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INTRODUCCION

La presente guia busca apoyar a los Proveedores en la ejecucion del Instrumento de
Agregacion de Demanda (IAD) MIPYME: Catdlogo de Café Social a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la primera generacion de este Instrumento y
desde el rol que tienen los Proveedores.

Es importante mencionar que esta guia contiene lineamientos en cuanto a la forma de
dar respuesta a las solicitudes de cotizacion 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 Insfrumento de Agregacién de Demanda IAD MIPYME: Catdlogo de Café
Social.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Instrumento de Agregacion de
Demanda IAD MIPYME: Catdlogo de Café Social.

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/catalogo-de-cafe-social-proveniente-de

Nota: El Proveedor deberd leer de forma detallada y completamente esta guia como
un soporte para dar respuesta a las solicitudes de cotizacién generadas por las Entidades
Compradoras.
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1. INFORMACION GENERAL
1.1. Objetivo

Orientar a los proveedores adjudicados al Instrumento de Agregacion de Demanda IAD
MIPYME: Catdlogo de Café Social sobre la ejecucion de las érdenes de compra en las
que han sido invitados a participar, utilizando los aplicativos simulador WEB en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano - (TVEC).

1.2. Alcance

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion del Instrumento de Agregacion de
Demanda IAD MIPYME: Catdlogo de Café Social un aplicativo que ha sido desarrollado
con el fin de registrar la informacién de compradores y vendedores, permitir a los
proveedores recibir eventos de cotizacién para la generacion de érdenes de compra,
cargar y descargar archivos con especificaciones de los bienes o servicios ofertados,
cargar y consultar facturas, recibir informacion 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 SIMULADOR WEB

Los proveedores para realizar el registro de usuarios o informacion relacionada con el
ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podrdn consultar la Guia De Uso Del
Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia
Compra Eficiente fiene a disposicion en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/files 2020/cce-gad-gi-

44 guia_de uso del portal de proveedores de la_tienda virtual del estado_colombi
ano_- tvec v2 31-01-2023 .pdf

3. AGREGAR USUARIOS ADMINISTRADORES

El detalle para poder agregar usuarios administradores lo encontrard en la Guia De Uso
Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que Colombia
Compra Eficiente fiene a disposicion en la seccion de guias y manuales de la pdgina
web oficial de la Enfidad, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/files 2020/cce-gad-gi-

44 guia de uso del portal de proveedores de la tienda virtual del estado colombi
ano - tvec v2 31-01-2023 .pdf
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4. CONSULTAR LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para poder consultar érdenes de compra lo encontrard 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 pdgina
web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files 2020/cce-gad-qgi-

44 guia de uso del portal de proveedores de |a tienda virtual del estado colombi
ano_- tvec v2 31-01-2023 .pdf

5. CONSULTA Y ENVIO DE LA COPIA DE LAS FACTURAS

El detalle para poder consultar y enviar copias de las facturas lo encontrard en la Guia
De Uso Del Portal De Proveedores De La Tienda Virtual Del Estado Colombiano que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidn en la seccidén de guias y manuales de Ia
pdgina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/files 2020/cce-gad-gi-

44 guia_de_uso del portal de proveedores de_la_tienda virtual del estado_colombi
ano_- tvec v2 31-01-2023 .pdf

6. SOLICITUD DE COTIZACION

A continuacioén, se relaciona el paso a paso para que el proveedor redlice el proceso,
tfeniendo en cuenta que se trata de un Simulador Web:

6.1. Proceso de Cotizacion simulador (Web)

Los siguientes pasos detallan el proceso que debe seguir el Proveedor para enviar una
cotizacion a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC por medio de la
aplicacién Coupa supplier.

Para lo anterior el proveedor tiene dos opciones para ingresar a responder en un plazo
no mayor a dos (2) dias hdbiles las invitaciones de cotizacion:

6.1.1. Notificacion correo electronico

Ingresard a la plataforma una vez haya recibido e ingresado al correo de notificaciéon
como resultado de la creacién de un evento de cotizacién por parte de una entidad
compradora.

El correo es emitido pOor: NOTIFICACIONES TVEC CCE
(notificacionestvec@colombiacompra.gov.co). Cuando identifique el correo
electrénico se debe hacer clic en el enlace tal y como lo muestra la llustracion 1.
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Autenticacion segura

-

® Este mensaje ha sido identificado como un correo no deseado. Se eliminaré después de 30 dias.

No es un correo no deseado | Mostrar contenido blogueado

(D) Retencién: Junk Email (30 dias) Expira: Sab 16/12/2023 11:32

NOTIFICACIONES TVEC CCE <notificacionestvec@colombiacompra.gov.co> ]
Para: Amira Esther Mojica Cueto Jue 16/11/2023 11:32

NC

CC: notificaciones TVEC

Bienvenido a la sistema de Simuladores TVEC

Para ingresar al sistema debe hacer click en el siguiente enlace:

Entrar

Si tienes problema con la URL puedes ir a la direccin:
http://158.101.18.168:3030/codigo/KJBOQIT779C300IN

llustracion 1 - Imagen de referencia del correo de notificacion de eventos.

6.1.2. Ingreso desde enlace

El proveedor debe ingresar a través del siguiente enlace:
https://simuladoresproveedor.colombiacompra.gov.co

Una vez ingresa, se habilitard un campo editable donde podrd digitar el nUmero de NIT
del proveedor luego dé clic en el botdn azul “Buscar usuarios”

@ MESA DE AVUDA CCE

VIDA - &% Colombia

Bienvenido al sistemna ¢

NIT Proveedor

ad

llustracion 2 - Ingreso a través del NIT del Proveedor.
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6.1.3. Autenticacion del proveedor
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Una vez diligenciado su nUmero de NIT, en el campo “Usuarios” se habilitard una lista
desplegable que muestra los correos de los proveedores que han sido vinculados o
enlazados al NIT.

5, % colombia

—

Bienvenido al sistema de proveedores de simuladores

NIT Proveedor
900613160

Proveedor
DOCTOR PC MAYORISTA SAS - ETP Il

B “]

Colombia Compra Eficiente Contacto de notificaciones judiciales

®'cov.co

' 'Ilurstacién 3 - Autenticacion del Proveedor.
6.1.4. Solicitar correo de autenticacion

Cuando haya seleccionado el correo electronico del usuario haga clic en el botén azul
“Solicitar correo autenticacion”.

ViR B coomple

e

Bienvenido al sisterma de proveedores de simuladores

NIT Proveedor
900613160

Proveedor
DOCTOR PC MAYORISTA SAS - ETP Il

2

Colombia Compra Eficiente
Corera TN 28 - 20 P 21/ Dt e/ i Seghron Toquerdams (Bofits

¢

o
\~

®'cov.co

f ¥inDO>N

llustracién 4 - identificacién de usuarios.
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6.1.5. Correo de autenticacion

Una vez solicitado el correo de autenticacion se debe verificar en el correo electrénico
el recibo de un correo de autenticacion emitido por CCE:
oportunidades@colombiacompra.gov.co. Cuando identifique el correo electréonico
debe hacer clic en el enlace “entrar”.

Autenticacion segura

. . . R d & R der a tod —> Reenvi IZ‘
@ Simuladores CCE <oportunidades@colombiacorn ) Responder © Responder a todos semar

=~ Para @ Oscar Ferney Rojas Rodriguez Mon 10/4/2021 10:38 AM

® Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedido la descarga automatica de algunas
imadgenes en este mensaje.

B B

Bienvenido a la sistema de Simuladores TVEC

Para ingresar al sistema debe hacer click en el siguiente enlace:

llustracion 5 — Correo de autenticacion

Nota: si por algun motivo no recibid el mensaje en la bandeja de entrada principal, no
olvidar verificar los correos de entrada de SPAM o la bandeja de elementos no deseados.
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6.1.6. Cotizaciones

Una vez ha ingresado, se puede visualizar la ventana principal y el meny de la
plataforma donde el proveedor encontrard 4 botones, uno de cotizaciones, otro de
simuladores, otro de modificaciones érdenes de compra y finalmente otro de usuario. El
proveedor debe tener presente que debe dirigirse a la opcidn “cotizaciones”.

COLOMBIA T

e % colombio

VIDA ot
Cotizaclones Simuladores Modificaciones ordenes de compra Usuario

R/ Cotizaciones
Cotizaciones
Cotizaciones abiertas sin enviar Cotizaciones abiertas enviadas Cotizaciones enviadas
llustracion 6 - Seccién de cotizaciones.
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Alingresar en la opcidn cotizaciones el simulador muestra todas las cotizaciones que han

sido creadas por las entidades compradoras, al dar clic al botéon , muestra los datos

de cada evento de coftizacion.

Cotizaciones

Cotizaciones abiertas sin enviar Cotizaciones abiertas enviadas Cotizaciones enviadas

Show entries B
= . Search
Simulacién Entidad Estado Fecha clerre
9135 Café Social - Region 2 AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION Solicitud 29/12/2023 17:00
PUBLICA - CCE cotizaciones
8253 Café Social - Region 4 AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION Solicitud 4/1/2024 10:40

PUBLICA - CCE

cotizaciones

Consecutivo | Simulacién Entidad

Fecha cierre

llustracién 7 — Datos de la cotizacion.

Una vez se entra a consultar el detalle de cada una de las solicitudes de cotizacion, se

cuenta con la siguiente pantalla:

Cotizacion: Café Social ? Regién 4 - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE
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¥ VA todos productos L —— [y ———

@ Formato cotizacion descuento

& (Rixrs oferts

& Subir cotizacion descuento @ Formato cotizacion precio

& Subir cotizac

7D OH 15M

4/Y/2024 10:40

Simulador Café Social ? Region 4 gravamen 10%

Consecutivo cotizacion 40470

Consecutivo proceso 9253 €| >
simulacion N

Fecha maxima de respuesta 4/1/2024 10:40

Nombre tipo del simulador @

llustracién 8 — Detalle de la solicitud de cotizacién.

El simulador presenta las siguientes opciones en la parte superior:

2

014

¢

@

~

e Subir archivo: Donde podrd adjuntar documentos cuando sea necesario.

¢ % IVA todos productos: Aumentar un valor porcentual a todos los productos.

¢ Descuento fodos productos: Disminuir un valor porcentual a fodos los productos.
e Descargar formato de cotizacién: Descarga la cotizacion en un archivo Excel.

e Subir cotizacién: Subir la cotizacidén en un archivo Excel.

e Enviar cotizacion: Envia una cotizacion preliminar a la entidad compradora.

o Ultima oferta: Envia la Ultima oferta a la entidad compradora.
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B

A

» Cronometro del evento: Tiempo restante para responder la cotizacion.

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

En esta seccidn el Proveedor también puede ver los detalles de la solicitud de cotizacion
en el cuadro de datos senalado en la anterior imagen. En la parte inferior de la pantalla
encontrard los items que solicitd la entidad compradora y al lado derecho de cada item

encontrard el siguiente botdon =

Al presionar el botdon = se despliega una ventana donde el proveedor puede editar los
productos que va a ofertar conforme a su disponibilidad, precios de cada item, IVA
(cuando aplique) y el costo del envié como se ilustra a continuacion:

Editar item

Presentar producto en oferta
sl

Sl

2908

Porcentaje descuento

Valor IVA unitario
4]

Cantidad ofertada
20

llustracién 9 — Editar valores de la cotizacion.

Notas: Los valores de logistica corresponden a un valor porcentual del total de la orden
de acuerdo con la encuesta nacional logistica como se establece en los documentos
del proceso, este valor es calculado por defecto en el simulador. Es importante que el
proveedor tenga presente que podrd ofertar cero en este valor cuando no sea
necesario para no generar sobrecostos a la entidad compradora.
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Es importante mencionar que el valor del IVA se ingresa en niUmero como tal, foda vez
que la plataforma lo asumird siempre como un porcentaje, es decir, si se desea
establecer que el IVA corresponde al 19%, se indicard como tal “19". Los demds
gravémenes ademds del IVA (cuando aplique) son calculados por la entidad
compradora.
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¢

D
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¥
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N

AN
Il

Una vez se dé clic en “Editar” cualquiera de los valores, aparecerd el siguiente mensaje
de confirmacion:

% de IVA
18

Proceso exitoso

Carrar

llustracién 10 - Confirmacion de actualizacion de valores

6.1.7. Mensajes durante la Solicitud de Cotizacion

También se encuentra el botdn de “mensajes” a través de esta opcion el proveedor
podrd enviar mensajes a la entidad compradora acerca de la solicitud de cotizacion.
La recepcion de las consultas se hard a través de la funcionalidad “Mensajes” y serd
noftificada por correo electrénico. La Entfidad Compradora debe enviar la respuesta a
través de “Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.

Es importante que toda la comunicacidn del evento de cotizacidn se realice
Unicamente a través de la opcidon de “Mensajes” del simulador WEB, cualquier
comunicacion por fuera del simulador WEB no es vdalida.

6.1.8. Enviar cotizacion

Finalmente, se tiene los dos Ultimos botones que son los mds importantes en el proceso
de respuesta a las solicitudes de cotizacién, los cuales son “Enviar cotizacion” y “Ultima
oferta”:
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© Subie archivo

& Ultima oferta

% IVA todos productos © Descuento todos productos o Ervaar cottzacin

llustracién 11 - Botones de “Enviar cotizacién™ y “Ultima oferta”.

¢ Enviar cotizacion: Es el botén mediante el cual se envia a la Entidad Compradora la
cotizacion diligenciada por el Proveedor.

Es importante mencionar que el Proveedor, si alun se cuenta con tiempo de
respuesta, podrd seguir editando la oferta hasta que culmine el plazo. Sin embargo,
ya fue remitida a la Enfidad la respuesta para que su ofrecimiento haga parte de la
lista de respuestas elegibles por parte de la Entidad Compradora.

Enviar cotizacién

£Sepuro qulere enviar la cotizacidn?.

cara
o

llustracion 12 — Confirmaciéon de envio de cotizacion.

¢ Ultima oferta: El botén de Ultima oferta, es cuando el Proveedor confirma que serd su
ultimo ofrecimiento, sin edicion alguna o modificacién a los ofrecimientos realizados.

Ultima oferta

sEsta es su Ultima oferta?, sl la envia ud no podra realizar

ningun camblo adiclonal.
3

llustracién 13 - Confirmacién de Ultima oferta.

En ese sentido, una vez el Proveedor ha manifestado su Ultimo ofrecimiento, a la
Entidad Compradora le aparecerd de la siguiente manera:

Py N i

f:;,s-, > Departamento Nacional
\v%:/ de Planeacion - DNP
o

AN
1N

oot ot
AR @.%ﬁm Af&%@?
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Cotlzaclones Eventos cotizaclon  Items  Simulaciones vdlidas  Simulaclones no validas  Archivos  Logs |

Show entries
" o Search

# | Proveedor | Envio Ultima oferta

3049 DISERRA S.AS. 4 4

llustracién 14”"—- Visualizacién de Ultimas ofertas desde el ambiente de la Enﬂdod-Comprodora.

En donde aparece la seccidn de envio, que es la penultima columna, y la de Ultima
oferta, ambas con un doble visto bueno.

Es importante mencionar que, si el Proveedor durante el fiempo para dar respuesta a las
solicitudes de cotizacion dio clic en “Enviar solicitud”, pero no indicd que era su “Ultima
oferta” no hay ningun problema al respecto, ya que el Proveedor manifesté y envio su
ofrecimiento a la Entidad Compradora a través del simulador web. Adicionalmente, si se
continua editando la solicitud de cotizacién y ya se habia “enviado la solicitud” la
plataforma de forma automdtica actualiza la informacién con las modificaciones
realizadas, sin necesidad de dar nuevamente clic en “Enviar solicitud™.

Fl botén de “Ultima oferta” tiene la funcionalidad de manifestar que es el Ultimo
ofrecimiento en los casos en los cuales la Enfidad deba dar cierre anticipado a la
solicitud de cotizacién, toda vez que todos los Proveedores ya dieron respuesta a la
misma, y es con la finalidad de agilizar los tiempos al respecto.

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 accidn. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podrd ver las
coftizaciones hasta que haya terminado el evento de cotizacion. Una vez finalizado el
tiempo del evento de cotizacion y la entfidad abra las ofertas enviadas por los
proveedores se les enviara un correo de confirmacion informando que la entidad albrid
las ofertas de cotizacion.
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£ Leddo / No leido ¢ 3 w ¢ 1

SIMULADORES TVEC: Apertura de ofertas 9081 2 @

Apertura de ofertas: Simulacign 9081

Estimado Proveedor

La Tienda Virtual del Estado Colombiano le informa que el dga @ @fechaActual,
la Entidad Compradora realiz@ la apertura de las cotizaciones presentadas en el
evento el evento de cotizacign n@mero 5831 - simulaci@n n@mero 9081,

€\ Responder 7 Reenviar

llustracion 15 — Correo de confirmacién apertura de ofertas por parte de la entidad compradora.

El proveedor podrd ver un resumen de las solicitudes de cotizacién que haya contestado
en el menu de cotizaciones como se muestra a continuacion.

Cotizaciones

Cotizaciones abiertas sin enviar Cotizaciones abiertas enviadas Cotizaciones enviadas

Show entries

B

Search

Consecutivo | Simulacién Entidad Estado Fecha clerre

9135 Café Social - Regidn 2 AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION Solicitud 20/12/2023 17:00 i ]
PUBLICA - CCE cotizaciones

9253 Café Social - Regidn 4 AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION Solicitud 4/1/2024 10:40 Li ]
PUBLICA - CCE cotizaciones

Consecutivo | Simulacién

Entidad Fecha cierre

llustracién 16 - Visualizacién de resumen cotizaciones enviadas por el proveedor.

7. APOYO DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta que los Proveedores fueron capacitados en cuanto al simulador y
operacion del Instrumento de Agregacion de Demanda IAD MIPYME: Catdlogo de Café
Social previo a la puesta de operacion del mismo como un apoyo a los Proveedores, se
establece adicionalmente, en caso de ser requerida la de solicitar una nueva jornada,
se solicitard a través de los correos electronicos del equipo administrador o debe remitirse
al

siguiente

=12 Departamento Nacional
) de Planeacion - DNP

enlace de la Mesa de Servicio
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https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte, o comunicarse a

las siguientes lineas de atencion con las que dispone Colombia Compra Eficiente: 01
8000 520 808 o (601) 745 6788 en Bogotd, D.C.

8. PERFECCIONAMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Una vez sea colocada la orden de compra al (los) Proveedor (es) que cotizd (aron) el
menor valor, el Proveedor deberd (n) constituir la garantia de la respectiva orden de
compra a favor de la Entidad Compradora cuando asi lo requiera.

9. NOTIFICACION DE ADJUDICACION

Una vez sea adjudicada la orden de compra, el proveedor recibird un correo electrénico

y adicional a esto la entidad compradora le informard a través del chat de la TVEC
0 se comunicard directamente con el proveedor.

10.FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Titulo del documento:

Resumen / Objetivo de contenido:

WCédigo de estandarizacion:

Aprobacién por:
Informacion adicional:

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde se
aloja o reposa el documento)

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC) a través instrumento de agregacion de demanda -IAD
MiPymes: Catdlogo de Café Sociall

Subdireccién de Negocios

Orientar a los proveedores en el proceso de compra, a través
delinstfrumento de agregacion de demanda -IAD MiPymes:
Catdlogo de Café Social

Guia

Rene Herndndez Gestor T1-15

NA

035. guia de proveedores

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios-generales/catalogo-de-cafe-social-
proveniente-de

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION
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~ ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL
. Laura Natalia Estructuradora
Elaboro Herrera Copete técnica 08/02/2024 " 7@% g
Revis6 Giovany Cantor Analista T2-02 13/02/2024 6@%3“‘7@
René Tercero
Aprobé Herndndez GestorTl-15 13/02/2024 W

Nota: Si la aprobacién se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
resolucién numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
2 VERSION VIGENTE DEL
VERSION AJUSTES FECHA DOCUMENTO

01 Creacioén de Guia

Laura Natalia Herrera
Copete

01

Estructuradora
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13/02/2024 .,
Reviso

Giovany Cantor
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René Herndndez

Gestor T1-15
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