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Participacién en una Solicitud de Cotizacién (RFQ)

6

El presente manual es de caracter informativo y su propdsito exclusivo es darle orientacion como
usuario de la herramienta y del servicio. Si usted quiere tener una versién actualizada de las
ayudas disponibles, por favor ingrese a http://www.mdtodo1.com/ con su usuario y clave y
consulte los archivos de ayuda en linea que el Mercado Digital ofrece.
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Precaucion:
Esta aplicacion solo esta soportada en Internet Explorer 6.

Debido a que la navegacion en la plataforma se hace a través de ventanas
emergentes, es necesario registrar la pagina del Mercado Digital en su
navegador para garantizar la correcta navegacion:

Abra Internet Explorer, vaya a la barra de menu a la opcion Herramientas, luego
haga clic en Opciones de Internet y haga clic sobre la pestafa Privacidad.
Busque la seccién Bloqueador de elementos emergentes, haga clic en el
botén Configuracion y en el campo Direccién del sitio que desea agregar,
escriba la direccion completa de la pagina (https://todo1test.emptoris.com - sitio
de pruebas y www.mdtodol.com - sitio real), luego haga clic en el boton
Agregar y Cerrar.

Objetivo del manual:

Guiar a los usuarios de compaiias sobre el proceso de postura de ofertas en
una Solicitud de cotizacion (RFQ).

Dirigido a:
Usuarios proveedores que han sido invitados a participar en una Solicitud de
cotizaciéon (RFQ).

Descripcién del procedimiento para presentar ofertas en una
Solicitud de cotizaciéon (RFQ)

Encontrar y revisar la Solicitud de cotizacién (RFQ):

Usted debe ingresar a www.colombia.todo1md.com

Titulo: | Participar en una solicitud de cotizacién

Codigo: ‘ Rev: Fecha: 27 de febrero de 2008 ‘ Revisado por:

COPIA NO CONTROLADA

Para informacion actualizada por favor consulte la ayuda en linea disponible en http://www.mdtodo1l.com/

Pagina 3 de 22




TODO 1 \’ )Mercado

Digital

TODO 1 }JMercado

Digital Acerca de TODO1  Contacto

g,Oué es TODO1 Mercado Digital? Portafolio | Area de negocios Casos de éxito  Nuestros socios FAQ

¢Qué es TODO1 Mercado Digital?

Es un semwicio que apoya la gestion de compras de »~
manera facil, segura y confiable para reducir sus costos
y aumentar la eficiencia en Bus procesos  de ; -
negociacion, ‘convirtiéndose en el punto de encuentro
entre empresas compradoras ¥ vendedoras de t
productos o semvicios.

Utilizando nuestra solucidn integral de negocios su
compafiia puede obteneriamaim oferta disponible en.el
mercado, através de soligifudes compiejas de ofartas
(RFI, RFQ v RFP) v subastas ‘electrdnicas, con/las
podré adelantar procesas complejos de selap:r} n
proveedores en muy cortaﬁmm @gmdo 3

B nficiantn lae  on

£Qué heneﬂcmuhumnm s
participan en mpgf“eml, ﬂ 2

COMPRADORES

Figura 1

1. PARA PARTICIPAR EN UNA NEGOCIACION REAL EN TODO1 MERCADO
DIGITAL:
Haga clic en el boton Ingreso area de negocios (Ver Figura 1), se abrira a
continuaciéon una ventana independiente del navegador de internet. Ingrese
al sistema con el nombre de usuario y contrasefia que usted ingresé al
momento de registrar su compafia, si aun no ha realizado el registro,
remitase al manual de Registro de compainia.

2. PARA PRACTICAR EN TODO1 MERCADO DIGITAL:
Haga clic en el boton Ingreso area de pruebas (Ver Figura 1), se abrira a
continuacion una ventana independiente del navegador de internet. Si este
es el caso. Ingrese al sistema unicamente con el nombre de usuario y
contrasefa que le fue asignado por los funcionarios de TODO1 a través de
correo electréonico, podra identificarlo porque contiene la palabra
“capacitacion”. Las negociaciones que encontrara alli no son reales.
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Ingrese el Nombre de Usuario y la Contrasefa de acuerdo a su proposito y haga
clic en el botén Inicio de sesidn.

Una vez registrado en el sistema, se desplegara la pagina Ver RFx, ver Figura 3.
Esta pagina mostrara las negociaciones a las que ha sido invitado.

El término RFx hace referencia a cualquier tipo de solicitud electrénica. (RFI-
Solicitud de informacion, RFQ- Solicitud de cotizacion, RFP-Solicitud de
propuesta, Subasta)

Para las negociaciones en las cuales aun no ha participado, en la columna
Estado indicara Nuevo.
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Nota: Si no encuentra la negociacion a la que ha sido invitado en la lista
desplegable de la parte superior derecha al lado del icono en forma de binocular,
puede filtrar la vista seleccionando el estado apropiado (Abierto, Adjudicado,
Pendiente, Cerrado, Detenido, Todos). Para volver a este lugar desde cualquier
pagina haga clic Inicio, es el icono en forma de casa. Ver Figura 3
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Figura 3

Para visualizar la informacion general de una negociacion, haga clic sobre el
icono en forma de hoja en blanco que aparece en la columna Resumen, y
aparecera una ventana emergente con la informacion. Ver Figura 4
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Figura 4

La informacién que podra visualizar en esta ventana es la siguiente:
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Ver resumen de resultados

Informacion de contacto

L Todo1Prusbas
Nombre de |a organizacion :

|Nombres ) Nimero de contacto Direccion de correo electronico

Comprador Colombia 57 4 31192300 cmbetancourti@tedo1. com
Informacion general

Adguisicion de Plataforms E- e
Nombre © LEpming Modelo :
L RFQ

|Descripcion : Tipo :

Bloqueado? : No
[Participacion

Sélo por invitacien

Programacion Estado

o 20/10/2007 18:31COT Abjerto
|Fechaihera inicial : Estado ;
211012007 23:59C0T 7 2

Fechathora final : Nimero de rondas :

Anexos
! b Ver anexcs generales(1) 4 Agregariver anexos{D)
el

[ Wer detalles ][ \ista preliminar del RFQ ] [Cerrar]
Listo & Internet #100% -

Figura 5

» Informacion de contacto: informacion sobre la compafiia compradora
» Informacion General: aqui encontrara los siguientes campos:
e Nombre: corresponde al nombre de la negociacién
e Descripcidn: descripcion de la negociacion.
e Tipo: tipo de negociacién RFQ, corresponde a una solicitud de
cotizacion.
e Bloqueado: Si la respuesta es Sl, indica que las ofertas no podran ser
vistas por el comprador mientras esté abierta la negociacion.
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» Programacion: indica la fecha y hora de apertura y de cierre de la
negociacién en hora colombiana (COT).

» Estado: indica el estado de la negociacion que puede ser Abierto,
Adjudicado, Pendiente, Cerrado, Detenido y el Nimero de rondas indica el
numero de veces que ha sido detenida la negociacion para realizar
modificaciones de parte del comprador.

Visualice la informacion y cierre la ventana utilizando el boton Cerrar.

A continuacion haga clic en el boton Ver/responder a RFx de la negociacion en
la que desea participar. Figura 6
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Figura 6

Aparecera en pantalla el listado de articulos. Para visualizar el detalle de cada
articulo haga clic sobre el vinculo con el nombre de articulo.

Nota: El Mercado Digital le mostrara el tiempo restante de la negociacion. Es
importante asegurarse de presentar su oferta dentro del tiempo estipulado, ya
que una vez cerrada la solicitud de cotizacidon no podra ofertar. Figura 7
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Dentro de la descripcion del articulo encontrara basicamente los siguientes
atributos:

» Tipo de moneda, muestra la divisa de la negociacion.

» Lote, indica el grupo especifico al que pertenece el articulo.

» Categoria, indica la categoria a la que pertenece el articulo.

» Cantidad minima deseada, es la cantidad del articulo requerida por el
comprador.

Eventualmente podria encontrar campos adicionales que el comprador utilizara
para brindar mayor informacion sobre los articulos. Para algunos campos
encontrara una corta explicacion ubicando el cursor sobre el nombre del campo.

Aceptar o rechazar una invitacion:

En este punto usted debe decidir aceptar o rechazar su participacion. Para
presentar una oferta se debe aceptar la invitacién previamente.

Para aceptar la invitacién haga clic en el botén Aceptar de color verde en la
parte superior derecha de la pagina. Ver Figura 8
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Figura 8

En la ventana aceptar participacién, puede agregar un comentario de manera
opcional y luego haga clic en el boton Aceptar. Inmediatamente la pagina se
actualizara y activara los botones Presentar nueva oferta de color rojo en cada
item.

Para rechazar la oferta, haga clic en el boton Rechazar de color rojo al hacerlo
no estara habilitado para presentar ofertas ni podra ver la negociacion
posteriormente.

Descargar y cargar anexos:

Los anexos son documentos especificos, como archivos de Excel o documentos
en Word con informacion adicional sobre la negociacion. Para descargar un
anexo haga clic en el enlace Anexos de RFx.

A continuacién haga clic en la pestafia Anexos generales, para descargar el
archivo haga clic sobre el vinculo con el nombre del archivo que esta debajo de
la columna Contenido, inmediatamente aparecera en pantalla una ventana que
le da la posibilidad de guardar el archivo en su equipo. Haga clic en el boton
Guardar y seleccione una ubicacién en su equipo. Ver Figura 9
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Este mismo procedimiento debera seguirlo para cada uno de los anexos.
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Figura 9

Para cargar anexos de negociacion haga clic en el enlace Anexos de RFx.

A continuacion haga clic en la pestaina Agregar/ver anexos. Luego haga clic en
el boton Agregar Anexo. Ver Figura 10
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Figura 10
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Aparecera la ventana agregar anexo, ingrese el nombre del archivo y haga clic
en el botén Examinar para buscar en su computador el archivo que debe
adjuntar, una vez seleccionado haga clic en el botén Guardar. Ver Figura 11

{= TODD1 Mercado Digital - Windows Internet Explorer provided by TODOA1 |Z|E||z|

£ | https:/ftodoitest.emptoris.comfes)detail_attachment.jsp?_eps_=Y&OWNER_TVPE=4&OWNER_ID=72008 save_as_us Vl ﬁ
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Agregar anexo

Tamano maximo permitido 10 MB

Hombre * |Terminos y Condiciones |

Creado por Proveedor! Colombiat

Creadoer” 126/02/2008 l.i3335 |coT_.

Descripcion

Ubicacion IUnidades de disco locales V|

Adjuntar contenido !C:\Do—:uments and Settings\dmari@

(oo )icom]

Y Recusrde que conviene utilizar Winzip para comprimir los archivos.
Los archives POF se pueden ver con Adobe Aocbst Reader

*
Camgpo obligatorio

I [& &) mnternst o0 -
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Figura 11

Tenga en cuenta que el peso maximo de cada anexo es de 10MB. EIl tiempo
que se demore la carga de cada archivo dependera de la velocidad de la
conexion a Internet que esté utilizando. Este mismo procedimiento debera
sequirlo para cada archivo que desee adjuntar.

Presentar una oferta en una Solicitud de cotizacion (RFQ):

a) Presentar una oferta individual

En la pestafia Oferta Individual, se muestra el listado de articulos a los que ha
sido invitado para presentar oferta, a través de esta pagina podra ofertar en una
linea de articulos individualmente. Este método se usa generalmente cuando la
negociacion tiene un numero pequefio de articulos.

» Haga clic en el botén rojo Presentar nueva oferta que encuentra a la
derecha de cada articulo. Ver Figura 12

Figura 12
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» Visualice la seccién Informacion del item, luego ingrese su oferta
diligenciando los campos requeridos (*). Para algunos campos encontrara
una corta explicaciéon ubicando el cursor sobre el nombre del campo. Ver
Figura 13

= https://www.mdtodo1.com/es/frames_detail_bid_sealed.jsp?_ep... E[EE|

|#£] hitps: ffwwew. mdtodol . com/fes/frames_detail_bid_sealed. jsp?_sps_=Y&jspaction=5& _it_id=1010& bid_r_para V| % |

ropd 1 \f-l-lercnm
4 Dvzual

Crear ofertas

T informacion del item: Curso inglés y espaiiol con locucion
Nombre del Ttem* Curso inglés y espefiol con locucien
Descripcion
Cantidad minima deseada” 1

Unidad de medida™ Paquste

Presentar oferta

Tipo de moneda Colombia - peso (COP) - Base estandar

Precio por unicfad* | |

Anexos de ofertas Estara dizponible una vez guardada la oferta.

—_— I —
[ Guardar ] [Cerrar] [ ( Guardar oferta e ir al item siguiente ‘])

/

&
Campo obligatorio

Listo € Internet #100% -

Figura 13

» Haga clic en el botén Guardar oferta e ir al item siguiente, Una vez
guardada la oferta esta se ejecuta y sera mostrada al Comprador.

» Los items sobre los cuales ya se ha ofertado se marcaran con una B. Ver
Figura 14
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Figura 14

» Este mismo proceso se debe repetir para cada uno de los items.

» Si requiere editar su oferta, haga clic en el botén Ver mis ofertas, luego
haga clic en el boton Revisar oferta de la ventana que aparece. Edite la
informacion de la oferta y haga clic en Guardar. Ver Figura 15
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Figura 15

Nota: Todos los campos marcados con (*) se deberan diligenciar antes de
guardar la oferta, de lo contrario la oferta no quedara guardada. Para realizar
cambios sobre una oferta la negociacion debera estar en estado Abierto. Una
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vez la oferta ha sido editada el estado de esta oferta pasara a estado Cancelada
y la oferta que fue editada quedara en estado Enviado.

b) Presentar una oferta multiple

A través de la pestafia Oferta multiple es posible ofertar simultaneamente por
varias lineas utilizando un formato similar a una hoja de calculo.

» Seleccione la moneda en la cual desea ofertar en caso de que existan varias
alternativas.

» Ingrese la oferta diligenciando cada uno de los campos marcados como
requeridos
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Figura 16

» Haga clic en el boton rojo Presentar ofertas. Ver Figura 16

» El Mercado Digital TODO1 presentara una primera ventana para confirmar la
oferta, le mostrara el valor total de cada uno de los articulos, usted debe
hacer clic en el boton Aceptar. Si desea corregir haga clic en el boton
Cancelar. El sistema marcara en la columna Estado de la licitacion con OK
si las ofertas que fueron diligenciadas correctamente. Si existe algun error el
sistema mostrara en esta columna la palabra Error en color rojo.
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Confirmar ofertas para enviarlas Ofertas guardadas
Item Tipo de oferta Oferta total* Enviar item Tipo de oferta Estado
Caosto Inicial Costo Inicial
{Instalacian, {Instalacidn,
Implementacidn, Oferta nueva 1.200.000 Implementacidn, Oferta nueva Guardado
pussta «n marcha puesta en marcha
LIS} LMS)
:n‘:t;::sl Hestng Cferta nusvs 450.000 Costo Anual Hosting Oferta nuavs Guardado
v Soporte
Todas las ofertas se han guardado correctamente.
Aceptar ] [ Cancelar
b
Aceptar
Figura 17

» Si requiere editar su oferta, realice la modificacion sobre el campo que lo
requiera y haga clic en el boton Presentar oferta

Enviar y recibir mensajes:

La funcionalidad de mensajeria permite enviar y recibir mensajes entre el
comprador y el proveedor.

» Para leer o enviar un mensaje relacionado con la negociacién en curso, haga
clic en el vinculo Mensajes de RFx

» Se desplegara una ventana con los mensajes recibidos, donde esta activada
la pestana “Mensajes de RFx”, aqui podra visualizar cada uno de los
mensajes recibidos. Para leer un mensaje haga clic en el asunto del mensaje
que desee leer, se abrira una nueva ventana donde podra leer el cuerpo del
mensaje, una vez haya leido el mensaje haga clic en el boton Cerrar.

» Haga clic en el boton Crear para redactar un mensaje. Ver Figura 18
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Figura 18

B Se desplegara una nueva ventana, ingrese el tema del mensaje, debe de
seleccionar el destinatario de tal forma que aparezca sombreado y haga clic
en el botén Enviar. Ver Figura 19
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Nota: El cuerpo del mensaje no debera sobrepasar 5000 caracteres y podra
anexar documentos con su mensaje.

Visualizaciéon de otorgamientos:

Estando en la pagina inicial filtre por las negociaciones en estado Adjudicado
seleccionando el estado en la lista desplegable de la parte superior derecha al
lado del icono en forma de binocular. Figura 20
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Haga clic sobre la palabra Adjudicado. En la siguiente pantalla vera el resultado
de la adjudicacion.

Si el negocio no le fue adjudicado vera el siguiente mensaje. Ver Figura 21
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Figura 21

Si el negocio si le fue adjudicado vera el siguiente mensaje. Ver Figura 22
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Para tener en cuenta:

Pagina inicial: estando en cualquier pagina del Mercado Digital siempre podra
volver a la pagina inicial haciendo clic en el icono en forma de casa que esta
situado en la parte superior derecha de la pantalla. Ver Figura 23

N
T e @ 5 4 S

e I

Tiempo restante Hora de apertura COT Hora de cierre COT
M NMNT 18-74 T MNFANNT -0
Figura 23

Ayuda: adicional a este manual el Mercado Digital tiene incorporada una Ayuda
que usted podra utilizar en cualquier momento. Para acceder a la ayuda haga
clic en el icono en forma de signo de interrogacion que esta situado en la parte
superior derecha de la pantalla donde podra buscar por palabra clave o por un
tema especifico. Para acceder a la guia de aprendizaje haga clic en el icono en
forma de computador que esta situado en la parte superior derecha de la
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pantalla donde se explica paso a paso el proceso de colocacion de ofertas. Ver
Figura 24
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Figura 24

Cerrar sesion: para salir del sistema de forma segura haga clic en el icono en
forma de puerta que esta situado en la parte superior derecha de la pantalla. Ver

Figura 25
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