situacion.



aon............................________________

Laura Stefany Pefiueia Padila no ha proporcionado ningiin Cuestionarios para este evento 31871
dias s
= Articulos y lotes
Nombre Canfidad esperada Mi precio  Precio x Cantidad esperada >
B Losarficulos no estin en Lotes (7 0,00 cop
arficulos)
& Vehiculo 10 (Unidad) x s 0,00 coP
#  Adecuaciones y Accesorios 1 (Unidad) x - 0,00 coP
Adicionales
% Mantenimiento Preventivo 1 (Unidad) x B 0,00 CoP
2 Requerimientos de la Matricula 1 (Uridad) x i 0,00 CoP
& Gravamenes adicionales 1 (Unidad) x K5 0,00 CoP
2  SOAT 1 (Urided) x i 0,00 cop
& Lugar deEntrega 1 (Uridad) x % 0,00 CoP
Total 0,00 COP
Enviar un mensaje
Escrbir un nuevo menssje Exportar a Excel \mportar de Excel Cargar historial Guardar
{;}C()upa
\ £Tiere prokiemias 12arSoos? Coniacty Coups Software « VALUE AS A SERVICE - San Mateo, CA « @ Espafiol (Colombia)

\_’”/

A\VA|Ill Finalizar el evento de inclusion

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

i. Todos los Proveedores han enviado cotizacion,y

ii. 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 cotizacién, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones recibidas para
analizarlas y compararlas.
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ANEXQO: Estdndar archivo para el cargue del .CSV

Tipo de Valores Validaciones

Descripcion Columna Requerido dato Longitud permitidos adicionales

Ejemplo
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