Colombia Compra Eficiente

Guia de uso del portal de proveedores
del IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del

Estado Colombiano

G-GUPPGS-01



Guia de uso del portal de proveedores del
Instrumento de Agregacion de Demanda Covid-19 en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano

R 1 0 T 1 o o oY 3
II. Registro del Proveedor en Coupa SUPPHET ..cooeeeeiiiiieiiiieee e 3
[11. Consultar [as Ordenes de COMPIa.....c.coouueieiiicieeeee e e e eee e 5
IV. Actualizar Catalogos de ProdUCLOS .....ooovvviiiiiii i 6
V. Proceso de Cotizacion para requerir el proceso de Distribucion......ccccveevnennnn.. 6
JANS o] ot 1 (8 o [ e [ @ o] 12= Voo ) o PO RP PP 6
T Y [T o IS= T PP PP PP TUPPRPPPPPI 8
C. Descargar SImulador 0 ArChiVO GNEXO0 ... ...t e 9
D. Diligencia y analizar solicitud de Cotizacion.............cccoiiii i 9
E. Cargar cotizacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano................ccoooiiiiiii i, 10
F. ENVIAr COtiZaCiON. ... e e 11
VI. Consultay envid de |as faCturas....ovvreririrrieirrarir e s s raens 12
N 0 g LT = gl =Tt (B = L 13
T O = 1 £ Tt (U = P 14

Guia de uso del portal de proveedores de IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del Estado Colombiano ‘ 2



U Qvene
— Introduccion

El portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - Coupa Supplier es una herramienta
qgue Colombia Compra Eficiente pone a disposicion de los proveedores del Instrumento de Agregacion de
Demanda Covid-19 de la Tienda Virtual del Estado Colombiano durante la ejecucién 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 como realizar las siguientes actividades:

= Recibir y consultar 6rdenes de compra
» Consultar y enviar facturas

 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 contrasenia.

Una vez generada la cuenta, debe ingresar a la pagina https://supplier.coupahost.com e iniciar sesiéon con su
correo y contrasefia.

Register LogIn
New to Coupa? Create Your Account Welcome back!
First Name * Email Address | proveedorBamp@gmail cony |
Last Name CPassword  sssesees
Company m
* Email Forgot Your Password?
[ egiser ]
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La pagina de inicio del “Coupa Supplier Network” se describe a continuacion:

e coupa supplier portal PROVEEDOR2 NOTIFICACIONES @  AYUDA -

Inicla  Perfil  Ordenes  ASN  Facturas  Catdlogos  Complementos  Administrador

Proveedor2AMP Combinar cuentas

Si su empresa tiene mas de una cuenta CSP,

Somos el proveedor del la TVEC trataremos de mostraria abajo. Considere combinarias
para reduci 1a posibilidad de contusion entre clientes
existentes y potenciales

¢No ve la cuenta que desea combinar? Haga clic
aqu

500-1999

Proveedor Combustible 1

Mejore su perfil tesi

Solicitar combinacion Quitar

Acerca de Proveedor Combustible 3

Somos el proveedor del 1a TVEC dedicado a vender 3 las Entidaces Estataies caromangag@gmai com

o a Solicitar combinacion Quitar
Perfil publico

nitps /isupples-1est COUPANOSt CONMVSUPPUers/PUbC/ 1496

Clientes mas recientes

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 &rea encargada realice las siguientes tareas:
i. Habilitar las siguientes IP en los servidores de correo:
= 199.255.192.0/22
= 199.127.232.0/22

* 54.240.0.0/18 DNS (*.smtp-out.amazonses.com)

ii. Deshabilitar la opcién 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 orden de compra: En caso de que el Proveedor desee modificar el correo electronico
para la recepcion de las Solicitudes de orden de compra y/o el correo de recepcién de las 6rdenes
de compra debe notificar el cambio del correo por escrito a Colombia Compra Eficiente. Colombia
Compra Eficiente actualizara el correo en plazo maximo de tres (3) dias habiles después de la
solicitud. El Proveedor debe tener en cuenta que la actualizacion de correo solo aplica para nuevas
solicitudes que se generen a partir de la actualizacion, luego debe asegurar tener las dos cuentas de
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correo activas hasta que se culminen los eventos de cotizacién en proceso.

m Consultar las Ordenes de Compra

Para consultar las Ordenes de Compra, el Proveedor debe hacer clic en “Orders-Ordenes” ubicado en la parte
superior izquierda. Al hacer clic se despliega la barra de herramientas con las diferentes opciones disponibles
en el Portal de Proveedores de la Tienda Virtual.

£,2coupa supplier portal PROVEEDOR~ | 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
€ Industry confusion for existing and potential customers.
Website Not seeing the account you want to merge with? Click
C Estabitshed here
2 Employees

Latest Customers

Improve Your Profile

Colombsa Compra Eficiente

Al ingresar se despliegan todas las 6rdenes de Compra - Purchase Orders emitidas por las Entidades
Compradoras al proveedor. Las 6rdenes se visualizan con el nimero 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 visualizacion de las Ordenes de Compra haciendo clic sobre el titulo de la columna con el criterio de
ordenacion 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

[ —
Orders Order Lines

Configure PO Delivery

Purchase Orders

All v
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 A,
ONIX
15617 03/31/17 Issued 04/03/17 2 Unidad of MINI LG OM4560 No 818,000.00 i
&
15407 03/27/17 Issued 0372717 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL +  No 2,390,000.00 4,
CONTROL
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Actualizar Catalogos de Productos

Las modificaciones en los Catalogos realizadas por Colombia Compra Eficiente sélo seran efectivas para las
Solicitudes de Orden de Compra que realicen las Entidades Compradoras posterior a la actualizacion del
catalogo, y por tal motivo las Solicitudes de Orden de Compra que se encuentren en tramite y las Ordenes de
Compra en ejecucion no seran sujetas a modificacién como resultado de la actualizacion.

Proceso de Cotizacion

Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una cotizacion a través de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

A. Solicitud de cotizacion

Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion el Proveedor recibe una invitacion a
cotizar. El Proveedor debe ingresar al evento cotizacion usando el enlace o link indicado en el correo de
invitacion. En este caso, la plataforma en algunos casos solicitara al proveedor el nombre de usuario
registrado Coupa Supplier y la contrasefia previamente registrada para brindar su acceso al evento de
cotizacion.

Entrar

Nombre de usuario

proveedor7amp@gmail.com|

Contrasefia

¢ Olvidé su nombre de usuario o confraseia?

El Proveedor debe verificar el nimero del evento a cotizar y paso seguido dar clic en la pestafia “Informacion
del Evento” y verificar la fecha de finalizacion del evento.

Los eventos de cotizacién creados en dias habiles por las entidades compradoras tendran un tiempo
de duraciéon de 2 dias habiles posteriores al lanzamiento con cierre a las 18:00. En este caso, los
proveedores deberan cotizar dentro del plazo establecido por la entidad en cada evento de cotizacion.
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Los proveedores deberan ingresar a cada uno de los eventos de cotizacién creados por las entidades
compradoras.

Vehiculos Blindados - Evento 1310 acivo

At 550 400

Colomise Comprs ERCienie 10 Mvita @ su evento de cotizacion, “veniculos
BEndados *.

‘ Irformacion de evermo ’

IS respussias

To TAbrA LN SeNeriacOn S CIUTACOTes COTEetINES oF sl svenis. CoTaile & teTDOLzasior fe
SOMTeS GEED G6 B SerschE § B ASCERIC s § COriruacEn en donce hay s cetsles [matnccores
FAZD 1. Sevae s mfcrrecce ¢ wverica § scests 83 cordiones del corpador 1 commapands!, son
o 1N &6 podir comar. PASD 2 +00a okt o8 G pesala "M vepasla’ para nisrtta Las nispuestas
Pettes nchal pregumas del CusTONMG Y PHRsios de anaulis [ nes

£ Reglas cle presentacién de cotizaclones Tiene la Intenclon de responder
compeiliivas (subssia Inversa)

Mo P3N BRGUA SOHERION COTEALIND TAM B1te svatte e e T T AT
£ aveniz soactord 3 13 520 38 fraizacde el mires “nled tiorm | intancaier do revporsder

Las respeestas esthn sellades hasts g cosslina & evento

] Términos y condiclonss
©  Adjuntos del provesdor

Mo Ayy tirrusce y condeiosee paa o euseic actusl

S meaa

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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Reglas de presentacion de cotizaciones Tiene la intencion de responder
competitivas (subasta inversa)

®1aruue este caslliero para avisar al comprador que

Mo habra ninguna cotizacién competitiva para estz evento. i i -
usted tieng la intencion de responder.

El evento concluira a la hora de finalizacion del mismo.
Las respuestas estan selladas hasta que concluya el evento.
Términos y condiciones

Adjuntos del proveedor

Para pariicipar en este evento, primero debe aceptar los
férminos y condicionas.

@Acepto

http-/fiwww.colombiacompra. gov.co/dotaciones-
de-...

B. Ventana de Mensajes durante la Solicitud de Cotizacién

El Proveedor puede recibir informacién de la Entidad Compradora o realizar consultas sobre la Solicitud de
Cotizacion. La recepcién de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electronico. La entidad compradora deberd manifestar a través de la ventana de mensajes el listado
de proveedores que deberan presentar su respuesta al evento de cotizacion. La entidad compradora debe
enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.

En el caso que la entidad compradora no indique el listado de proveedores en la ventana de mensajes, los
proveedores participantes podran requerir dicha informacién.

Si la Entidad Compradora requiere de una anulacion o retracto del proceso de cotizacion debe manifestarlo a
través de la casilla mensajes, justificando el porqué de la situacion.

W Articulos y lotes v

Praciox Cantidad
Hoembre: Cantidad esnerada Miprecio espersile ¥

£ 38 arscuios Mo en kes)

& 511 AUTOS FAMILIARES Hasta 1500¢.c.08 9 afios 1 s cor - 000 COF
& 512 AUTOS FAMILIARES Hasta 1500c.c Misde 10 1 cop = 800 COP
2y 521 AUTOS FAMILIARES 15002 2500cc. 0 a 9 afies 1 v cop = 800 COF
S 522 AUTOS FAMILARES 1500 2 2500¢.C. Mds 02 10 1 * . = w00 COF
& 531 AUTOS FAMILIARES M5 de 2500c.c. 0 a9 afios 1 * coe - 040 COP
# 532 AUTOS FAMILIARES Mas de 2500c.c. Mds de 10 1 * w = 800 COF
M 611 VEHICULOS PARA SEIS OMAS PASAJEROS 1 . cop - 000 COP
Hasta 2500c.c_0 a S afos

12 VEHICULOS PARA SEIS MAS PASAJERDS 1 cop - 000 COP
asta 2500¢.c. Mas de 10

. %] Mensajes ’

HICULOS PARA SEIS OMAS PASAJERDS 1 A cop = 900 COF
sl 3500c.c. 0 a 8 adios

HICULOS PARA SEIS OMAS PASAJERDS 1 ' cop = 800 COP
gfs iz 2500c 2. Mds de 10

P11 AUTOS DE NEGOCIOS Y TAXIS Hasta 1500c..0 1 : re = 000 COP
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C. Descargar Simulador o Archivo anexo

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 link del evento el Proveedor debe ir a la pestafa “Mi respuesta”, descargar y guardar el simulador
diligenciado por la Entidad en “Anexos”.

- IR
lmmmm@

[%1 Informacion de mi comparifa v

Nombre de mi Froveedo@AMF
compafia
Mi logofipo
Agregar bgotoo

Agregar una imegen e fonrsos JFEG 0 FNG

W Mirespuesta
gl Anexos

Doounento do Andros Camasho Su respuesta

Su respuesta

| Ghoose File | No fic chosen

citud do Cetizacion

3jsato cos la ndermacion de zu parque

avtomator. Defise i fecha de finsfizacin de le Solcted de Cotizacin en s

seccdn “Piazo del eveto” ...

7 Cuestionarios

D. Diligenciar y Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar y cotizar. Recordamos que debe ingresar el valor de la
distribucion. Los valores ingresados en el simulador deben coincidir con los ingresados en la plataforma.

Nota: Es deber de la Entidad Compradora describir el porcentaje del Gravamen Adicional y su forma de
Célculo en caso de que aplique.
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E. Cargar cotizaciéon en la Tienda Virtual

Antes de diligenciar la informacion, el Proveedor debe ingresar el nombre de la respuesta de la cotizacién que
va a enviar a través de la Tienda Virtual:

 —

El Proveedor debe cargar

W Ml recpues:
i Ane >

Dosuments de Andres Camnacta T reapunsts

Formate Coi zaodn 3u renpuests
3 Cepa oe Mebioatusaircagos W siw Choone File | 1o ™0 chosen
§ Cuestionarios

ANIIES THTRON0 30 13 (OPONAII0 DGR Cosstananys DI £318 SvemD

‘W Articulos y lotes

Norntes Cantishd scpecads M geecia

m  VeWouo

o uedae

& Meceronon y Rdvoumciones

B Msresinierto Prevetivo

el archivo en Excel (simulador) con su cotizacién diligenciada en la

“Distribucion” en la seccion de Anexos.

F. Enviar cotizacion

pestafia

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

El Proveedor puede actualizar su cotizacion dentro del plazo de cotizacion definido por la Entidad Compradora
en la Solicitud de Cotizacion.
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= Articulos y lates v

Nombra Camtaclad s perada Miprecic  Pracio x Cantidad esparada 3

Los articwlos no estan en Loles (1
articulos)

B9.652.200,00 coP

M Articuls 100 {Linidad (] 896, 52200 : - 80.652.200,00 COP

Total

Exportar a Encel Imporiar de Excal Cargar historial Guardar Enviar respussta al comprador
Coupa Sofware - Savings-as-a-Service - San Mateo, CA - EEspaﬁd [Colombia) {‘}

Finalmente, una vez enviada la repuesta por parte del proveedor, la entidad compradora continuara con el
proceso de compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Consultay envio de la copia de las facturas - Invoices

A. Consultar las facturas

Para consultar las facturas, el Proveedor debe hacer clic en “Facturas-Invoices” ubicado 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.

,scoupa supplier portal PROVEEDOR~ = NOTIFICATIONS @ | HELP ~

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

Proveedor 8 Merge Accounts
If your company has more than one CSP account, we
A About try to list it below. Consider merging them to reduce
€ Industry confusion for existing and potential customers
Website Not seeing the account you want to merge with? Click
{. Established here

2 Employees

Latest Customers

Colombia Compra Eficiente
Las facturas o “Invoices” se encuentran centralizadas en esta consulta. Las facturas se visualizan con el

ndmero de la factura, la Orden de Compra asociada y el estado de esta. Puede agregar criterios de
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visualizacion dando clic en el boton “Ver” y posteriormente en la opcién “Crear vista” o puede ordenar la
informacion 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”.

gacoupa supplier portal ANGIE~  NOTIFICATIONS @ = HewP
Home Profie Orders ASN Invoices Catalogs Admin
Invoices
Exportto  ~ view BN ™ | ) |
Invoice # Created Date = Status. PO Total Unanswered Comments Actions.
| None 030617 Dot \TTE 147900000 ™ 7
Nene o067 Drait W76 1,.479.00000 No 7
tone 12109116 Drait 1204 4209458850 No 7
Perpage IS 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
opcion de consulta de Ordenes de Compra como esté definido en la seccion IV, identificar la orden de compra
gue desea facturar y hacer clic en la accién “Crear factura - Create Invoice” para generar la plantilla donde
diligencia la factura.

Home Profile Orders ASN Invoices Catalogs Admin

Orders Order Lines

Configure PO Delivery
Purchase Orders
e
PO Number Order Date »  Status Acknowledged Items Unanswered Comments Total Actions.
16881 0410517 Issved  04/07/17 1 Unidad of GALAXY ST EDGE LTE NEGRO  No 2,699,000.00
oNIX
15617 0¥3V1T Issued D4/OX1T 2 Unidad of MIN| LG OM4560 No 81800000 b
i
15407 032117 Issued 0327117 10 Unidad of VENTILADOR TORRE DIGITAL ¢+  No 2,390,000.00 i
CONTROL 3
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* Invoice #
* Invoice Date

Payment Terms
* Currency
Status

Shipping Term

Image Scan

Supplier Notes

Attachments

Create Invoice creae

04/18/17 e

Mecanismo agregacion
corP
Draft

Segun el acuerdo marco v

Jonar archivo | No se eligib archivo

Add File | URL | Text

* Supplier
* Remit-To Address

Bank Name:
Beneficiary Name:
Bank Account Number:
Customer

Bill To Add

Calle 99 # 11 a - 32 (VENTA
EMPRESA)

CALLE 99 #11 A 32
BOGOTA, COLOMBIA 57
Colombia

BANCOLOMBIA

....... 1530

Calombia Compra Eficiente

Colombia
Calle 7 449
111711 Bogota
Colombia

Lineas de la factura

Al generar una factura, 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.

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 boton “Calcular’.

Guia de uso del portal de proveedores de IAD Covid-19 en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Subtotal

Shipping

Tax Description (Shipping)
Handiing

Tax Description (Handiing)
Misc

Tax Description (Misc)
Tax Description

Total Tax
Total

2,699,000.00
v % 0.000
v % 0.000
v 0.000
v 0 %0
0.00
2,699,000.00

@ Delote  Cance = Save as draft & Submit
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Para enviar la factura por el sistema a la Entidad, el Proveedor debe hacer clic en el boton “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 seccién “Invoices”.

Informacién general de la factura

i. Numero de factura.

ii. 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.
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