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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso Catalogo de
Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza del IAD de MiPymes a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la segunda generacién del
mecanismo.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso de No.
MYP-01-008-2025, los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/catalogo-para-la-
adquisicion-de-servicios-digitales-y-electronicos-de-confianza-del-iad-de-mipymes,
en la pagina web de Colombia Compra Eficiente.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo del Catdlogo es un Proceso de
Contratacién que inicia con el evento de cotizacion cuando en la Operacion Secundaria
hay lugar a cotizacidon o con la Orden de compra cuando no hay lugar a cotizacion.
Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacion la vinculan
y la obligan, por lo cual recomendamos leer con detenimiento los documentos de la
Invitacion, los manuales, ver los videos, utilizar los simuladores disponibles y hacer
las consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de iniciar el
Proceso de Cont,ratacién. Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos
de cotizacion y Ordenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso del Catdlogo de Servicios Digitales y Electrénicos de
Confianza del IAD de MiPymes en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad
Estatal debe conocer el Catdlogo al que se va a vincular, el cual corresponde al
numero MYP-01-008-2025.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Catalogo de Servicios Digitales y
Electrénicos de Confianza del IAD de MiPymes:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/catalogo-para-la-
adquisicion-de-servicios-digitales-y-electronicos-de-confianza-del-iad-de-mipymes

Nota 1: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, acepta conocer los términos establecidos en el Catalogo y las condiciones
bajo las cuales se vinculara al mismo, asi como la forma de operacion del mismo y
gue estos elementos obedecen a bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a las Entidades Compradoras que el funcionamiento de la
plataforma Tienda Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los
navegadores web (Chrome, Mozilla, Edge, etc) exceptuando INTERNET EXPLORER,
en esa medida, tenga en cuenta al momento de presentar cualquier error en la
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GUIA ?ARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO GOLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA
plataforma, que no se esté trabajando sobre un equipo con navegador web Internet
Explorer.

1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

1.1. Numero del proceso de seleccion en Minisitio del Catalogo

Proceso de invitacién a participar en el proceso No. MYP-01-008-2025 adelantado
a través de la plataforma del Minisitio del Catalogo.

1.2. Objeto del Catalogo

El objeto del catdlogo derivado del Instrumento de Agregacién de Demanda de
MiPymes corresponde a: La conformacién del Catdlogo de Servicios Digitales y
Electréonicos de Confianza ofertados por MiPymes, para satisfacer las necesidades de
abastecimiento por parte de las Entidades Estatales hasta la minima cuantia.

1.2.1. Alcance del Objeto

El catalogo tiene como alcance: la adquisicién de productos y servicios electrénicos y
digitales de confianza definidos en el anexo técnico para cada lote: (i) El lote 1
comprende los productos y servicios de confianza acreditados por la ONAC, servicios
de gestidon de firmas en modalidad SaaS - Software como Servicio, API's de
integracién y servicios adicionales y (ii) el Lote 2 comprende los servicios de
certificados de sitio seguro SSL y los servicios adicionales.

1.3. Cobertura del Catalogo

El presente catdlogo tiene cobertura nacional. La Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente considerando las particularidades propias de la
prestacion de estos servicios y la entrega de tokens fisicos, se realiza una divisién del
territorio de tal forma que los costos logisticos y tiempos de entrega sean
considerados en cada caso. Por lo tanto, el Catalogo se dividira asi:

Tabla 1. Cobertura Catalogo

Unidades del territorio Nacional

Bogota D.C., Cali, Medellin, Barranquilla Y Cartagena De Indias.

(Distritos
Especiales y
Municipios de
categoria 1)

Pasto, Armenia, Bucaramanga, Ibagué, Rionegro, Itagli, Envigado, Mosquera, Chia,
Floridablanca, Yumbo, Tunja, Manizales, Valledupar, Monteria, Neiva, Santa Marta,
Villavicencio, Clcuta, Pereira, Buenaventura, Palmira, Sabaneta, Soacha,
Barrancabermeja, Funza, Bello
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Zona Unidades del territorio Nacional

Popayan, Giron, Cota, Tocancipa, Cajica, Madrid, Soledad, La Estrella, Sincelejo,
Yopal, Buga, Tulua, Piedecuesta, Sogamoso, Jamundi, Dosquebradas, Fusagasuga,

Zipaquira.
Zor_1a_ 2 Acacias, Girardota, Copacabana, Guarne, Caldas, Candelaria, Malambo, Puerto Gaitan,
(Municipios Facatativa, Puerto Colombia. Florencia, Retiro, Girardot, Duitama, Apartado, Carmen
intermedios, De Viboral, Sopo, La Ceja, Tenjo.

categoria 2, 3y 4)

Riohacha, Arauca, Los Patios, Aguachica, Ricaurte, Maicao, Segovia, Uribia, Cartago,
Manaure, Puerto Lopez, Villa Del Rosario, Covefias, Quibdd, Remedios, Tumaco,
Turbaco, Turbo, Marinilla, Pitalito, Ipiales, Espinal, Cumaribo, Barbosa.

Cogua, Lebrija, Granada, Paipa, Magangué, Anapoima, Albania, Sibaté, El Cerrito,
Castilla La Nueva, Caucasia, Miranda, Sonson, Villamaria, Chiquinquira, San Gil, Santa
Zona 3 (Municipios | Rosa De Cabal, La Mesa, Ciénaga, La Jagua Ibirico, Leticia, Aguazul, Tauramena,
basicos, categoria 5, 6 | Bugalagrande, Calarca, Villa Rica, Melgar, Sahagun, Providencia, Puerto Boyaca,
y el resto del pais. Chinching, La Calera, La Dorada, Nobsa, Zarzal, Galapa, Santander De Quilichao,
Ocafia, Guachené.

Municipios de la Categoria 6 y el resto del Pais.
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

1.4. Plazo del Catalogo

El Catalogo para la adquisicién de Productos y Servicios Electronicos y Digitales de
Confianza tiene una duracion por DOS (2) ANOS contados a partir de la puesta en
funcionamiento del mecanismo.

1.5. Fecha maxima de generacion de 6rdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Catalogo y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas o6rdenes de compra pueden
expedirse con un término superior al del plazo de operacidn del Catalogo siempre que
el proveedor haya ampliado la vigencia y valor de la garantia de cumplimiento por el
término de ejecucién de la Orden de Compra y un (1) ANO mas, y que el Proveedor
haya ampliado la vigencia de la garantia de cumplimiento por el término de ejecucion
de la Orden de Compra y el valor de conformidad con lo establecido en el humeral de
garantias.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicién de los
bienes o servicios que trata el Catalogo, con un plazo adicional a la vigencia del
mecanismo, todas las condiciones establecidas en el Catdlogo se entenderan
extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma, la
entidad podra prorrogar y/o adicionar las érdenes de compra de acuerdo con la
legislacion aplicable al respecto, asi como emplear vigencias futuras para las 6rdenes
de compra.
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La fecha maxima para la generacion de érdenes de compra del Catalogo para la
adquisicién de Productos y Servicios Electrénicos y Digitales de Confianza es el 4 de
mayo de 2028 y la vigencia maxima para ejecutarlas es el 4 de noviembre de 2028.

1.6. Tiempos de entrega maximos

A continuacion, se detallan los tiempos de entrega de acuerdo con el lote de servicios.
I. Tiempos de entrega Lote 1:

Los tiempos de entrega de los certificados de firma digital comenzaran a contar a

partir del envio por parte de la entidad compradora a la Entidad de Certificacion Digital

de la documentacion requerida para la prestacidon del servicio. Estos tiempos varian
de acuerdo con el formato de emision y la zona de entrega de la siguiente manera:

Tabla 2. Tiempos de entrega para los certificados de firma por medio de token fisico
Rango

Productos

Cantidades
1-100 3 dias habiles |4 dias habiles |12 dias habiles
Certificados de firma |101-500 5 dias habiles |6 dias habiles |13 dias habiles
digital - token fisico | 547_999 8 dias habiles | 10 dias habiles | 14 dias habiles
Més de 1.000 12 dias habiles | 14 dias habiles | 15 dias habiles

Tabla 3.Tiempos de entreg

Fuente: Fuente Anexo 2 - MinTic, ANCP - CCE.

a para los certificados de firma por medio de token virtual

Rango
EEEIED Cantidades
1-100 2dias habiles |3 dias habiles |4 dias habiles
Certificados de 101-500 3 dias habiles |4 dias habiles |5 dias habiles
firma digital -
token virtual 501-999 4 dias habiles |5 dias habiles |6 dias habiles
Mas de 1.000 5 dias habiles |6 dias habiles |7 dias habiles

Fuente: Fuente Anexo 2 - MinTic, ANCP - CCE.

Para los servicios de firma electrénica certificada, estampado cronoldgico y archivo y
conservacion de documentos, el tiempo de implementacion del servicio es el mismo
gue el establecido en el cuadro de los certificados de firma digital- token virtual.

A continuacion, se definen los tiempos de entrega de los servicios asociados al Lote
1.

Tabla 4. Tiempos de entrega — Servicios adicionales Lote 1

Producto

Servicios asociados al Lote 1 | 10 dias habiles | 15 dias habiles | 20 dias habiles
Fuente: Fuente Anexo 2 - MinTic, ANCP - CCE.
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II. Tiempos de entrega Lote 2:

En la siguiente tabla se muestran los tiempos de entrega para los certificados digitales
de sitio seguro.

Tabla 5. Tiempos de entrega — Servicios Lote 2

Rango Todas las
PICE L Cantidades zonas
1-50 5 dias habiles
Certificados de Sitio 50-100 8 dias habiles
Seguro 101-499 12 dias habiles
Mas de 500 15 dias habiles

Fuente: Fuente Anexo 2, ANCP - CCE.

1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP
El presente Catalogo para la adquisicion de Productos y Servicios Electrénicos y
Digitales de Confianza del IAD de MiPymes, estd a disposicion de las entidades

publicas que requieran adquirir los productos y servicios al amparo del mismo por la
minima cuantia.

El catdlogo se encuentra dividido de la siguiente manera:

- Lote 1: Productos y servicios electrénicos y digitales de confianza.
- Lote 2: Productos y servicios de certificacion digital de sitio seguro.

El lote 1 estard compuesto por los siguientes segmentos:

Tabla 6. Segmentacién Lote 1

Segmento ‘ Codigo y nombre del servicio
AMSEDC-CD-02 Certificados digitales de persona natural acreditado

AMSEDC-CD-04 Certificados digitales de persona juridica acreditado
AMSEDC-CD-05 Certificados digitales de Representacion legal acreditado

AMSEDC-CD-06 Certificados digitales de Pertenencia a Empresa acreditado
AMSEDC-CD-07 Certificados digitales de funcién publica acreditado
AMSEDC-CD-10 Servicio de API de integracién
AMSEDC-CD-12 Estampado cronoldgico acreditado
AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales
|AMSEDC-CD-01 Certificado de firma electrénica acreditado

Segmento 2 | AMSEDC-CD-12 Estampado cronolégico acreditado

Segmento 1

AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales

|AMSEDC—CD—08 Archivo y conservacién de documentos digitales
Segmento 3 A AMSEDC-CD-12 Estampado cronoldgico acreditado
AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales
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Segmento Cédigo y nombre del servicio
AMSEDC-CD-9 Software como Servicio de gestion de Firmas

Segmento 4 — —
AMSEDC-SAT Servicios Adicionales transversales

Ser miembro de la lista de confianza de Adobe - Adobe Approved Trust List,
AATL -

Ser operador homologado por parte de la Administracién de SIIF Nacidn del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Fuente: Anexo Técnico MinTic, ANCP - CCE.

Especificacion

Especificacidon

Los segmentos del lote 1 estan configurados buscando ofrecer la mayor cantidad de
servicios de acuerdo con los certificados emitidos por el ONAC teniendo en cuenta
que las entidades compradoras adquieren diferentes tipos de firma digital dentro de
una misma contratacion. El proponente podra presentar oferta los servicios de los
segmentos y lotes en los cuales cumpla con los requisitos de participacion
consignados en los documentos del presente mecanismo de agregacion de demanda.

Adicionalmente, para el lote 1 se contemplan las siguientes especificaciones técnicas:

I. Ser miembro de la lista de confianza adobe-Adobe Approved trust list, AATL.
II. Ser operador homologado por parte de la administracion de SIIF Nacion del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Estos dos requerimientos técnicos pueden ser incluidos en la operacién secundaria si
la entidad compradora lo considera necesario en las condiciones establecidas en el
Anexo 2. “Anexo Técnico”. Solo para el requerimiento (I) “Ser miembro de la lista de
confianza adobe-Adobe Approved trust list, AATL"”. éste puede ser tercerizado en el
caso de que el proveedor seleccionado para la ejecucidon de la orden de compra no
posea estas especificaciones.

El lote 2 estara compuesto por los Certificados digitales de sitio seguro: (i) Certificado
digital de sitio web SSL DV Validacién Dominio, (ii) Certificado digital de sitio web SSL
OV Validacién Organizacién y (iii) Certificado digital de sitio web SSL EV Validaciéon
Extendida. Los proponentes que se presenten a este lote deben ofrecer los tres tipos
de certificados anteriormente mencionados.

2. REGISTRO DE USUARIO - INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacidén relacionada
con el ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la
Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a
disposicidn en el siguiente enlace, o el que se encuentre vigente en la pagina
web: Guia General de los Acuerdos Marcos
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3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

La clausula 6.7 establece: En virtud de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.4. del
Decreto 1860 de 2021, la Entidad Compradora, puede realizar de manera opcional
previamente la solicitud de informacion (RFI) en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Esto es un paso adicional, si la Entidad Compradora requiere informacién
aclaratoria antes de generar un evento de cotizacidn a través de la siguiente plantilla
a en la plataforma de la TVEC:

Tabla 7. Numero de plantilla RFI

Nro. de la

plantilla
Lote 1- Basico 208318
Lote 1- AATL 208326
Lote 1- SIIF 208331
Lote 1 — ATTL + SIIF 208324
Lote 2 208334

Fuente: Colombia Compra Eficiente

El formato RFI es un formato donde la Entidad Compradora solicita informacién si lo
considera pertinente a los proveedores acerca de detalles técnicos sobre bienes y/o
servicios que debe adquirir para la implementacion de esa solucion. La entidad
compradora debe dar un plazo de tres (3) dias habiles, cuenta desde el dia habil
siguiente en el que se realiza la solicitud hasta las 5:00 pm.

El procedimiento para realizar una solicitud RFI es el siguiente:
a. Ingresar a la plataforma Coupa a través de la tienda virtual del estado

colombiano en el enlace:
https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new

b. Ingresar a la pestafia de cotizacion:

Ilustracion 1. Crear un evento

£ Qué necesita? Q GC ;' v.-.o 7
M Solicitudes  Ordenes  Facturas  Comunidad Recepcion E‘ Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion
Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Solicitudes  Perspectivas
Administrador de sourcing
i ~D Avanzado fil ¢ 1
RUE £=%enlina
Fuente: Colombia Compra Eficiente
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c. Seleccionar crear un evento a través de una plantilla, digitar la correspondiente

y seleccionar crear.

Ilustracion 2 Seleccionar plantilla
Crear evento X

Seleccionar mercancia | La seleccion de mercancias filtrara plantillas y eventos v
Crear un nuevo evento Crear a partir de una plantilla Copiar el evento
RFI 203208 Buscar por ID de evento o Nombre
RFQ
#203208 - PRUEBA Lote 1-Seg2-RFI- & #203210 - PRUEVA Lote 1 -Seg2-RFl- &
RFP Catéalogo de Servicios Digitales y Catalogo de Servicios Digitales y
Electrénicos de Confianza Electronicos de Confianza (Nuevo)

Subasta inglesa inversa
#203209 - Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA
_ Cat. Serv. Dig. y Elect (Prod)

Subasta holandesa inversa

Subasta inversa japonesa .
v #203202 - Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA »

Cancelar
A

-_—_____________________________________________________________________________________________—a
Fuente: Colombia Compra Eficiente

d. En la pestaia de configuracién seleccionar el logo de la entidad.

Ilustracion 3 - Logo empresa
A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuestaproveedores  Respuestasdelformulario  Solicitudes  Perspectivas

PRUEBA Lote 1 - Seg 2 - RFI - Catalogo de Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza - Evento 203211 editar

Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Mensajes

Configuracién basica + % Términos y condiciones o

Nombre del evento  PRUEBA Lote 1-Seg 2 - R Divisa | COP Términos del evento

Agregar Archivo | Url | Texto

Mas informacién del Agregar Archivo | Url | Texio Logo de la Entidad

evento

El proveedor deberd aceptar los términos de forma electronica

Documentos v

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG

Documentos relacionados

Informacién de evento

Objetos personalizados

Etiqusta 4 Agregar efiqusta * Mercancia del evento Catalogo para |a adquisicio |

Mercancia de Coupa ~ Ahorros planificados COP »

.~ Equipo del evento "

Fuente: Colombia Compra Eficiente

e. Luego seleccionar la pestafia de tiempo y seleccionar: (i) fecha y (ii) hora
especifica. Se debe establecer 3 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al evento RFI y establecer las 17:00 hrs como finalizacion de este.
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Ilustracion 4 - Seleccién tiempo

O Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Configuracién m

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

PRUEBA Lote 1 - Seg 2 - RFI - Catalogo de Servicios Digitales y
Electrénicos de Confianza - Evento 203211 editar

Configuracion empo || Detalles  Proveedores  Evaluaciones Mensajes

Zona horaria del evento

Bogota (-05; UTC-5) ~ O
Presentacién del evento Después del envio manual ~
Cancelar Guardar Crear un evento de prueba Vista previa del evento

Fuente: Colombia Compra Eficiente

f. Seleccionar la pestafia detalles y adjuntar el archivo solicitado en la guia del
acuerdo marco de precios.

Ilustracion 5 Cargue de archivos

;Qué necesita? Q

F . Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Solicitudes  Perspectivas

PRUEBA Lote 1 - Seg 2 - RFI - Catalogo de Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza - Evento 203211 Eeditar

Configuracién ~ Tiempo Proveedores  Evaluaciones  Mens

ajes

Datos adjuntos

Agregar adjunto

Seccién de adjuntos

Nombre del adjunto

SOLICITUD DE INFORMACION

Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto

Agregar Archivo

Permitir al proveedor responder con un adjunto

) Hacer que sea obligatoria la respuesta

Fuente: Colombia Compra Eficiente

g. Seleccionar vista previa del evento y luego enviar el evento a produccién. Al
cumplirse el tiempo la entidad podra descargar los archivos enviados por los
proveedores en la ventana de respuestas.
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Ilustracion 6. Respuesta proveedores

n Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Mensajes

Articulos y servicios ~

' Los articulos no estan en Lotes (2 articulos)

= "qts03-143Butaco aux... 69.230,77 COP 692.307,70 COP

W dts02-1VA 131.538,46 COP 131.538,46 COP

Mensajes instant... @ ~

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2025.

4. PROCESO PARA LA ADQUISICI('),N A TRAVES DEL CATALOGO DE
SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA

El Catadlogo establece que los Servicios Digitales y electrénicos de Confianza debe
realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores que se
encuentren vinculados en la operacidon secundaria.

El Catalogo establece que debe realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacion a
los Proveedores que se encuentren vinculados en la operacién secundaria. La
adquisicién de los productos y servicios se realizard por cada segmento del lote 1 o
el lote 2. En ningln caso podran generarse una solicitud de cotizacion con dos
segmentos o lotes.

Las 6rdenes de compra que sean derivadas de la ejecucion del Catalogo se encuentran
divididas en dos modalidades:

(i) Bolsa de Recursos

Esta modalidad de adquisicion sera procedente para los productos y servicios que
sean adquiridos y pagados una Unica vez, previo cumplimiento de requisitos de
ejecucion de la orden de compra, pero seran consumidos (activados) durante la
ejecucion de la orden de compra de acuerdo con las necesidades de la entidad
compradora.

(i) Pago por demanda

Esta modalidad de adquisicién aplicara para los productos y servicios que sean
adquiridos y pagados de acuerdo con la estimacién de consumo de la entidad
compradora. El proveedor podra facturar los productos y servicios efectivamente
prestados a las Entidades Compradoras de acuerdo con sus requerimientos; un
producto o servicio efectivamente prestado es aquel que de acuerdo con su alcance
sea dispuesto en su totalidad a las entidades estatales.
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La modalidad dependera del tipo de servicio contratado por la entidad compradora y
como esta realice el consumo de los productos y servicios contratados.

Nota: La entidad compradora debera en ejercicio del deber de planeacion realizar la
solicitud de vigencias futuras si la modalidad de ejecucidn asi lo requiere.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

El Catalogo de Productos y Servicios Electrénicos y Digitales de Confianza establece
gue debe realizarse una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores que se encuentren
vinculados en la operacion secundaria en el lote o0 segmento, segun aplique.

5.1. Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora define la
celda que contiene las referencias que satisfacen su necesidad.

La Entidad Compradora debe descargar el “"Simulador para estructurar la Compra” en
el minisitio del Catalogo de Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano en el siguiente
enlace:https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/catalogo-para-
la-adquisicion-de-servicios-digitales-y-electronicos-de-confianza-del-iad-de-

mipymes
O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/

Ilustracion 7. Sitio Web CCE

25 colombiacompra.gov.co Q %

Acrobat {ea)

®'cov.co Inicio | Datos abiertos | PQRS | Consulta RUP | Intranet |

Agencia Nacional Buscar. Q
de Contratacién Pblica
Colombia Compra Eficiente

Relatoriay Datos de . Comunicacién Atencién y servicio
Inicio SECOP & v § v Formacién ¥ Transparencia 4 4 Partidpa ¥ v
Normativa Compra Piblica y prensa ala ciudadania

Colombia Compra Eficiente informa a todos los actores del sector la
publicacién del proyecto de pliegos del proceso CCENEG-098-01-2026,
para la contratacién del servicio logistico del Programa de Alimentacién
PAE, el cual se encuentra disponible para consulta en SECOP Il.

R0

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.
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Luego ingresa al médulo denominado SECOP y en la lista desplegable selecciona:
Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC:

Ilustracion 8. Ingreso a opcidén SECOP - Tienda Virtual del Estado Colombiano
Inicio | Datos abiertos | PQRS | Consulta RUP | Intranet |

&

Agencia Nacional Buscar... Q
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

. torfa y Datos de ., . Comunicacién . Atencidn y servicio
Inicio SECOP ) N2 _— + Formacion 4 Transparencia 4 N3 Participa 4 . ) +
Normativa Compra Publica y prensa a la ciudadania

@ SECOP | @ Mi Mercado Popular @ Datos Abiertos
(® secori ® sIGEC (® Mesa de Ayuda
@ Tienda Virtual de Estado @ Consulta Procesos @ Base de conocimiento
Colombiano
@ Release Aplicaciones SECOP

SECOP (® Consulta RUP

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

Ilustracion 9. Tienda Virtual del Estado Colombiano

&

Agencia Nacional Buscar. aQ
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

o Relatorfay Datos de % Comunicacién Atencién y servicio
Iniio  SECOP & v : ¢  Formacién ¢ Transparenda ¥ ¢ Participa ¥ 3
Normativa Compra Piblica y prensa a la ciudadania

TVEC

:Qué es TVEC?

Tienda Virtual del Estado Colombiano

Contratos de |
Plataforma transaccional a través de la cual las entidades compradoras adquieren: Agregacién >
de Demanda

\

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

f

2. Dirijase a la barra de “busqueda de AMP o IAD” y escriba el nombre
completo o una parte de este en la barra, dirijase a la lupa y de clic, Los
resultados apareceran automaticamente mientras escribe, de clic “Catalogo
de Productos y Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza”:
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Ilustracion 10. TVEC - Busqueda Catalogo servicios Digitales de Confianza

Busqueda de AMP 6 IAD

R Catalogo para la adquisicion de Servicios Digitales y Electrénicos de confianza, del IAD de MiPymes.

Catédlogo de Materiales de Construccin y Ferreterfa derivado del 1AD MIPYMES

Catélogo para la Adquisicion de Canastas Populares de Productos Agropecuarios en el Departamento de Marifio.

g Catélogo de Café Social proveniente de Pegueiios Productores
-
S S —

Tl x -
Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

3. Se abrird una ventana redireccionard al minisitio en donde usted vera el
Catalogo de Productos y Servicios Digitales y Electrénicos de Confianza,
simulador, catalo, fichas técnicas y guia de compra.

Ilustracion 11. Minisitio del Catalogo

= Relatoriay Datos de ” Comunicacién Atencin y servicio
Inicio SECOP ¢ SN : v Formacién & Transparencia v Participa ¥
Normativa Compra Publica y prensa a la ciudadania

Catdalogo para la adquisicion de Servicios Digitales y
Electrénicos de confianza, del IAD de MiPymes.

ogo para la adquisicién de Servicios Digitales y Elec cos de co za, del IAD de MiPyme

Proxil te
Catélogo para la adquisicién de Servicios - . g
Digitales y Electrénicos de confianza, del .
IAD de MiPymes. i ‘

IAD/SDA - Aviso Importante - Fecha de Inicio: Por Definir -
PUBLICACION RESULTADO VERIFICACION CATALOGO

SERVICIOS DIGITALES

Desde 26/12/2025 hasta 26/12/2027

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para
la estructurar la compra y documentos relacionados del Catalogo de
Productos y Servicios Digitales y Electréonicos de Confianza:
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Ilustracion 12. Documentos del proceso

(@ Objeto Condiciones B Documentos vr Guias y Comunicados [1] Estadisticas

B Resolucion MNo. 077 del 2 de Febrero del 2026 4+ Descargar

Resolucion No. 964 del 23 de diciembre de 2025 4 Descargar

Resuliado de la Verificacion Catalogo Servicios Digitales Final & Descargar

Resultado de la Verificacion Catilogo Servicios Digitales 15-12-25 4+ Descargar

ADENDA No. 3 CRONOGRAMA CATALOGO SERVICIOS DIGITALES 4 Descargar

ADENDA No. 2 CRONOGRAMA CATALOGQ SERVICIOS DIGITALES * Descargar

ADENDA No. 1 CRONOGRAMA CATALOGQ SERVICIOS DIGITALES 4 Descargar

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.
5.2. Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrard con un archivo en Excel que tiene el
siguiente aspecto:

Ilustracion 13. Visualizador del Simulador

3a Nach ¥R Departamento Nacional
Agencia Nacional + e
de Contratacién Publica IN ICIO l‘)‘ de Planeacién - DNP
Colombia Compra Eficiente — E—

CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA

Versidn: 1 22/04/2026

|« | lotefsegmento | si/No |
1 Lote 1 Mo -
2 Lote 2 Mo

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

Nota 1. En caso de seleccionar el lote 1 la entidad debera contestar SI o NO a las
preguntas relacionadas con las especificaciones técnicas de la lista de confianza de
adobe AATL o SIIF Nacidn, en caso de requerirlas.
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Debe dar clic en el botén amarillo “habilitar edicién” y luego en “habilitar contenido”.
Se recomienda guardar el documento Excel en un almacenamiento de la computadora
como descargas, por ejemplo. No se recomienda utilizar el simulador en una nube
toda vez que puede presentar fallas.

Paso 1. Debe diligenciar en la casilla SI/NO para Lote 1, de acuerdo con su necesidad
y la oferta de cada uno segun la informacién proporcionada en el numeral 1.7.
“Particularidades del Catalogo y el AMP”. Para Lote 2 no aplican estos avisos.

Ilustracion 14. Seleccion de los requisitos técnicos adicionales de AATL y SIIF Nacidon

[ Lista Confianza AATL | Operador SIIF

- - - . . Si dqui rtificados de fundo iblica, ;R |
;Desea que los certificados de firma digital a adquirir estén validados | v adquint certiicados de funcion publica, LRequiers que &
proveedor sea un operador homologado por la administracién de SIIF

- ?
I o por Adobe - Adobe Approved Trust List, AATL? Nadién?

Yes T} Yes TI
Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 2. Debe diligenciar toda la informacién de las secciones “Informacion de la
entidad compradora”, la cual corresponde a informaciéon general de contacto.
Adicionalmente, debe diligenciar toda la informacion de la seccidn de “Articulos
Solicitud de cotizacion” de acuerdo con el segmento o lote seleccionado e incluir los
productos y servicios requeridos.

Antes de diligenciar el simulador le recomendamos descargar el catalogo y el Anexo
Técnico y hacer el listado de los items que desea adquirir e ingresar los servicios o
productos en el simulador, debe ingresar el cédigo o los cédigos correspondiente de
cada servicio o producto en la casilla “cddigo”. Una vez ingresado el cddigo, podra
generar una nueva fila para otro servicio o producto, haciendo clic en el botén “+
filas” (podra ingresar varias filas incluyendo un numero entero en la casilla que
aparece con un “1” en el campo para agregar o eliminar filas).
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Ilustracion 15. Diligenciamiento de la informacion de la solicitud de cotizacion.

au“..!w'ﬂ'ii?i’..“ﬂ.‘.‘...,. SOLICITUD DE COTIZACION '.T} Departamento Nacianal
Colombia Compra Eficients .

CATALOGO DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS DIGITALES ¥ ELECTRONICOS DE COMFIANZA

Versicn: 1 2240412026 %, Limpiar
Direccion de la Entidad: Cra7Mo.26- 20 | Mumicipio: | EogotiD.C.
Comprador Efsmpio s07358600

Corres del compradar: comprador@colombiacompragoy.co

Articulos Solicitud de Cotizacion

ot I et 23i04r2026 3000442026 m 30H0/2026
cotizacion: generacion OC:

Agregar o Eliminar Filas:
| 1 I “ Lote 1 Lista Gonfianza AATL 5i 5i
L] SIF

o ri
Errerarafe | EretafEime  Soaaeis e Hsidad de Cantidad
a3 cad Factaracién
1 AMSEDC-CD-02-1 Certificados digitales de perzons natural Acreditada SEGMENTO 1y 4 Token fizico Tako Zana i Certificads 3
2 | AMSEDC-CD-02-4-AATL Centificados digitales de persona natural Acreditado-AATL SEGMENTO1y4 Token virtual tafo Todus Iz zonas Certificads 3
3 AMSEDC-CD-07-1-AATLeSIIF Centificados Digitales de Funcidn Piblica Acreditado-AATLISIF SEGMENTO1y4 | Token fisica o Token virtual Tafo Zomal Certificade 3

Gravamenes adicionales [estampillas]

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

Los cddigos de los productos y servicios pueden ser consultados en el catadlogo del
mecanismo. El catdlogo puede ser descargado siguiendo los pasos del 1 al 3 para la
descarga del simulador y haciendo clic en el enlace sefialado de la siguiente imagen:

Ilustracion 16. Documentos del catalogo en el Minisitio

Respuesta observaciones Extemporaneas No. 2
Catélogo q

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 3. (incluir gravdmenes en caso de que aplique) Si la Orden de compra es objeto
de algun gravamen adicional (estampillas), la Entidad Compradora debe especificar
en el campo en el simulador. La Entidad Compradora es la responsable de incluir los
gravamenes adicionales que apliquen. Una vez haya ingresado los articulos y los
gravamenes, debe hacer clic en el botén “Generar”.
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Ilustracion 17. Diligenciamiento de los Gravamenes o estampillas

Departamento Macional
DNP

SOLICITUD DE COTIZACION I.T,! de Planeacién

CATALOGO DE PRODUCTOS ¥ SERYICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE COMFIANZ A

Versiba: 1 220412026 #y Limpiar
3 AMSEDC-CD-0T-1-AATL-SIIF Ciertificados Digitales de Funcidn Pablica Acreditado-AATL+EIF SEGMENTO 1y 4 | Token fisico o Token wirtual 1afo Zona i Certificade 3
Gravamenes adicionales [estampillas)
les por jemplo; pill

ilos hay, indique loz gravimencs adicionales [sstampilllaz) 3 loz qua astd sujsta la Orden de Compra. Son
y demis impusstas tarritariales. Loz impusstos coma 1G4 y retencidn an la fusnts MO son gravimenes adicionalss.

(o Descripeibe e Gt |

1

<+ Agregar m Tatal Gravimenes adicionales 0,00%

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

Paso 4. Al hacer esto, se generara la cotizacién de los productos y servicios
solicitados. Esta podra ser consultada en la pestafia “Resumen Cotizacion” del

simulador.

Ilustracion 18. Visualizacion resumen de la cotizacion

RESUMEN DE COTIZACION

CATALOGO DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA

e
o
11 22:0412026
Informacion de la Entidad Compradora
H idad: Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente I TEN 900518132
irec 3

Cra 7 No_ 26 - 20 | Mmsicipic: | Bogota D.C.
Comprador Ejemplo 6017956600

comprador@colombiacompra.gov_co

Articulos de la Cotizacion

I0N0AIE0E % FOAN2026

I Precio x
4 o o) A Subtotal
3 5 w720268 | 3 SEIEEZ04 | § G35 | § EES35430
2

3

SEGMENTO 1y 8. Tel
SEGMENTO 1y 4. Tak
SEGMENTO 1y & Token fizico o Token virtual 1

£ NBAIEA0 | 504020 BHEMARE | 3 63155054
£ 53074021 | $1592.200,63 | $S0252138 | 163474255

AMSEDC-CD-02-1
AMSEDC-CD-02-4-AATL
MSEDC-CD-07-1-AATL+S1I

Subtotal 5 2.684.628,87
| wa 510.078,4%
s 3.194.708,36

Gravamenes adicionales (estampillas)

i il que eetd sujars |3 Orden de Compra, i
lus = come ICA v retensién en |2 i adicionales.
< > (<Nl Anexo Técnico (@S FAS | ResumenCotizacion | Cotizacion + HER | Alejar *

Fuente: Colombia Compra Eficiente, 2026.

Siloc hay, indique loz grav
astamoill

NOTA: Con el objeto de complementar el entendimiento sobre la solicitud de los
productos y servicios por parte de los Proveedor, se solicita diligenciar la totalidad de

la informacion que se solicita en la hoja “"anexo técnico”.

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el botén
“Generar CSV” donde se guardard automaticamente este archivo CSV que sera
utilizado para la creacion de la cotizaciéon en la TVEC. Asi, como resultado del
diligenciamiento del formato de solicitud de cotizacién, la Entidad debe tener:

El archivo Excel que contiene:

A. En su primera hoja el lote 0 segmento seleccionado.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 21
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: Cédigo: CCE-GAD-GI-93 V1 Fecha 24/04/2026




Agencia Nacional
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA
B. Anexo técnico donde la entidad compradora debe complementar los
requerimientos de su solicitud de cotizacién de acuerdo con parametros
establecidos en la ficha técnica del Catalogo.
C. Hoja de la solicitud de cotizacién con los productos y/o servicios solicitados.
D. El resumen de la cotizacion una vez oprima el botén “Generar”
E. Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su
respuesta a la Solicitud de Cotizacion.
F. El archivo CSV generado a partir del simulador.

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

(i) Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en
cuenta las unidades en la cuales se prestan los servicios (ver catalogo). En general,
la columna de cantidad se refiere a la cantidad de unidades del servicio requeridas.

(ii) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafa del Excel del
simulador. La entidad debe dar cumplimiento a lo establecido en la cldusula 6.10,
la cual indica que: “en caso de incluir la especificacién de Adobe Approved trust
list, AATL en el evento de cotizacidn, la entidad debe diligenciar en el anexo técnico
del simulador la correspondiente justificacion técnica que respalde esta inclusion.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que
el simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de
precios es una herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de
adquirir bienes o servicios. Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las
entidades definan el presupuesto, pues segun la Guia para la Elaboracion de Estudios del (cce-
eicp-gi-18. gees v.2 2.pdf (colombiacompra.gov.co)

Las entidades estatales pueden utilizar informacion histérica de compras realizadas
previamente con el fin de que logren estimar las cantidades y presupuesto adecuado para la
adquisicion de bienes y servicios.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que los
precios dados por el simulador corresponden a precios techo del catalogo presentado por los
proveedores durante la operacion principal, en ningin momento corresponden a precios de
ordenes de compra o de contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacion de la orden de compra deberan tenerse en
cuenta solo los precios efectivamente cotizados por los proveedores durante los eventos de
cotizacion, que son los

cotizados por los proveedores durante los eventos de cotizacion, que son los precios
a los que realmente se obligan los proveedores a mantener al momento de generacion
de las ordenes de compra.
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5.2.1.Como realizar la Solicitud de Cotizacion

Inicie sesidn con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano
entrando al siguiente enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/session/new

Ilustracion 19. Ingreso Tienda Virtual del Estado Colombiano

..............

da Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente

Proporcionado por £COUpa

Iniciar sesion q

Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

Contrasefia

¢Ohvido su nombre de usuario o contrasefia?

Iniciar sesion

Fuente: CCE, 2025.

Ilustracion 20. Menu principal TVEC

Categorias \+ Listas de pedidos \+ Catdlogos ~ Politicas v

iBuenas noches!

I Q ;Qué necesita? Comience su bisqueda aqui |

Actividad reciente veriodos v Tareas pendientes: 1mas en subuzin v

Fuente: Aplicativo COUPA

Seleccione la opcién de “cotizacién en la barra superior de la pagina.

Ilustracion 21. Creacion del evento de cotizacidon

.
4 Qué necesita? Q GC . 10 ?

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion @ Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Administrador de sourcing

T —— T
Alertas Oportunidades Tipos de evento Ahorros Ahorros de mercancias principales cing A pe

060426 #203184 - PRUEBA RFQ MATERIAL
PEDAGOGICO Il finalizd hace 21 dias

060426 1203184a- PRUEBA RFQ MATERIAL £%eolna

Fuente: Aplicativo COUPA
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Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear
a partir de una plantilla, para este mecanismo corresponde con la plantilla del
Catalogo con el que pretende adquirir sus servicios de la siguiente forma:

Ilustracion 22. Plantillas del Catalogo
. Nro.dela

Lote .
plantilla
Lote 1- Basico 208323

Lote 1- AATL 208328
Lote 1- SIIF 208333
Lote 1 — ATTL + SIIF 208325
Lote 2 208336

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nhombre en la casilla de
“encontrar la plantilla”.

Ilustracion 23. Blusqueda de la plantilla

Crear evento

Seleccionar mercancia | Catalogo para la adquisicion de Servicios Digitales y Electronicos | w

Crear un nuevo evento Crear a partir de una plantilla Copiar el evento
RFI ‘ 20319 Buscar por ID de evento o Nombre
RFQ
#203198 - Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA & #203215 - Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA &
RFP _ Cat. Serv. Dig. y Elect _ Cat. Serv. Dig. y Elect (Nuevo)
Subasta inglesa inversa #203212 - PRUEBA Lote 1 -Seg 2 - RFI -

Catélogo de Servicios Digitales y
Electronicos de Confianza (Nuevo)

Subasta holandesa inversa

Subasta inversa japonesa
v #203211 - PRUEBA Lote 1-Seg2-RFI- »

Cancelar

Fuente: Aplicativo COUPA

Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad
Compradora debe tener en cuenta para identificar su proceso.
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Ilustracion 24. Visualizacion del evento de cotizacion creado

2Qué necesita? Q 9 (& (% (2
A Solictudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion
Eventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Solicitudes  Perspectivas
Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect JEvento 203216 cditar
Configuracidn basica - Términos y condiciones -
Hombi o 1 Divis P Términos del evento
Ma: del
ento
. Documentos v
Documentos relacionados
Informacion de evento -
. Objetos personalizados -
Etiqueta o Agregar tiq * Mercancia del evento | Caldlogo para la adqu; v
Mercancia de Coupa ~ ~
Equipo del evento -
Cancelar Crear un evento de prueba Vista previa del evento

Fuente: Aplicativo COUPA

La Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en la
Solicitud de Cotizacion, los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

Adjuntar el logo de la Entidad Compradora: Se debe adjuntar en alta resolucion,
este logo serd usado para la Orden de Compra.

Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento”, “Observador
del evento” o “Evaluador” a usuarios adicionales de la Entidad Compradora, estos
usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Ilustracion 25. Informacion del equipo del evento de cotizacidn.

Egu po del evento

Equipo del evento ;‘—'.gregarl Propietario cleleventol Observador del
evento | Evaluador

1 Carlos Arias (Creador)

Fuente: Aplicativo COUPA

Por ejemplo, cuando hace clic en responsable de cotizacidn, es habilitado el siguiente
campo, en el cual debe incluir el nombre del usuario.
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La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en
Agregar.

Ilustracion 26. Ingreso de personas en el equipo del evento de cotizacion

Equ po cel evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento E\ Agregar Propietario
del evento carlos ariag Agregar |

; ) A igs Jimenaz ( Alhe iaz i z 1622 7
1 Carlos Arias  (Creador) Carlos Alberfo Arias Jimenez (CarlogAlbertoAriagJimenez_16226_0fc479a9)

Carlos Andres Cardona Arias (CarlosAndresCardonaArias 14809_0faa1b85s)

Carlos Arias (carlog aaron

Carlog Hernan Patarroyo Arias (CarlogHernanPatarroycArias 3686_0ed1d&79)

Carlos Javier Arias Plazas (CarlosJavierAriasPlazas_13185_0f5af9e3)
Juan Carlos Ortiz Arias (JuanCarlosOrtizArias 14900_0fabe7bs)
Juan Carlos Vasquez Arias (JuanCarlos\asquezArias 13892_09557da)

Fuente: Aplicativo COUPA

Esta opcidn puede ser util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros
usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.

Plazo del Evento: El Catadlogo establece que la Entidad Compradora debe determinar
un plazo minimo de CINCO (5) dias habiles para cotizar los Productos y Servicios
Electrénicos y Digitales de Confianza. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil
siguiente a la Solicitud de Cotizacién y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacidon
del Evento de Cotizacion definido por la Entidad Compradora.

Ilustracion 27. Diligenciamiento del tiempo de cotizacion

£ Qué necesita? Q GC

F ] Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Artfculos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203216 editar

Zona horaria del evento

Bogotd (-05, UTC-5 2o

Presentacion del evento  Después del envio manual ~

Inicio del evento Después de presentar el ovento

Fin del evento I Fecha/hora especifica - B/05/2¢ 17-01 K..

Fuente: Aplicativo COUPA

Nota: si la entidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen, debe tener
en cuenta que el evento iniciara en las fechas que estipulen para la presentacién e inicio del
evento.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA
Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra: La Entidad
Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo los pasos de la
Seccion anterior de la presente Guia. Una vez diligenciado debe guardarlo en su
computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en
“Seleccionar archivo” y proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la
informacién de los requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar”
al final de la plantilla de cotizacion.

Adicional la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacién
del proceso si lo considera conveniente.

e Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar lo pactado en el
Catalogo.

Ilustracion 28. Diligenciamiento de documentos adjuntos al evento de cotizacion.

¢ Qué necesita? Q GC

M  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203216 kaitar

Configuracién Tiempo Detalle Proveedores Evaluaciones Mensajes

Datos adjuntos

Agregar adjulnto k

Seccién de adjuntos

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo «

Permitir al proveedor responder con un adjunto
(O Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Fuente: Aplicativo COUPA

Articulos y servicios: En esta seccién se realiza el cargue de los items o
componentes del servicio requerido.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA
Para cargar de manera masiva los servicios requeridos utilizando el archivo CSV
generado a partir del simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice
Articulos y servicios, en la opcién Anadir de CSV. Este procedimiento permitird que el
Usuario Comprador haga el cargue masivo de los servicios que la Entidad Compradora

requiere.

Ilustracion 29. Cargue de articulos al evento de cotizacidn

= Articulos v ;gn"s'gﬁ -

v Configuracion del precio base Ajustes de campo predeterminados.

0O Nuevo lote

MNuevo articulo
n en Lotes (0 articulos)
Nuavo servicio

Agregar desde evento
Total de la base 0,00 cor

Agregar todos desde la plantilla

Comentarios Silenciar comentarios

Ingresar comentario

Fuente: Aplicativo COUPA
Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

En el botdn “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego
oprimir el botén “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la
siguiente ventana:

Ilustracion 30. Cariue de articulos al evento de cotizacidén

Carga masiva de Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga de linea de solicitudes de cotizacion

1. Descargar la plantilla CSV o exportar Ia lista actual (en funcion del separador de campos del archivo CSV en su configuracion Idioma y region)

descargar ~ O Exportara -

2. Complete o actualice el archivo CSV.
* Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por id, se actualizara
+ De lo contrario, se crearéd un linea de solicitudes de cotizacién nuevo
« Presione "iniciar carga" y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archive y mostrara los resultados.

3. Cargar el archivo actualizado

Elegir archivo |csv_mat_pe...260403.csv

Ola: S esla cargando archivos ¢SV que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguiente nota de ayuda.

g
Para obtener mas informacion sobre como usar la plantilla para cargar archivos CSV, consulte las siguientes nota de ayuda. E

4

Fuente: Aplicativo COUPA

En esta ventana la entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”. Luego debe esperar
1 o 2 minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
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Ilustracion 31. Cariue de articulos al evento de cotizacion

a

Mercancia
Fecha de inicio
Fecha de finalizacién
Precio inicial
Aumento incremental
Unidad de aumento incremental
Fecha limite
Formulario sencillo
Nombre del fabricante
Numero de pieza del fabricante
Descripcion del articulo
Codigo fiscal
Clasificacion de bienes
Plazo de envio
Nombre del lote
Direccion de envio
Detalles

Finalizar carga Cancelar

VA

Fuente: Aplicativo COUPA
La Entidad debe oprimir el botdon “Listo”.

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos
generados y debe enviar la Solicitud de Cotizaciéon a producciéon, es decir, envia la
solicitud a los Proveedores con la informacion adicional de los anexos para que los
Proveedores puedan realizar la cotizacion de los servicios, haciendo clic en “Enviar el
evento de produccion”.

Ilustracion 32. Visualizacién de articulos cargados

‘= Articulos y servicios v
Nembre E:;;Eg?:g Precio base zsr;:i;:aCantidad >
= = idg01--AMSEDC-CD-02-1-Certificados di... 10,00 (Unidad) = 131.979,6954 CcoP = 1.319.796,954 COP
= = idg01--AMSEDC-CD-02-2-Certificados di... 10,00 (Unidad) = 145.177,665 COP = 1.451.776,6500 COP
= = idg01--AMSEDC-SAT-5-1-Soporte Técnic... 5,00 (Unidad) x 2,0305 COP = 10,1525 CorP
= ﬂ' idg01--IVA 1,00 (Unidad) x 526.600,9137 coP - 526.600,9137 cor
Total de la base 3.298.184,67 coOP

Fuente: Aplicativo COUPA
Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Enviar el evento de produccién”.

Ilustracion 33. Envio del evento de cotizacion
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Porpagina 15 45 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas Enviar el evento de produccion

Crea un evento duplicado Activa el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores

Fuente: Aplicativo COUPA

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botén “Enviar el Evento”
con lo cual se enviara la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

Ilustracion 34. Envio del evento de cotizacidon

n Agragar proveador - LRl Todn - [ I Avanzado ] Buscai I
¢ ¥
SQ'HFI'EHO'H fecha Mombre Mambre del contacts Coreo electrénics Nro. de respuestas Tarmimos y condicicnes  \isto por ditma wer Conlralos  Acciones
IiH1G Amerimematonal  Jusn Manus Bamiga siscing@eoupa com (] hunca wistn ]
R

Fuente: Aplicativo COUPA

5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de
la Solicitud de Cotizacidon. La recepcién de las consultas se hard a través de la
funcionalidad “Mensajes” y sera notificada por correo electrénico. La Entidad
Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los Proveedores,
sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del evento
de cotizacion se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda
Virtual, cualquier comunicacién por fuera la Tienda Virtual no es valida. La entidad
compradora podra enviar documentos adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacién o retracto del
proceso de cotizacién debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando
el porqué de la situacion.
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Ilustracion 35. Ventana de mensajes en el evento de cotizacidon

+Qué necesita? Q e a !ID 2
A  Solictudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcion Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion
Eventos  Respuesta proveedores  Respuestasdelformulario  Solicitudes  Perspectivas
Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv, Dig. y Elect - Evento 203216 activo e .
L] {8}
=
srovonc [EMIRRES
[ dias [
Mensajes instantaneos 0 l

Editar evento Fin del evento
Exportar a

- Términos y condiciones
Divisa Términos del evento

& a Logo de Ia Entidad $
Documentos

A nal
de C iblica

Fuente: Aplicativo COUPA

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 cotizacién una vez el evento haya concluido.

Las Entidades Estatales 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
cotizacion. El plazo para cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del
evento de Solicitud de Cotizacién corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacion

Si después de enviar el evento a produccién la Entidad Compradora requiere hacer
cambios por errores o cualquier otra razén, la entidad debe editar el evento antes de
la finalizacion del plazo para recibir respuestas asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de cotizacién en
la barra de busqueda y presionar “enter” para buscar.
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Ilustracion 36. Busqueda del evento de cotizacion

.
+Qué necesita? (=) GC a !o ?

S Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Im Proveedores Articulos Informes Configuracién

Ever Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Administrador de sourcing

[ SR D I Sl IExPOﬂaH - — — - . :2‘332‘@ -

mostrando limitado - buscar 203216

Alertas Oportunidades Tipos de evento Ahorros Ahorros de mercancias principales

0604726 #203184 - PRUEBA RFQ MATERIAL
PEDAGOGICO Il finalizs hace 21 dias

NANADE #2004 - PRIIERA REQ MATERIAI N LY

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de cotizacién haciendo
“Clic” sobre el numero del Evento.

Ilustracion 37. Seleccion del evento de cotizacion

mostrando limitado - buscar |203216%

Alertas Oportunidades Tipos de evento Ahorros Ahorros de mercancias principales

06/04/26 #203184 - PRUEBA RFQ MATERIAL
PEDAGOGICO |l finakizd hacs 21 dias

0604126 #203184a - PRUEBA RFQ MATERIAL .&.'n,‘
PEDAGOGICO Il finaliz hace 21 dias Coupa

Sourcing PAdvantage
0604726 #203184h - PRUEBA RFQ MATERIAL
PEDAGOGICO Il finakizs hace 21 d :
nalizd hace 21 dias Explorar eventos de Coupa Sourcing Advantage
28005126 #203216 - Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _
Cat. Serv. Dig. y Elect finalizs en 31 dias Sourcing Advantage conecta las empresas que tienen necesidades de compra en comun para que trabajen juntas y obtengan mayor aprovechamiento, ahorros

por volumen y experiencia.
1602126 4203080 - Hemofilia Il nalzs hace 70 dias ! !

1602/26 #203091 - RFQ - Transporte Terrestres

Mas informacion
Especial de Pasajeros Il - CI - Grupo
Especifico de Usuarios - N2 finakzgbpga 1
Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas Acciones
203218 Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cal Serv. Dig.  Giovany Cantor Catdlogo para la adquisicion de Servicios Digitales y 27104126 28/05/26 Prod RFQ 0
y Elect Ortega Eleclrénicos de confianza
Forpagina 15 | 45 | 90

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.

Ilustracion 38. Edicion del evento de cotizacion
® Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203216 Activo Yorsionss

203216 - Prod (actual) v
o QO—0——0 0>
En
produccion Fin del ew 3 L U
% pausar el evento dias hrs
Editar evento Fin del evento
secciones de divisas
términos y condiciones y
tipo de evento creard un
Fuente: Aplicativo COUPA
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El sistema generard una nueva versién al nimero de la Solicitud de Cotizacion
adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el evento de
Solicitud de Cotizacién que se tendrd en cuenta para consultas y para culminar el
proceso de compra.

Ilustracion 39. Version del evento de cotizacidon
Versicnes

PSEDC-Segmento 2 - Lote 1 - Evento 128788 acuve 128708a -Prod (actual)

Fin del evento Dq : =B

1) pausar el evento (i TiTE

Configuracion ~ Tiempo Detalles  Proveedores Evaluaciones Respuestas

Fin del evento Editar evento

Fuente: Aplicativo COUPA

Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de
archivos anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de cada
archivo y cargar el (los) nuevo(s).

Ilustraciéon 40 Cambios en los archivos anexos

SECCICN Je ad|untos Eliminar

Fuente: Aplicativo COUPA

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las
lineas y hacer clic en el botén y volver a cargar desde el CSV corregido.
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Ilustracion 41. Eliminacion de articulos del evento de cotizacion

= Articulos y servicios v

v Duplicado Mover Eliminar Configuracién del precio base Ajustes de campo predeterminados

_os articulos no estan en Lotes (4 articulos)

™ idg02--AMSEDC-CD-02-1-AATL-Certificados digitales de persona natural 931.978,70 COP

= Acreditado-AATL
Cantidad x Precio base
[ idg02--AMSEDC-CD-02-1-Certificados digitales de persona natural Acreditado 2.318 374,44 COP

Cantidad x Precio base

¥ idg02--AMSEDC-CD-07-4-AATL+SIIF-Certificados Digitales de Funcién Pablica 14.604.816,96 COP

= Acreditado-AATL+SIIF
Cantidad x Precio base
| idg02--IVA 3582 482,31 COP

Cantidad x Precio base

Cancelar Guardar Crear un evento de prueba
Fuente: Aplicativo COUPA

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora
en fin del evento ampliando el plazo en cinco (5) dias calendario a partir del dia que
envie el evento editado. Recuerde que la hora de finalizacién del evento de Solicitud
de Cotizacién es a las 17:00 horas del ultimo dia calendario.

Ilustracion 42. Ajuste del tiempo de cotizacién

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203209 cditar

Configuracion Detalles  Proveedores (4 Mayo de 2026 >

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Zona horaria del evento 1 2

Bogota (-05; UTC-5)

3 4 5 6 7 8 9

Presentacion del evento Después del envio manual WO | | 2T 15 18
17 18 19 20 21 22 23

Inicio del evento Después de presentar el evento 24 25 26 27 28 29 30

Fin del evento | Fecha/hora especifica ~ 14/05/26 17:00

Linea de tiempo

Fuente: Aplicativo COUPA
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Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.

Ilustracion 43. Vista previa del evento de cotizaciéon

Fuente: Aplicativo COUPA

Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara
la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

Ilustracion 44. Envio del evento de cotizacion

E nn:klar m

Fuente: Aplicativo COUPA

5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el
Acuerdo Marco, Solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

a. Todos los Proveedores han enviado Cotizacién, y

b. La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, solicitando confirmacion de que estas

Cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta afirmativa de todos los
Proveedores.

Para finalizar el Evento de Cotizacidon, debe hacer clic en “Fin del evento”.

Ilustracion 45. Finalizacién manual del evento de cotizacion

A&  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Proveedores Articulos Informes Configuracién
Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas
. . Vors
Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203209 Active

203209 - Prod

2

En
produccion

Fin del evento I
) pausar el even e i

Mer

Fuente: Aplicativo COUPA
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Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las
cotizaciones recibidas para analizarlas y compararlas.

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacién es obligatorio continuar en
los términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacién de este.

5.2.5. Analisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Una vez recibidas las Cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y
compararlas. La Entidad Compradora puede consultar las Cotizaciones a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de
“Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion
correspondiente, luego en la pestafna “Respuestas” y finalmente, en el "Nombre de la
respuesta” de cada Proveedor.

Ilustracion 46. Verificacion de respuestas

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect - Evento 203218 concluys et evento Versianes | 203218 - Gompleta (actial)

Resumen del evento

+
**, Este s un resumen del evento de sourcing Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat. Serv. Dig. y Elect Este es un RFQ evenlo a fuente Catalogo para la adquisicién de Servicios Digitales y Electrénicos de confianza Se solicita a los
proveedores que presenten sus ofertas en COP. Un fotal de 4 proveedores fueron invitados a presentar una oferta para este evento, de los cuales 1 lo hicieron con éxito y 3 no respondieron a la invitacidn. La oferta del proveedor PKI
SERVICES estd valorada en 66.623,90 COP para proveer 100 % de los articulos y servicios requeridos. Esta colizacion supondra un ahorro potencial de 218.241,82 COP

Articulos y servicios

Los articulos no estan en Lotes (3 articulos)

! idg02--AMSEDC-CD-01... 135,00 COP 135,00 COP

! idg02--AMSEDC-CD-02 19.444 45 COP 19.444 45 COP

= idg02-IVA : 36.944,45 COP 36.944,45 COP

Fuente: Aplicativo COUPA
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion
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= Articulos y lotes v
Cantidad Precio x Cantidad
Hombre asparada Precio base asparada >
[ | 3 5 elementos [que no estén en lotes)
= o divi3.-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. :;ﬁ;‘?:f; 57.963,7426 COP 1.449.083 564 COP
) 12,0000
= o divi-Lay 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... i 55.548 8866 COP 666.583,0384 CoP
[Uniiclad)
= W dvid-Lay 70 do 1988 o Ninguna Lay - R, 22000 §7.863.7426 cop £85.564,9107 cop
= [Uniclad)
= & dwi3-Ley 70 de 1988 o Hinguna Loy - R... 49"?'000 T4.B69,8341 cop 3.68B.621,8728 o
- [Unidad)
= o dvi3-IVA 1,0000 (Unidad) 1.231.474,0436 Cop 1.231.474,0436 COI
| Tetal de la base 7.711.037,42 COP

Fuente: Aplicativo COUPA

e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud
de Cotizacién, en el cual el Proveedor diligencié la hoja “cotizacion”.

Ilustracion 47 Descarga del archivo del Simulador Excel

M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcian Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Lote 1 basico - RFQ - PRUEBA _ Cat, Serv, Dig. y Elect - Evento 203218 concluys et evento

Jetalles  Proveedores  Evaluaciones — Respuestas g Mensajes
i el 27/04126

Datos adjuntos

Proporcionado por Efrain Sampedro Montoya Proporcionado por PKI SERVICES

Simulador Respuesta a Simulador

Archivo adjunto Archivo adjunto

162 Identidad_digital_II_vi_22-04-2026

Fuente: Aplicativo COUPA

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el
Proveedor en la pestafia “cotizacién” correspondan a los precios cotizados en
la seccién de articulos y lotes de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Paso 3: Al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad
Compradora debe verificar que el Proveedor haya cotizado por debajo de sus
precios techo publicados en el Catalogo.

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las
respuestas” para generar un archivo en Excel con las mismas.
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Ilustracion 48. Exportar respuestas de los proveedores

Respuestas v

Avanzado Buscar

Respuestas Respuesta Enviado Preciobase  Capacidad Precio ofertado Ahorros Acciones

Dati djunt
oS adjunies NUVA SAS - 849823 2012222121 67408816080  100%  699.355.960,80  -15.267.700.00

I -0500 CcoP COP CoP

Servinformacién Servinformacion - #849824 20/12/22 11:58  674.088.160,80 100% 702.956.442 01 -28.868.281,210
_nenn [alal=) ~OP [afal=)

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacidon que haya cotizado el menor
valor total relacionado en la Solicitud de Cotizacidn y agregarla al “Carrito”.

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos los
productos y/o insumos requeridos por la Entidad Compradora consultando la pestafa
“cotizacién” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la
Cotizacion que ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus
componentes (items) con la informacidn que anexa el Proveedor en el archivo de
Excel.

El Proveedor debe indicar en su Cotizacidn el descuento al precio de los productos y/o
insumos, en la cotizacién los valores unitarios de los productos y/o insumos deben
ser iguales o inferiores a los publicados en el Catdlogo.

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacién de demanda. En consecuencia, las Entidades
Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacién de forma responsable y
diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de
menor precio. En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de
solicitar aclaracion por medio del correo electrénico al Proveedor o Proveedores, como
cuando la cotizacion no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que
la Entidad Compradora solicitd cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacién entre los valores del Excel y
los de la Tienda Virtual del Estado Colombiano prevalece la Cotizacidon presentada en
esta Ultima, en ese sentido la Entidad Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar
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los valores del Excel de acuerdo con los valores de la Cotizacion presentados en la
plataforma.

El Proveedor en la aclaracidn debe referirse exclusivamente a los items sobre los
cuales la Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en
ningun caso su aclaracién puede representar mejora de los precios cotizados.

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de
cotizacion:
Ilustracion 49. Informacién de los proveedores
PSEDC-Segmento1 - Lote 1 - Evento 128779 eorrade

128779 - Bomrador (actual) w
Evaluaciones

Editar evento

Agregar proveedor - Vista @LG0] V[ l Avanzado l Buscar l
€

O Se agrego la fecha Nombre Nombre del contacto | Correo electrénico re.der Términos y Visto por Ultima vez Contrates Acciones

0 01/12/22 Camerfirma Prueba Camerfirma  |pruebacamerfima@pr 0 de 1 aceptados Nunca viste P <)
P

] 01/12/22 Certicamara Prueba Gerticamara  [pruebac 0de 1 aceptados Nunca visto 70
4

[m] 01/12/22 GSE Prueba GSE pruebagse@prueba.com 0de 1 aceptados Nunca visto r 0
o

(] 0112122 Qlimpia Prueba Olimpia pruebaclimpia@prueb... 0de 1 aceptados Nunca visto - Q
P

Porpagina 15 | 45 | 90

Fuente: Aplicativo COUPA

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion y la Tienda virtual del
Estado Colombiano es posible proseguir asi:

1. Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel y en la
plataforma debe solicitar aclaracién; si el proveedor indica que los precios
correctos son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo corregido
a la entidad para que estos coincidan.

2. Si en esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores
correctos son los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta
inaceptable y la Unica opcidon es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y
envie el Excel ajustado al valor de la TVEC. En caso de que el Proveedor se
niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar el caso para ser verificado.

Es necesario analizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones
excepcionales como por ejemplo el caso en el que no hayan incluido el IVA. De todas
maneras, siempre recuerden que prevalece la cotizacion de la plataforma sobre la del
Excel.
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5.2.7. Seleccion del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacidon que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de
Cotizacion vy agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al “Carrito” debe hacer
clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor elegido, luego en “Adjudicar todos

los articulos”.

Ilustracion 50. Adjudicacion del evento de cotizacion.

=
T

Unadad de

Hombre Cantidsd eapersia med s Mi precsa

[ Lowmticulos no ewén en Lotes (4

W

= Adjudicar Todos los armiculos

Precio x Cantidad
ERpErncs >

9.200,00 Cop
artécaibos}
Articula 4 u 800 00 BO0, 00
Artioubo 3 z 1.800_00 1.800,00
Asticula 3 " 2 800,00 2.800,00
Articubs 4 " 3. 800,00 1. B0, DO
9.200.00
Lol Histony

Fuente: Aplicativo COUPA

Después de seleccionar el total de sus productos o servicios, senale “Adjudicar”:

Ilustracion 51. Adjudicar articulos y servicios

Articulos y servicios

Adjudicar

Fuente: Aplicativo COUPA

Al seleccionar esta opcién, se habilitard un botén con el nombre “Actuar conforme a

la adjudicacion”. En el cual debe dar clic.
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Ilustracion 52. Actuar conforme a la adjudicacion
= Articulos y servicios

Prexcio x Canbdad
[T e R
B lLos sticulos mo esthm en

285.000,0000 coP
LLotes: (7 articalos)

B = reecin- Agregii: a 4500000 . F25000,00 COWF
S50A_ADZABN_HIDROX solchud
DE 500 (Uridad]
MAGNESI0 859 SOLUCI
B rmechl-Nk 60.00000 ", L oo
Tolal 78%.000,00 COF

Fuente: Aplicativo COUPA

Una vez seleccionado el botén “Actuar conforme a la adjudicacidon” se abrira una

ventana emergente donde deberd dar clic en la opcidon nueva solicitud la cual
habilitara el boton “siguiente”:

Ilustracion 53. Botén de nueva solicitud
Actuar conforme a la adjudicacidn

Seleccionar documentos para agregar adjudicaciones a

Soliciudes ~ I y

[ Muewa solicifyd

Fuente: Aplicativo COUPA

La ventana emergente le mostrara el nhombre del proveedor elegido y se debe hacer
clic en siguiente.
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Ilustracion 54. Proveedor Seleccionado

Actuar conforme a la adjudicacion

Selecciona respuestas para cada opcion

Nueva solicitud
Proveedior Release 37 - 2777253 »

Fuente: Aplicativo COUPA

La entidad debera hacer clic en “elegir un proveedor ya existente” y después en
siguiente:

Ilustracion 55. Eleccion proveedor existente
Actuar conforme a la adjudicacian
Selecciona proveedores

Proveedor Rebease 37 - 777253

& Elagirun mmuya-emmfm () Bussear olro proveador
Fd
Frovesdor Release 37

)

Fuente: Aplicativo COUPA

Para terminar clic en el botdn “cerrar” Seguido a esto generara la solicitud de Orden
de Compra.
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Ilustracion 56. Generar solicitud de orden de compra

Actuar conforme a la adjudicacion
Dacumentos de aﬂjumtacuon rélacionados

Proveedor Release 37 . #T7T7253

Hueva solidiud. 27155265 - Pablo Envigue Paez Marin

Fuente: Aplicativo COUPA

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Mecanismos
de Agregacién de Demanda en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal esta
obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando
hace una solicitud de cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
mecanismo suple por tratarse de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion. La cotizacién no obliga a la Entidad Estatal a colocar la Orden de
Compra, pero no hacerlo muestra posibles falencias en su planeacion.

La mayoria de los Mecanismos de Agregacién establecen en las clausulas relativas a
las acciones a cargo de la Entidad Compradora o a la Operacién Secundaria, el deber
de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra al Proveedor que presenté
el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora que
surge del Catalogo.

Si la Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algun
motivo, debera justificarlo en debida forma, pues puso en operacién el Catalogo y el
sistema de presentacidén de cotizaciones. La Entidad Compradora debe justificar el
cierre del evento de cotizacién a través de un Acto Administrativo motivado el cual
debe ser notificado a todos los proveedores por la ventana de mensaje y por correo
electrdnico.

5.4. Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007,
Decreto Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la
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actividad contractual en la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la Orden
de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema Electrénico
de Contratacién Publica y es la plataforma a través de la cual se gestionan las
adquisiciones de las Entidades Estatales al amparo de los mecanismos de agregacion,
asi como la adquisicidon de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las operaciones que se
realizan a través de la Tienda virtual del Estado colombiano cumplen con el principio
de publicidad al quedar registradas en la pagina web de Colombia Compra Eficiente,
en el enlace: Ordenes de compra | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de
Contratacién Publica en consecuencia.

La numeracién del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano a
la Orden de Compra y es la Unica referencia que debe ser empelada por la Entidad
Compradora respecto de la gestion y ejecucion del contrato.

La Entidad Compradora podra asignar un numero interno de seguimiento documental
o archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demas Procesos de
Contratacién.

6. SOLICITUD DE COMPRA

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrara en la Guia
General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidon
en la seccién de guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el
siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

7. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E
INCOMPATIBILIDADES DEL PROVEEDOR

La Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacidon de las inhabilidades,
multas, sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que
presento la oferta mas econdmica antes del momento de la adjudicacion de la Orden
de Compra, para lo cual se sugiere revisar la informacion consignada en el aplicativo
RUES, sin que ello sea la Unica fuente de verificacion.

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacién vigente, debera
informarlo de inmediato a la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia
Compra Eficiente para el tramite respectivo y tomar las acciones que se consideren
necesarias por la Entidad Compradora.
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8. ORDEN DE COMPRA

El detalle para las érdenes de compra se encontrard en la Guia General de los
Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidon en el siguiente
enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos de precios.

9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacién y pago se encontrard en la Invitacion del Catalogo
numeral 29.4. Facturacion y pago, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-item/catalogo-para-la-
adquisicion-de-servicios-digitales-y-electronicos-de-confianza-del-iad-de-mipymes

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES
DE COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las érdenes de compra se
encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente
tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

11. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION o
LIQUIDACION DE LA ORDEN DE COMPRA

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden
de Compra se encontrara en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-
entidad donde encontrara material de apoyo para realizar este procedimiento.

Ilustracion 57 Modificacion de las 6rdenes de compra

Aeuereos Hareo PUBL]CAC[QN DE MODIFICACION, ACLARACION, .
Grandes superftics TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
———— DE ORDEN DE COMPRA

En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la
—— Tienda Virual del Estado Colombiane. Antes de realizar la solicitud de modificacion, ten en cuenta las siguientes
£Qué es la Tienda Virtual del ~ recomendaciones,

Estado Colombiano? 2. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacion para comenzar conla

Otros Instrumentos de
agregacion de demanda

Términos y Condiciones

Solicitud de modificacion
de Orden de Compra

f. Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que pueden alterar el valor final de tu orden de compra

g. Recuerde que el IVA, AU  los gravai dicionales deben ser capturad Ia entidad, ya que el formulario en linea no
os calcula i

h. Valida que tu correo electrénico funcione correctamente y reciba carreos provenientes de:
solicitudes@colombiacompra.gov.co

i. Reviza el video, la infografia y el manual antes de iniciar el tramite.

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento

Consulta los usuarios de su

Entidad Conoes el paso a paso para hacer una modificacion de una orden de compra
| Descargaelmanual con todos los detalles para hacer una modificacién en linea

Conoce el video tutorial con el paso a paso para modificar una orden de compra

Publicacion de documentos
en las Ordenes de Compra

Declaro que he leldo y entiendo las insirucciones para diligenciar la soliciud.

Aceptar

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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GUIiA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA

Nota: Las Ordenes de Compra son contratos estatales en los términos del articulo 32
de la Ley 80 de 1993, debido a que son actos juridicos generadores de obligaciones,
que constan por escrito.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60
de la Ley 80 de 1993), por el contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con
esta condicion y que solo tengan una entrega, no deben ser liquidadas. La liquidacion
es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes
del contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las
prestaciones, y sobre las circunstancias presentadas durante la ejecucién del objeto
contractual.

La liguidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecutd la totalidad
del valor y la posterior liberaciéon del compromiso presupuestal, debe hacerse de la
misma manera que cualquier otro contrato, esto es, de acuerdo con las normas
presupuestales para tal efecto y los procedimientos internos definidos por la Entidad
Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacién para las Ordenes de Compra,
todas deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior,
la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de modificacion, aclaracion,
terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra,
y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este
formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia
Compra Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede hacer facturas
en estado (i) “pendiente de aprobacion”, (ii) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra
en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun
corresponda:

a. Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

b. Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opciéon “Crear caso - soporte
Técnico”), adjuntando un documento de solicitud de anulacién firmado por el
Supervisor de la Orden de Compra. Documento en el cual debe indicar el
numero de la Orden de Compra y los nimeros de las facturas en estado
rechazado que deben ser anuladas.

c. Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA
Solo cuando la Entidad esté segura de que todas las facturas de la Orden de Compra
estén aprobadas o anuladas, debe enviar a Colombia Compra Eficiente el formato
para publicar la liquidacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

12. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS
PROPUESTAS

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada y publicada el 31 de
diciembre de 2020 y que la misma comprende criterios de desempate a ser
observados al momento de decidir la colocacion de 6rdenes de compra derivadas de
los Catdlogos. Es preciso sefialar a las Entidades Compradoras que con el fin de
identificar y establecer cuales son los criterios aplicables a cada Acuerdo Marco,
deberan remitirse a los documentos del proceso y a la minuta toda vez que alli se
definen tales criterios y la forma en que deben ser acreditados por parte de los
proveedores que resulten adjudicados.

Nota: La Entidad Compradora debera tener en cuenta que estos factores fueron
presentados en el desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudicd el
acuerdo marco de precios, no obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora
requerirlos en caso de presentarse situaciones de empate, y esto obedece a una
relacion de la operacion principal, sin embargo, pueden presentarse situaciones
cambiantes de estas condiciones en el transcurso del tiempo.

13. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL CATALOGO

¢Se puede comprar los productos y servicios entre segmentos y/o lotes en una misma
solicitud de cotizacién?

Los Productos y Servicios Electrénicos y Digitales de Confianza se puede adquirir por
Lote en una misma solicitud de cotizacién, el cual puede corresponder a diferentes
segmentos. Si la entidad requiere servicios en diferentes Lotes debera lanzar los
eventos de cotizacién necesarios de acuerdo con sus necesidades. La respectiva
distribucién de segmentos podra ser consultada en la Tabla 6.

14. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)
a través del Catalogo de Servicios Digitales y Electronicos de Confianza

Fecha de aprobacidn: 24/04/2026
Area / Dependencia de autoria: Subdireccion de Negocios

Orientar a las entidades en el proceso de compra, a través del Catadlogo
de Servicios Digitales y Electrdnicos de Confianza

Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-93

Titulo del documento:

Resumen / Objetivo de contenido:
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A
TRAVES DEL CATALOGO DE SERVICIOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CONFIANZA

Guia

Yenny Liseth Pérez Olaya
NA

SNG1/002. ACUERDOS MARCO DE PRECIOS/2025/Catalogo Servicios
Digitales y Electrénicos de Confianza
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/portfolio-
item/catalogo-para-la-adquisicion-de-servicios-digitales-y-
electronicos-de-confianza-del-iad-de-mipymes

Contratista

Luisa Fernanda Estructuradora HMHGPCLH@

Subdireccién de 24/04/2026

Riveros Chavéz )
Negocios

Gestor T1-15

Rubén Dario Subdireccion de
Hernandez Forero Negocios 24/04/2026
Yenny Liseth Pérez Subdlrectgra de 24/04/2026
Olaya Negocios

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

Contratista
Luisa Fernanda Riveros Estructuradora
Chavéz Subdireccién de
Negocios
01 creacion de la guia 24/04/2026 Rubén Darfo Hernandez GesFor T.l,_15
F Subdireccion de
orero .
Negocios
Yenny Liseth Pérez Subdirectora de
Olaya Negocios
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