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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores adjudicados en la segunda
generacion del Acuerdo Marco, en la ejecucién del Acuerdo Marco de Suministro de
Combustible de Aviacion II a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEQ).

Es importante mencionar que esta guia contiene lineamientos en cuanto a la forma
de dar respuesta a las solicitudes de cotizacidon realizadas por parte de las Entidades
Compradoras, de igual forma, esto se encuentra directamente ligado con las
obligaciones contractuales de los Proveedores de acuerdo con lo establecido en el
contrato del Acuerdo Marco numero CCE-402-AMP-2023

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Acuerdo de Suministro de
Combustible de Aviacion II: Minisitio del AMP de Suministro de Combustible de
Aviacion II

Nota: El Proveedor debera leer de forma detallada y completamente esta guia como un
soporte para dar respuesta a las solicitudes de cotizacion generadas por las Entidades
Compradoras.

1. INFORMACION GENERAL

1.1. Namero del proceso de seleccion en SECOP 11

Proceso de seleccidén por licitacion publica No. CCENEG-072-01-2023 adelantado a
través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados al Acuerdo Marco de Suministro de
Combustible de Aviacion II sobre la ejecucion de las 6rdenes de compra en las que
han sido invitados a participar, utilizando los aplicativos COUPA SUPPLIER en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

1.3. Alcance

Colombia Compra Eficiente pone a disposicién en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, un aplicativo que ha sido desarrollado con el fin de registrar la
informacién de vendedores, permitir a los proveedores recibir eventos de cotizacién
para la generacién de d6rdenes de compra, cargar y descargar archivos con
especificaciones de los bienes o servicios ofertados, cargar y consultar facturas,
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recibir informacién y/o solicitar aclaraciones por medio de la ventana de mensajes,
permitiendo realizar todas las actividades de manera facil y sencilla.

2. REGISTRO PROVEEDOR EN COUPA SUPPLIER

Los proveedores para realizar el registro de usuarios o informacién relacionada con el
ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia De Uso
Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicién en el siguiente enlace, o el que se encuentre
vigente en la pagina web: Guia de uso del portal de Proveedores de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

3. AGREGAR USUARIOS ADMINISTRADORES

El detalle para poder agregar usuarios administradores lo encontrara en la Guia De
Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccién de guias y manuales de
la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso del portal de
Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4. CONSULTAR LAS ORDENES DE COMPRA

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

5. CONSULTA Y ENVIO DE LA COPIA DE LAS FACTURAS

El detalle para poder consultar y enviar copias de las facturas lo encontrara en la Guia
De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccién de guias y manuales de
la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia de uso del portal de
Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

6. SOLICITUD DE COTIZACION
6.1. Proceso de Cotizacion simulador (Excel)
Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una

cotizacidn a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC por medio de
la aplicacion Coupa supplier.
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6.2. Solicitud de cotizacion
Cuando una Entidad Compradora genera una Solicitud de Cotizacion, el Proveedor

recibe una invitacion a cotizar, la cual es notificada a través del correo electrénico
registrado.

Nota: En cumplimiento de la obligacién establecida en el numeral 7.1 de la cladusula 7 del
Acuerdo Marco de precio para el Suministro de Combustible de Aviacion II, los proveedores
deberan responder exclusivamente a los eventos de cotizacion (RFQ) donde sean relacionados
los puntos de tanqueo en los cuales hayan sido adjudicados. En este contexto, se precisa que,
dado que dicho Acuerdo dispone de una Unica plantilla para la creacion de los eventos de
cotizacion (RFQ), las solicitudes enviadas por las Entidades Compradoras seran recibidas por
todos los proveedores. Sin embargo, Unicamente podran cotizar aquellos proveedores que
tengan Puntos de Tanqueo adjudicados en dicho evento. Conforme a lo estipulado en los
numerales 7.1, 7.4, 7.6 y 7.9 de la cladusula 7 de la minuta correspondiente.

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

Ilustracion 1 Correo invitacion evento
lnvitacién - Evento de cotizacion #128322' R

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

@ Colombia Compra Eficiente <do_not_reply@colombiacompra-test.coupahost.com> & H s &K 2o
Para: Giovany Cantor Ortega Mig 31/08/2022 11:56

Colombia Compra ENCIENe 11 yitacion - Evento de cotizacion #128322

Proporcionado por[|Coupa Software
Colombia Compra Eficiente le informa que ha sido invitade al evento: Evento 128322,
Si pretende participar, revise el cronograma del evento y acepte los términos y cendiciones del evento, si

corresponde. Haga clic en |a ficha "Mis respuestas” para proporcionar su respuesta, la cual puede incluir adjuntos,
formularios, y articulos y senvicios.

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

¢Desea participar mas tarde? ¢MNecesita mas informacion?
Haga clic en ¢l botén Tengo intencidn de participar para que lo sepa &l Haga clic en Ver Evento y aparecerd la siguiente pagina del evento.
comprador.

Tengo la intencion de participar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Este paso lo dirige a una nueva ventana donde el proveedor debe indicar que tiene la
intencion de responder, aceptar los términos y condiciones y, posteriormente, hacer
clic en el botdn enviar al propietario del evento.
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Ilustracion 2 Seleccion de términos y condiciones

Combustible de Aviacion Il -~ Evento 128422 «.

g 04:3!

ser o ETP - Catogoria & Revine ol placs del evints y aoapde s Sherinon 1
ussia, s cual debe incuir e simeladed y GBgendar los campes de Lolzasde

o nfzrma o ha sidg vitad af evarts. Commpes oalqui
12 fcha Ml e spuUestas” Dard BRUpSITHNar Su

5 del aventn, sl comesponss. Haga che en 13 5cha WS respusstas” pars

e deigise a la
INITARID para cada ua de ios

arto e

participar en este evento?

|| B tengointenciin e participar en este evento

Aceptar los Términos y condiciones

LACER €3108 TETANGS y CONDKIONEST
® sl
se

_]

Fuente: Colombia Compra Eficiente
El sistema guardara automaticamente la intencion de participar en el evento y
mostrara una notificacion en la parte superior de la pagina en una franja color verde.

Ilustracion 3 Intencion de participacion en evento
Cotizacidn - Evento 128298 :ciwe

| La Intendcén de responder se guardd. X|

Fin gal evento [E : "[U
mins 095
Infermacién de evente Mi respucsta
Colombia Coempra Eficiente kr mfarma que ha side inyvilada al evento. Evenlo 128298, 5i protordo partapis, revise o conogrami &l evinla y acopli ks 1dmings

¥ condicicnes del eventa, si comesponda. Haga clic en fa fcha “Mis respuesias” para proporconar su respuesia, la cual peede incluir adjuntos, feemutarios, y anliculos
¥ SEIVIOOS.

;Tiene intencion de participar en este evento?

Tengoa intencion de participar en este ev

Se e nofificard al propestania Sel eventa su infens

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Nota: La no cotizacion de manera injustificada en cinco (5) eventos dentro de un periodo de
un afio, contados a partir de la primera incidencia de no cotizacién, dara lugar a que las
Entidades Compradoras reporten a Colombia Compra Eficiente sobre dicha situacion. En
consecuencia, Colombia Compra Eficiente procedera a iniciar el procedimiento administrativo
sancionatorio por incumplimiento de las obligaciones derivadas del Acuerdo Marco de Precios
de Suministro de Aviacion II.
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El Proveedor debe verificar el nUmero del evento a cotizar, paso seguido, debe hacer
clic en la pestafna “Informacion del Evento” y verificar la fecha de finalizacién del
evento. Recuerde que el Acuerdo Marco de Precios de Suministro de Aviacion II
establecen un tiempo de cotizacidn es de tres (3) dias habiles establecido en la minuta
del Acuerdo Marco.

Ilustracion 4 Informacién del evento
Aviacion Il -

Datos adjuntos

Formularios

= Articulos y servicios

Fuente: Colombia Compra Eficiente
6.3. Descargar el simulador en formato Exel

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

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

Ilustracion 5 Descargue simulador

Sa respondel ol F0EZE

Datos adjuntos

Froporcionade por Robeno Jaire Jaramille Cardenas Propercionads por FONDO MACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Respuesta a

Archive adjunte

Formularios V

Roberio Jaro Jaramiio Casdenas no ha prepercionado nngin Fomularos para esle evenlo

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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6.4. Analizar Solicitud de Cotizacion

En el archivo de Excel, el Proveedor debe revisar la hoja “Cotizacidon” y asi identificar
los Puntos de Tanqueo que la entidad planea contratar.

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

Ilustracion 6 Ventana de cotizacion

N _— : COLOMEBIA
T epartamento Nacional A, POTEMCIA DE LA
L) de Planeacién - DNP COTIZACION
= —
Acuerdo Marco C: ible de Aviacié
Generacion Il
Colombia Compra Eficiente 300.514.813-3
Carrera 7 Mo, 26-20 manuel.arango@colombizcompra.gov.co
Eiogots Teléfono de conta 310 125 4567

Juan Manuel Arangs

Fecha Fecha estimada
SHate0z4 estimada UG L) vencimiento OC 201202025
Solicitud de Cotizacién

Departament— n::m:il; - Modalidad de Entrega - CJ".::;EMQ Punto de Tanqueo Unidad Presupuesto estimado
BOGOTADC. | BOGOTADC. A GRANEL JET A1 COrARDD Aéi‘gggjugﬂgi%?;ﬂgmﬂ CATAM- - oop 2000.000,00
CALDAS MAMIZALES AL ALA JET A1 AEROFUERTO LA MUBLA CoF 3.000.000,00
Filas
< > SolCotizacion Evaluar aF i 4 O

Fuente: Colombia Compra Eficiente

6.5. Diligenciar la cotizacion

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

Tenga en cuenta que el Proveedor debe limitarse a realizar la cotizacién de acuerdo
con base en las instrucciones indicadas en esta guia. Recuerde que esta prohibido
modificar las solicitudes, cambiar los valores o las férmulas del simulador enviado por
la Entidad Compradora.
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Ilustracion 7 Seleccion proveedor

“¥> Departamento Nacional COLOMBIA
. ) N A CL L
oo S Maconnl /) dePianeacion - NP COTIZACION VIDA

Colombia Compra Eficiente —

Acuerdo Marco C ible de Aviacid
Generacion Il

¥ersion: | 26M112024

Informacién de la Entidad Compradora
Colombia Compra Eficients 00 514.513-5
Carera 7 ho.26-20 manuelarango@ealombiacompra gov.co
Bogatd 310123 4567
dusn Manuel Arango

: P Fecha Fecha estimada
lestimada creacin solicitud = 1= =
L] estimada EU02Y vencimiento OC 20242025

Solicitud de Cotizacién

1 A
GLOBE AIR FUEL 5.4.5
ORGANIZACION TERPEL 5.4 —-
N Ing
wer—]  Cod Mattz—| D . Ciudadd | WORLD FUEL SERVICES COMPANY )

- - ~| C

> SolCotizacion JRSEZILN] + ! 4 E—

~

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Una vez seleccionado el Proveedor, el archivo automaticamente traerd los precios
techo del Margen de Comercializacidon para cada uno de los Puntos de Tanqueo
solicitados por la Entidad Compradora en el simulador.

Ilustracion 8 Visualizacion de sus Puntos de Tanqueo

¥ Departamento N I CoLom
A i T
ode derscih Eibca {;) de Pianeacion - DNP COTIZACION ViD
EAS T A

—
Acuerdo Marco Combustible de Aviacién

nnnnnnnnnnnn
Yersidn: ¢ 261112024

Solicitud de Cotizacién

Cantidad de filas: FASTERFLEL 5.4 3 I

1

Ciudad ¢ Tipo de

Ingresa al Producto]

Ttem - Cod. Matriz - Deva-hm---rv Crs Modalidad de Entrega - T Punto de Tanqueo Unidad Presupuesto estimado l[.lzn;;:‘;.:.u].
COMARNDD AEFED DE TRANSPORTE MILITAR CATAR -

2 comb2é EOGOTADC. | BOGOTADLC A GRANEL JET A1 SEROPUERTO EL DORALD coF 2000.000,00 UsD 2, 1170

3 combal CALDAS MANIZALES ALALA JET A1 AEROPUERTO LA NUELA cop 300000000 S0 2,170

Gravamenes adicionales™
Silos hay, indique los aravémenes adicionales o5 que esta suijstala Orden de Compra. Son gravamenes adicionales por ejsmplo; estampillas y demés impuestos termtoriales.

Forcentaje

Total porcentaie: 00000

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Luego de esto y cuando el Proveedor esté listo para cotizar, debe digitar las casillas
“Transporte $/GLN”, Flete de Internacion $/GLN y "“Descuento Margen de
Comercializacién”, que desea conceder para cada uno de los Puntos de Tanqueo con
el fin de presentar su oferta sobre el proceso.
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Ilustracion 9 Precio del Transporte y Flete de Internacion

¥r mazimo permitido - IMPUESTO AL
Impuesto al carbono I¥YA $I/GLN CARBONO TOTAL
$IGLN $IGLN

$100,00 100,00 254,22 $254.22 45,30 #302.52 $200.00

Flete de Internacion
$IGLN

r mazimo permitido - Impuesto al carbono

Transporte $IGLN - | - @ cporte $IGLN $IGLN

$100,00 #100,00 254,22 254,22 $0.00 254,22 200,00

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Ilustracion 10 Descuento del Margen de Comercializacion

corr':::::?:ilz:zién :L':;:;T::i'; T::;::::: ;::‘;r:;: Descuento margen de Margen de comercializacidn VA $1GLN CUMﬂ;ﬁﬁL’I‘ZDAiION YALOR FINAL TOTAL DE GLM

catilago $1GLN SIGLN comercializacion catalogo $1GLN con descuento CATALOGO $1GLN CON $/GLN ESTIMADDS
$385700 $385700 5.00% $3664.1 #6361 $4.360.34 E AR Ted 44
$6.45200 #16.452,00 0,00 $14.808,50 40,00 #14.506,80 $26.432 32 11350

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 11 Valor total con descuento

Margen de ¥r mazimo permitido - Margen MARGEN DE

i a Descuento margen de Margen de comereializacion YALOR FINAL TOTAL DE GLN
de catalogo P 5 I¥A $/GLN COMERCIALIZACION
catilogo $1GLN S1GLN comercializacion catilogo $1GLN con descuento CATALOGO $/GLN CON $IGLN ESTIMADOS
$3.857.00 $3.807.00 5.00% $3664.1 636,19 $4.360,34 FIB07216
$16.452,00 $16.452,00 10,007 14.806,60 $0,00 $1.806,50 $26.432,32

Fuente: Colombia Compra Eficiente

El Proveedor debe guardar este archivo, pues debera cargarlo en la seccién de “Mi
Respuesta” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC al momento de
cotizar.

6.6. Diligenciar cotizaciones en la Tienda Virtual

El Proveedor debe cargar su Oferta que es la informacidén contenida en el simulador
(archivo Excel) predefinido por Colombia Compra Eficiente en la seccién de Datos
adjuntos.
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Ilustracion 12 Cargue Cotizacion final en Excel

S respondid 8l 260822
W

Datos adjuntos

~

Proporcionado por Rebario Jaire Jaramillo Cardenas Preporcionado por FONDO HACIONAL DE ESTUPEFACIENTES

Archive adjunio

Formularios

Robero Jaro Jaramio Cardenas no ha proporaonado nngin Fomulanos. para esle evants

Fuente: Colombia Compra Eficiente
6.7. Enviar cotizacion

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

Ilustracion 13 Enviod respuesta proveedor

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

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

Una vez enviada la cotizacién, el Proveedor debe validar el envio verificando que
aparece un recuadro verde en la parte superior de la pagina, indicando que fue
enviada satisfactoriamente al comprador. Adicional a esto, es recomendable que el
proveedor tenga presente el niumero de la respuesta, pues es el comprobante de que
la respuesta fue enviada.
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Ilustracion 14 Confirmacion envi respuesta

Combustible de Aviacion Il - ... - Evento 128329 aive
T —]

Fin dal evento | IS B

mins s005

Informacion de evento Mi respuesta

Editar la respuesta

Se respondio el 31/08/22

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 15 Cargar historial
Exportar a Excal Importar de Excel ‘Cargar historial Guardar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

6.8. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

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

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la misma seccién a todos
los Proveedores, sin importar el remitente original. En el caso que una Entidad
Compradora requiera anular o retractarse del proceso de cotizacién, debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes, justificando el motivo para cerrar el
proceso anticipadamente y debera hacerlo a través de un Acto Administrativo
motivado
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Ilustracion 16 Ventana de mensajes

RFQ - Combustible de A... - Evento 180598 concuys=

Mensajes instantaneos . R Wocules  Proveedores  Evalusciones  Respuestas  Mensajes
Filtzar por proveedor Buscar Exportar Crear un evento de seguimiento Editar Reenviar a produccién
a
Dl basic 4 s v condiciones
B ——— Iu basica Términos y condiciones
Para: & Todos los proveed smus Antonio Santos Cruz 3 Términ t

Objetos personalizados

&7 A

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

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

7. APOYO DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y
operacion del Acuerdo Marco de Suministro de Combustible de aviacion II previo a la
puesta de operacién del mismo como un apoyo a los Proveedores, se establece
adicionalmente, en caso de ser requerida la de solicitar una nueva jornada, se
solicitara a través de los correos electrénicos del equipo administrador Kateherine
Marioly  Villarreal Ortega (kateherine.villarreal@colombiacompra.gov.co) o
comunicarse a las siguientes lineas de atencion con las que dispone Colombia Compra
Eficiente: 01 8000 520 808 o (601) 745 6788 en Bogota, D.C.
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8. PERFECCIONAMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Una vez sea colocada la orden de compra al Proveedor que cotizé el menor valor en

el Margen de Comercializacion, el Proveedor deberd constituir la garantia de la
respectiva orden de compra a favor de la Entidad Compradora de acuerdo con lo

indicado en la respectiva clausula del contrato.
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