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PASO 1 Ingresa a la plataforma y descarga 
catálogo de fabricante 

Ingresa a vv

Dirígete en el menú superior derecho a la sección Tienda virtual y 
haz clic.

Dentro de la tienda virtual desliza la pantalla hacia abajo y busca 
la sección ¿qué puedo comprar?, allí da clic en Software por 
catálogo. 



Una vez ingreses a la sección software por catálogo, desliza la pantalla y busca dentro del listado de 
documentos el archivo “Catálogo productos fabricantes” da clic e iniciará la descarga de un archivo en 
Excel. “catálogo fabricantes” 



Ingresa al archivo de Excel y allí busca la hoja de cálculo SOAINT

Una vez selecciones la pestaña SOAINT, tendrás los códigos necesarios para diligenciar el formulario del 
paso número 2. 



PASO 2 Ingresa nuevamente a la página de tienda virtual, sección 
software por catálogo

Desliza la pantalla, busca y descarga dentro del listado de documentos el archivo 
“Simulador productos fabricantes para estructurar la compra”

Diligencia el formulario en su totalidad.

En el campo código de catálogo ingresa el 
código de producto que más se acomode 
a tu necesidad. Recuerda que los 
encuentras en el archivo catálogo de 
fabricantes, hoja SOAINT que 
descargaste en el paso anterior.

Recuerda siempre agregar en el campo 
TRM $0 

Ingresar las estampillas 
correspondientes a tu entidad (si aplica)



Una vez generada la cotización con precios 
techo de la entidad, deberás dar clic en el 
botón Generar CSV y finalmente guardar el 
documento CSV en una carpeta de tu 
ordenador.

Una vez diligenciados todos los campos da clic 
en el botón generar  y automáticamente se 
generará la cotización con los valores + IVA en 
los casos que aplique para cada producto 
seleccionado.



Cómo realizar la 
solicitud de 
cotización
Inicia sesión con tu usuario y contraseña en la Tienda 
Virtual Del Estado Colombiano haciendo clic acá 

PASO 3



Haz clic en cotizar en el menú superior de la página.

Crea un evento, el Usuario Comprador 
debe seleccionar en crear a partir de 
una plantilla, la plantilla del 
Instrumento de Agregación de 
Demanda Software por Catálogo con 
el que pretende adquirir sus servicios, 
verifique las plantillas de cada 
proveedor en el minisitio, documento 
Categorías y Plantillas.

La Entidad Compradora puede buscar 
la plantilla por él nombre en la casilla 
de “encontrar la plantilla”.



Una vez seleccionado crea un evento, el usuario comprador debe seleccionar en crear a partir de una 
plantilla. La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la 
plantilla”. 

FABRICANTES DIRECTOS: SOAIN 142577 

Fabricante: SOAINT-iads...-#103046 (plantilla)



Al crear la Solicitud de Cotización, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad 
Compradora debe tener en cuenta para identificar su proceso.

Fabricante: Soaint SA...-EVENTO 128221



La Entidad Compradora debe diligenciar únicamente los 
campos habilitados en la Solicitud de Cotización, los 
demás están predefinidos y no deben ser modificados.

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 información de los requerimientos de la entidad. Luego debe 
hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotización.

SOAINT - SoaDoc - Evento 124430. �

SOAINT - SoaDoc - Evento 124430. �



La Entidad Compradora debe hacer clic en el 
botón “Enviar el evento de producción”.

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir 
el botón “Enviar el Evento” con lo cual se enviará la 
Solicitud de Cotización a los Proveedores

Envío de la Solicitud de 
Cotización

Es posible que la Entidad Compradora sea 
consultada por los Proveedores acerca de la 
Solicitud de Cotización. La recepción de las 
consultas se hará a través de la funcionalidad 
“Mensajes” y será notificada por correo electrónico



Selección del Proveedor
La entidad compradora deberá seleccionar sobre la respuesta del 
proveedor todos los artículos, para hacerlo de una manera fácil y que 
no quede ningún artículo sin señalar, se aconseja realizar la selección 
desde la parte superior en el check list que se encuentra al lado de la 
casilla “Nombre” 

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

PASO 4



Al seleccionar esta opción, se habilitará 
un botón con el nombre “Agregar 
artículos adjudicados”. Se deberá volver a 
seleccionar todos los artículos

Al seleccionar la lista desplegable del 
botón “Agregar artículos adjudicados”, 
se deberá seleccionar la opción “Para 
una nueva solicitud”. Seguido a esto 
generará la solicitud de Orden de 
Compra



Solicitud de compra
El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrará en la Guía 
General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposición 
en la sección de guías y manuales de la página web oficial de la entidad.

Más información en   www.colombiacompra.gov.co


