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Guia de Compra para Entidades en Mi Mercado Popular

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -COLOMBIA COMPRA EFICIENTE
2024

1. INTRODUCCION:

Este instructivo tiene como objetivo proporcionar un paso a paso detallado para el
ingreso de usuarios de la Enfidad Compradora en la plataforma Mi Mercado
Popular de la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente del Gobierno de Colombia.

2. ACCESO A LA PAGINA PRINCIPAL: Ingresa en la plataforma Mi Mercado Popular
para participar como Entidad.

A. Abre tu navegador de internet.

B. Ingresa la URL: www.mimercadopopular.gov.co

C. Haz clic en el botdn "Ingresa” ubicado en el menu.

S
B8 MiMercado Popular AD/Catélogos  Transparencia  Oportunidades  Ingresa

é¢Haces parte de la Economia
Popular?

Registrate en la plataforma Mi Mercado Popular para participar como
proveedor del Estado en Instrumentos de Agregacion de Demanda

¢Qué son los Instrumentos de Agregacion de Demanda (1aD)?

Son un mecanismo previsto en la Ley para que las Entidades Estatales adquieran bienes
y servicios provistos por empresas de todo el territorio nacional.
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D. Posteriormente haz clic en la opcién soy entidad en la parte inferior

Proveedor, ingresa a
Mi Mercado Popular

Correo electrénico

Contrasefia

Registrarme

Olvide mi contrasena

No soy proveedor, soy entidad

E. Ingresa el NIT o el nombre de la entidad

Entidad, ingresa a

Mi Mercado Popular

Ingresa el NIT o el nombre de la entidad

Selecciona tu usuario

Seleccionar usuario v

No soy entidad, soy proveedor
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F. Selecciona el usuario con el que deseas ingresar y haz clic en enviar codigo

Entidad, ingresa a
Mi Mercado Popular

Ingresa el NIT o el nombre de la entidad

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACIOr

Selecciona tu usuario

(—@colommucompm.gm]

Enviar cédigo de verificacion

No soy entidad, soy proveedor

G. Revisa la bandeja de ftu correo electronico

Cédigo de verificacién enviado

El codigo de verificacion fue enviado al correo
jairo.mendoza@colombiacompra.gov.co

Entidad, ingresa a
Mi Mercado Popular

iCédigo enviado!

Escribe a continuacion el codigo de
verificacion que llegé al correo:

[ © colombiacompra.gov.co

No soy entidad, soy proveedor
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H. Ingresa el cédigo de verificacion enviado al correo electronico y da clic en
continuar

Entidad, ingresa a
Mi Mercado Popular

iCédigo enviado!

Escribe a continuacién el cédigo de
verificacion que llegé al correo:

I c olombiacompra.gov.co

7641

Continuar

No soy entidad, soy proveedor

3. BANDEJA DE INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA DISPONIBLES:

Una vez ingresado como el usuario Administrador, podrds activar los demds
usuarios de la Entidad en Mi Mercado Popular.

A. Haz clic en Gestidn de usuarios, en el menu

Mi Mercado Popular @ AGENCIA NACIONAL DE .

o

= 1ADC ibles de Imp
Gestion de 1% -
usuarios
1]
Eventos de
cotizacion
B
Ordenes de < = = =
Sy Instrumentos de Agregacién de Para compras a MiPymes y economia
> Demanda Dindmico IAD/SDA popular hasta la minima cuantia
Consumibles de impresion
Salir
N - -z s - L,
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B. Identifica los usuarios que deseas activar en la plataforma y da clic en Ver mds

Mi Mercado Popular e AGENCIA NACIONAL DE ...
]
[ &, Instructivo para habilitar usuarios J
1AD
“ Crear Cadena De Aprobacién
Gestion de
usuarios
B
Eventos de
cotizacion Apellido Nombre Email Estado
® I e . @ parameta.com [ macTvo J Ver mas
Ordenes de p
compra I e I - o | o biccompra.gov.co [ mactvo ] Ver mas
£3 p
I e - < | ornbiacompra.gov.co [ macrvo | Ver mas
Salir —
[ | W -c'ombigcompra.gov.co [ macTvo J Vermas
I e B @ colombiacompra.gov.co [ macmvo | Ver mas
I Y o' onbiacompra.gov.co [ macmvo | Ver mas
I R I © colombiacompra.gov.co [ mnacTvo J Ver mas
https://mimercadopopular.gov.co/entidad/private/config/users [ [ aamman | \ar msia

C. Posteriormente da clic en Activar usuario

Mi Mercado Popular

]
[ & Instructivo para habilitar usuarios ]
1AD
E Activar Usuario Crear Cadena De Aprobacién
Gestion de .
Usuarios _ Detalles del usuario B
® Busear usuario
b | A\ Elusuario se encuentra INACTIVO, si lo activas podréa acceder al sistema |8
Evantos de
o= L | Activar usuario | i
m con SIIF Valic Ver mas
Ordenes de Nombre Apellide  Email Estado I
oo cce e " Ver mas
B validando CDP con SIIF I G porameta.com l INACTIVO l i
zomora o — ver mas
Salir | |
Pena Aristizabal Serg Ver mas
Villa Pilonieta Juan T INACTIVO Ver mas
idtis Administrador lady.cedeno@colombiccompra.gov.co Ver mas
idt1s Administrador julievillanueva@colombiacompra.gov.co Ver mas
Erviarcin Iniie liie frinrdn@ealambineamnea oo eo TR Var maAe
- - -z s - ,
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—
: Mi Mercado Popular o AGENCIA NACIONAL DE ..
& Instructivo para habilitar usuarios ]
14D " X -

Activar Usuario Crear Cadena De Aprobacion
Gestion de .
i Buscar usuario Detalles del usuario
= A\ Elusuario se encuentra ACTIVADO, si lo desactivas no podra acceder al sistema
ST Apellide Nc¢ ' Estado
cotizacion I " :
idt20 At Descartiva usuario Ver més
Grdenes da Hernandez RU yombre Apellido Email Estado Vver mas
compra
& tems ve I B B ; colombiocompro.gov.co | AGIV ver mos
sle Ferrer or Ver mas
Cancelar
Pedraza Pineda Sic Ver mas
T
idt 28 Administrador Juan.ocampo@colombiacompra.gov.co Ver més
Lopez Julio Cesar jlopezr@Outsourcing.com.co Ver mas
sin aprobador Usuario sinapprove@colombiacompra.gov.co Ver mas

Nota: Lo mismo puedes hacer con otros usuarios de la Enfidad

Luego de lo anterior, procede a crear la Cadena de Aprobacién para la
adjudicacion de érdenes de compra:

D. Haz clic en Crear cadena de aprobacién, agrega el rol y selecciona el usuario
correspondiente. La ANCP-CCE recomienda crear un (1) Usuario comprador y un
(1) Usuario Ordenador del Gasto

& MiMercado Popular o AGENCIA NACIONAL DE ..
[ & mstructivo para habilitar usuarios |
1AD
2, Activar Usuario Crear Cadena De Aprobacion
Gestion de
Crear Rol
]
o Comprador Nombre del rol*
cotizacion
® Usuario Asignado
o —— Nombre : Eduardo Usuarie asociada al rol*
compra Email : eduardo.terres@colombiacompra.g Asocie un usuario -
e Asocie un usuario
o Z Editar Eliminar
alic
I - colombiacompra.gov.co ‘
Ordenador del Gasto | I - o lombiacompra.gov.co
I - colombiacompra.gov.co F
R B RS I  colombiacompra.gov.co
Nombre : Ana
Email : ana tolosa@colombiacompra.gov.co
Z Editar Eliminar
- - -z s - L,
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4. LANZAR EVENTOS DE COTIZACION

A. Dar clic en la opcion IAD del menu. Identificar el Instrumento de Agregacion de
Demanda (IAD) que satisface la necesidad de la Entidad y dar clic en Ver
catdlogos

©) ~GENCIA NACIONAL DE .

o
&

Gestion de
usuarios

8

Eventos de
cotizacion

B

Ordenes de
compra

. St
Para compras a MiPymes y economia

> Demanda Dinamico IAD/SDA popular hasta la minima cuantia
Consumibles de impresion

Salir

Ver catdlogos Ver catélogos

B. Identificar el o los catdlogos que conformen el IAD y dar clic en Ver productos

©) AGENCIA NACIONAL DE ..

Catélogos

Gestion de
usuarios

® CONSUMIBLES DE IMPRESION... CONSUMIBLES MARCA BROTHER CONSUMIBLES MARCA EPSON CONSUMIBLES MARCA EVOLIS

Eventos de
cotizacién

B
eVvoLIS
Ordenes de ;
compra
(53
i IAD Consumibles de Impresion - IAD Consumibles de Impresion - IAD Consumibles de Impresion - IAD Consumibles de Impresion =
Economia Popular Economia Popular Economia Popular Economia Popular
CONSUMIBLES MARCA HP CONSUMIBLES MARCA KYOCERA CONSUMIBLES MARCA LEXMARK CONSUMIBLES MARCA RICOH
- - -z - - ,
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C. Identificar el o los productos que se requieren y dar clic en Ir al producto

#%: MiMercado Popular

@) AGENCIA NACIONAL DE ..

Canasta
Canasto
2 Cambiar de catalogo
Gestion de
usuarios
B8 Referencia: BTD60BK Brother
EC\:;:’::: Categorias TONER NEGRO I al producto
® O Ton 58.355,64 COP (precio de referencia)
(J Toner
Ordenes de
compra D Drum
Referencia: BT5001C Brother
£

TONER CYAN Ir al producto

47.849,18 COP (precio de referencia)

Salir

Referencia: BTS001M Brother

TONER MAGENTA Ir al producto

47.849,18 COP (precio de referencia)

%% MiMercado Popular

B IAD Consumibles de Impresion > CONSUMIBLES MA

o AGENCIA NACIONAL DE ...

Cambiar de catélogo 'E Ver canasta (0)

1] Buscar producto

Eventos de
cotizacian Categorias

Ir al producto

B [ Toner o Referencia: BTDE0BK Brother
Ordenes de TONER NEGRO -

compra [ brum
e = .

m Precio de referencia del catalogo®

=
Salir “-‘li‘mh 58.355,64 COP b
Ingresar cantidad del bien o servicio*
= I
S Ir al producto
LT
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D. Ingresar la cantidad que se requiere del bien o servicio y dar clic en Agregar a
la canasta

#%: MiMercado Popular ) AGENCIA NACIONAL DE.

B IAD Consumibles de Impresion > CONSUMIBLES MA

canasta

2

Gestion de
usuarios

Cambiar de cataloge ‘B Ver canasta (0)

@m Buscar producto

b

=

Ingresar cantidad del bien o servicio*

imm’i:: Categerias Ir al producto
B [ Toner % Referencia: BTDGOBK Brother a)
Grdenes de " TONER NEGRO F
compre [ orum
£ - Precio de referencia del catélogo® e
r al producto
i B 58.355,64 COP
salir LT b

‘ [m' ]
[

r al producto
o Cerrar Agregar ald canasta Ir al producto

Ty 1)

E. Una vez seleccionados los productos y sus cantidades, dar clic en Ver canasta

#8 MiMercado Popular @) AGENCIA NACIONAL DE ..

«» —

Canasta

2 Cambiar de catélogo

Gestion de
usuarios
B Referencia: BT5001C Brother
Reade Categorias TONER CYAN
cotizacion
® 0] Toner 47.849,18 COP (precio de referencia)
Ordenes de D Drum
compra
Referencia: BTS00IM Brother
(£
TONER MAGENTA
i 47.849,18 COP (precio de referencia)
Referencia: BT5001Y Brother
TONER YELLOW
47.869,22 COP (precio de referencia)
- - .z P - ,
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# MiMercado Popular

@ vaciar canasta °

Canosta Referencia: BTD60BK Brother 0}
2, TONER NEGRO
Gestion de
usuarios Precio unitario del bien o servicio
i3] E ar productc 58.355,64
Referencia: BT5001C
Eventos de
Feimy Categorias TONER CYAN Cantidad del bien o servicio*
47.849,18 COP i
® 1 Toner 8498 (preciod o
Om“ [J brum
Referencia: BT5001M
=
G TONER MAGENTA Valor total
salir

47.849,18 COP (preciod  583.556,44 COP

Referencia: BTS5001Y Simular cotizacién Crear evento de cotizacién

TONER YELLOW
47.869,22 COP (precio de referencia)

- — = S

F. En la canasta es posible editar la cantidad de un bien o servicio que se haya
agregado, y posteriormente dar clic en Actualizar.

#% MiMercado Popular

@ vaciar canasta °

Canasta Referencia: BTD60BK Brother m
2 TONER NEGRO
Gestion de
usuarios Precio unitario del bien o servicio
- Buscar producto 68.355,64
g Referencia: BTS001C
Eventos de 5
ootizockn Categorias TONER CYAN Cantidad del bien o servicio*
47.849,18 COP (preciod
B [J Toner [12 J
Ordenes de 1
S| Do . ==
ncia:
Referei : BT5001M
£
G TONER MAGENTA Valor total
salir

47.849)8 COP (preciod 583.556,44 COP

Referencia: BT5001Y Simular cotizacién Crear evento de cotizacién

LONER YELOV/ ‘emssmssemey
47.869,22 COP (precio de referencia)

—— SN bl TAL_OAAR_AAL Bt

NOTA: Algunos Instrumentos de Agregacion de Demanda estdn segmentados por
Marcas o Lotes. En dicho caso, se deberd lanzar un evento de cotizacion para
marca o lote que se requiera, de manera independiente.
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5. CONFIGURAR EL EVENTO DE COTIZACION

A. Darle un titulo. Eiemplo: Evento de cotizacion - Xxx000%& - MMP

B. Establecer dia y hora de inicio del evento, y dia y hora de cierre. Por tratarse de
procesos para actores de la economia popular, se sugiere que se lancen eventos
de cotizacién con minimo dos (2) y mdximo tres (3) dias para recibir respuestas.

&% MiMercado Popular o AGENCIA NACIONAL DE ...
E Nuevo
Canasta
=8
Nuevo evento de cotizacion
Gestion de
usuarios
] Titulo del evento *
Eventos de
cotizacion
B
Gt Tiempo de ejecucion del evento
compra
G Hora (selecciona una fecha)
— Fecha de inicio *: Seleccionar hora v
Hora (selecciona una fecha)
Fecha de cierre *: Seleccionar hora v

Seleccione fecha de inicio y fin del

Cierre del evento:
evento

Cardcter territorial del evento

C. Definir el caracter territorial del evento. Para cada segmento territorial deberd
haber minimo (2) proveedores habilitados.

#23 Mi Mercado Popular ©) £GENCIA NACIONAL DE .
B Cardcter territorial del evento
Canasta
o (@ Atencién
Gestidn da Solo se mostraran los territorios con proveedores habilitados para el
usuarios evento de cotizacion
3]
Eventos de Seleccione el caracter del evento
cotizacion
@ Seleccione el carcter del evento
DEPARTAMENTAL
Ordenes de
compra NACIOMAL
[E3
. AGENCIA NACIONAL DE
Entidad:
Salir CONTRATACION PUBLICA - CCE
NIT: 800514813
Departamento: Bogotd, D.C.
Municipio: Bogotd, D.C.
Correo: claudialopezp@colombiacompra.gov.co
Fuente de los recursos
Calanalanar adnan da Las sasi wans
- - -z s - ,
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D. Seleccionar el origen de los recursos

Mi Mercado Popular

©) £GENCIA NACIONAL DE .

-E Fuente de los recursos
Sarne Seleccionar origen de los recursos
=3 ; 5
Seleccionar origen de los recursos
Gestion de .
usucrios Recursos Propios
® Presupuesto General de la Nacion PGN
Seleccione ~
Eventos de
cotizacién
B (@ Atencién
Ordenes de El costo maximo del flete es de : Seleccionar departamento
compra
El valor del flete cotizado podria ser 0% en los casos en que se trate de la
(o prestacion de un servicio
salir

Consultar costos de flete por departamento

Documentos del proceso (Estudios Previos, CDP, etc.)  igregar @

No tiene documentos agregados.

E. Seleccionar el departamento de entrega del bien o prestacion del bien o
servicio

Mi Mercado Popular

o AGENCIA NACIONAL DE ..

=1 Fuente de los recursos
e is Seleccionar origen de los recursos v
=
Gestion de
usuarios Departamento de entrega del bien o prestacion del servicio
B
Seleccione v
Eventos de
cotizacion
B ANTIOQUIA
Ordenes de ATLANTICO
compra .
BOGOTA D.C.
e P
BOLIVAR
Salir "
BOYACA
ALDAS '
CAQUETA
[pCAUCA
CESAR
N
CORDOBA

CUNDINAMARCA
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F. Cargar los documentos del proceso precontractual. Elemplo: Solicitud de CDP,
CDP, Estudio del Sector, Estudios Previos, Anexos, Fichas Técnicas, ETC.

o AGENCIA NACIONAL DE ...

#25 Mi Mercado Popular

® Documentos del proceso (Estudios Previos, CDP, etc.)  Agregar ©
Canasto
2, |
Gestion de .
e ® cargar archivo
B
Eventos de
cotizacion Impuestos, gravamenes o estampillas territoriales Agregar ®
m No tienes &
gravamenes agregados.
Ordenes de
compra
(5] Especificaciones de la entrega

Salir

Observaciones

G. Si es una entidad de cardcter territorial, agregar los impuestos o estampillas
territoriales a que haya lugar. Si es una entidad de cardacter nacional, omitir.

H. La solicitud permite, si asi se desea, agregar notas para un proceso de entrega
mas detallado, o también observaciones para darle mds contexto a los
proveedores.

o AGENCIA NACIONAL DE ...

#25 MiMercado Popular

¥ Documentos del proceso (Estudios Previos, CDP, etc.)  Agregar ®
Canasta
2, No tiene documentos agregados.
Gestion de
feenes Impuestos, gravamenes o estampillas territoriales Agregar @
B
Eventos de " ] " o
cotizacion
53] Los nd para el sa manej n el carécter punt *."
Ordenas de
compra
> Especificaciones de la entrega
Salir
#
Observaciones
#~
N - -z s - L,
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|. Posteriormente, dar clic en Guardar, lo cual servird para retomar el evento en
otro momento, en caso de no publicarlo inmediatamente.

2% MiMercado Popular @) AGENCIA NACIONAL DE .
B " ” .
simt 1con p de ref
Canasta
2 A\ Atencién
Gestion de
usuarios Esta informacién es visible sélo para la entidad p Los p! pujarén en subasta inversa a partir de sus precios techo.
®= + Tener en cuenta que los calculos a continuacion son de referencia, ya que la entidad estd en la obligacion de hacer su propio estudio de mercado.
Eventos de « El porcentaje aplicado para el flete fue de 0%. Este ya se incluye en el precio unitario.
ELE = En caso de generarse el evento de cotizacion con la estimacion realizada, este evento arrastrara el % de IVA teérico de |la calculadora.
B * Corroborar el porcentaje antes de Guardar para el evento de cotizacion.
Ordenes de
compra
Precio unitario (incluye F deflete P je de gravamen o Precio base de Valor total por
(3 Producto (incluy °f e de gt Cantidad 0 base WA po
todos los costos) aplicado estampillas cotizacion producto
Salir
f LH
Referencia: ETDG0BK 58.355,64 000 000 10 58355640 000 58355640

Brother

Valor total: 583.556,40 COP

J. Finalmente, una vez verificada la informacion parametrizada en la plataforma
para el evento de cotizacién, dar clic en Publicar.

: Mi Mercado Popular @) AGENCIA NACIONAL DE .
B " ” .
simt 1con p de ref
Canasta
2 A\ Atencién
Gestion de
usuarios Esta informacién es visible sélo para la entidad p Los p! pujarén en subasta inversa a partir de sus precios techo.
®= + Tener en cuenta que los calculos a continuacion son de referencia, ya que la entidad estd en la obligacion de hacer su propio estudio de mercado.
Eventos de « El porcentaje aplicado para el flete fue de 0%. Este ya se incluye en el precio unitario.
ELE = En caso de generarse el evento de cotizacion con la estimacion realizada, este evento arrastrara el % de IVA teérico de |la calculadora.
B * Corroborar el porcentaje antes de Guardar para el evento de cotizacion.
Grdenes de
compra
o Producto Precio unitario (incluye F o flete  F lje de gravameno . aad Pracl?bq.!.e de wa  Valortotalpor
todos los costos) aplicado estampillas cotizacién producto
Salir
fi o
Referencia: ETDE0BK 58.355,64 000 000 10 58355640 000 58355640
Brother
Valor total: 583.556,40 COP
- - -z s - ,
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6. LOS EVENTOS DE COTIZACION

Los eventos lanzados, en sus respectivos estados, podrdn visualizarse en la opcidon

Eventos de cotizacion, en el mend:

o AGENCIA NACIONAL DE ...

Mi Mercado Popular

E Eventos de cotizacion
Canasta
2
Gestion de Todos los estados ~
usuarios
Nombre Entidad Estado
Eventos de Evento de cotizacién MMP-01-2024-KYOCERA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE [Amummm ) Vver mas
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Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 - 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



