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1 OBJETIVO 
 

La Agencia Nacional de Contratación Pública -Colombia Compra Eficiente- adopta la presente guía 
con el propósito de dar a conocer el proceso de publicación de documentos adicionales a través del 
portal web, para que los usuarios y entidades realicen la gestión de envío de la solicitud de manera 
correcta y puedan dar publicidad a los documentos contractuales que requieran en la vista pública 
de las órdenes de compra adjudicadas. 

 

2 DEFINICIONES 
 

Los términos no definidos y utilizados en el presente documento deben entenderse de acuerdo con 
su significado natural y obvio. 

Así las cosas, la subdirección de Información y desarrollo tecnológico encuentra pertinente 
establecer que esta guía contenga las siguientes definiciones 

 

- Acuerdo Marco de Precios: Los Acuerdos o Convenios Marco de Precios son una 
herramienta para que el Estado agregue demanda, coordine y optimice el valor de las 
compras de bienes, obras o servicios de las Entidades Estatales para: 

(i)   Producir economías de escala 
(ii) Incrementar el poder de negociación del Estado; y 
(iii) Compartir costos y conocimiento entre las diferentes agencias o departamentos del 
Estado. 
 

- TVEC: Es un portal web de comercio electrónico a través del cual las Entidades Compradoras 
hacen las transacciones de los Procesos de Contratación vinculados a los Acuerdos Marco 
de Precios, Instrumentos de Agregación de Demanda y a las adquisiciones en Gran Almacén. 
 

- Orden de compra: Es la manifestación de la voluntad de la Entidad Compradora de adquirir 
bienes o servicios en la TVEC, y es el soporte documental de la relación contractual entre la 
Entidad Compradora y el Proveedor o el Gran Almacén. 
 

- Mesa de servicio: Es el principal punto de contacto entre el ciudadano, las entidades 
estatales y los proveedores. Centraliza, registra, da solución y monitorea la demanda de 
solicitudes e incidentes relacionados con TI (Tecnologías de la información). 
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- Plataformas de compra publica: Son el conjunto de herramientas que facilitan el proceso 
de compra de las entidades públicas del Estado Colombiano. 
 

- Minisitio: En la página web de Colombia Compra Eficiente en la sección de la Tienda Virtual 
del Estado Colombiano se establece un minisitio web para cada instrumento o acuerdo 
marco, el cual contiene la información necesaria para que las Entidades puedan conocer la  
documentación respectiva de este. 
 
 

3 NORMATIVA APLICABLE Y REGLAS ADICIONALES 
 

a) Las Entidades Compradoras y los Usuarios son responsables de cumplir con la normativa 
aplicable al sistema de compra pública en los Procesos de Contratación que adelantan en la 
TVEC y de las decisiones que toman para contratar con los Proveedores y con los Grandes 
Almacenes a través de la TVEC.  

b) Los plazos de los Procesos de Contratación deben contarse de acuerdo con la Ley 4 de 1913 
y el Código de Comercio. 

c) Las Entidades Compradoras deben contar con el certificado de disponibilidad presupuestal 
y autorización de vigencias futuras (cuando aplique) antes de expedir las Órdenes de 
Compra en la TVEC. Antes de la ejecución, deben hacer el registro presupuestal y tener en 
cuenta los tiempos de entrega y facturación para el trámite de flujo de caja. 
Las modificaciones, adiciones o la terminación de la Orden de Compra son la modificación, 
adición o terminación de un contrato y en consecuencia, la Entidad Compradora debe 
respetar la normativa aplicable, llegar a un acuerdo con el Proveedor y notificar la 
modificación, adición o terminación a Colombia Compra Eficiente, presentar el soporte 
respectivo y adelantar el procedimiento definido por Colombia Compra Eficiente para darle 
publicidad en la TVEC. 

d) La terminación de cualquier Orden de Compra debe ser de mutuo acuerdo, de forma que 
las Entidades Compradoras deben reunir los requisitos establecidos en la ley para el efecto. 

e) Las Entidades Estatales registradas en la TVEC que no estén obligadas por las leyes 80 y 
1150, aceptan la normativa aplicable a los Procesos de Contratación de los Acuerdos Marco 
de Precios e instrumentos de agregación de demanda para las transacciones que adelantan 
en la TVEC. 

f) Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la solicitud de cotización y en la 
solicitud de compra los gravámenes (estampillas), impuestos, tasas y contribuciones del 
orden territorial distintos a los impuestos nacionales a los que están sujetos sus Procesos 
de Contratación. Si la Entidad Compradora no incluye los gravámenes (estampillas) 
impuestos, tasas y contribuciones del orden territorial en la solicitud de cotización y en la 
solicitud de compra, debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, pues 
de lo contrario incumple los Términos y Condiciones de Uso. Si la Entidad Compradora no 
realiza los ajustes durante la vigencia de la Orden de Compra, debe hacerlos durante la 
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liquidación de esta, utilizando el trámite que corresponda. Si la Entidad Compradora no 
incluye el valor de las estampillas, impuestos, tasas y contribuciones del orden territorial, 
en la solicitud de cotización y en la solicitud de compra y tampoco adiciona la Orden de 
Compra, Colombia Compra Eficiente está autorizada a suspender el registro de la Entidad 
Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano hasta que modifique la Orden de 
Compra y pague el valor correspondiente.  

g) Los Documentos del Proceso son públicos salvo por la información sujeta a reserva de 
conformidad con la normativa aplicable. Las Entidades Compradoras son responsables de 
suministrar la información de cotizaciones y respuestas a observaciones que soliciten 
Proveedores, Grandes Almacenes o ciudadanos.  

h)  La información de la TVEC está a disposición de los organismos de inspección, vigilancia y 
control.  

i) Las Entidades Compradoras son responsables de ajustar sus procesos y procedimientos de 
gestión y operación, sus manuales de funciones y de contratación para usar la TVEC, si esto 
es necesario 
 
 

4 ALCANCE 
 
La Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente ANCP-CCE atendiendo a su 
función de "diseñar, organizar y celebrar los acuerdos marco de precios y demás mecanismos de 
agregación de demanda de que trata el artículo 20 de la Ley 1150 de 2007, de acuerdo con los 
procedimientos que se establezcan para el efecto, pone a disposición la presente guía para ser 
utilizada como un insumo que facilite el entendimiento de los usuarios y entidades, con el fin de que 
puedan dar publicidad a los documentos contractuales que requieran en la vista pública de las 
órdenes de compra adjudicadas. 
 

5 RESPONSABILIDADES 
 

La Agencia Nacional de Contratación Pública – Colombia Compra Eficiente- únicamente administra 
las plataformas de compra pública, pero no es responsable de las acciones u omisiones de las 
entidades en cada una de las plataformas. Siendo así, debe resaltarse que la responsabilidad por la 
publicación tardía de los procesos o documentos relacionados con los mismos, así como la calidad 
y la veracidad de esta corresponde a la Entidad contratante y por ende es su decisión tomar las 
medidas necesarias y asumir acciones o consecuencias que correspondan y que sean necesarias 
para cumplir con esta.  

6  PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACIÒN DE DOCUMENTOS ADICIONALES 
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En aquellos casos en los que las entidades estatales requieran dar publicidad a los documentos 
contractuales en la vista pública de las órdenes de compra adjudicadas, se debe adelantar el 
siguiente procedimiento: 

1. Ingresar al Portal de Colombia Compra Eficiente www.colombiacompra.gov.co y dar clic en 
la opción “Tienda Virtual” 

 

2. Ingresar al minisitio de la Tienda Virtual Del Estado Colombiano y seleccionar la opción 
“Administra tu orden de compra” 

 

 

3. En el menú lateral izquierdo de la pantalla, seleccionar la opción “Publicación de 
documentos en las órdenes de compra”  

http://www.colombiacompra.gov.co/
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4. Al ingresar, el sistema solicitará: 
 
a) Seleccionar el nombre de la Entidad, (tenga en cuenta que debe relacionar las primeras 

palabras que componen el nombre de esta y elegir en la lista desplegable el nombre de 
la Entidad). 

b) Relacionar el número documento de identificación del usuario que realiza la solicitud 
(este usuario debe estar previamente registrado en la TVEC). 

c) Dar clic en “Aceptar”. 
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5. Posterior a la confirmación en la opción aceptar, el sistema generará una notificación a la 
cuenta de correo electrónico del usuario que realizó la solicitud.  
 
Para ingresar al formulario, debe hacer clic en dicha notificación a través de la opción “aquí” 
 

 

6. Al dar clic en la opción indicada, tendrá acceso al formulario de solicitud que trae por 
defecto diligenciados algunos campos con excepción de los tres últimos, los cuales se 
relacionan a continuación y deben ser diligenciados por el usuario: 

 

a) Acuerdo Marco (de la lista desplegable debe tomar el nombre del Instrumento de 
Agregación de Demanda correspondiente a la orden de compra). 
 

b) Número de la orden de compra (en la que desea que sean publicados los documentos). 
 

c) Documentos adicionales (el usuario debe cargar los documentos que requiera que sean 
publicados por orden de compra; puede cargar los archivos que desee, sin embargo, 
debe hacerlo uno por uno, indicar la descripción y dar clic en “subir al servidor”). 
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7. El usuario finalizará la solicitud dando clic en la opción “Enviar solicitud”.  
 

7  RECOMENDACIONES Y NOVEDADES QUE SE PUEDEN GENERAR  
 

Para efectos de adelantar exitosamente el procedimiento, es importante tener en cuenta las 
siguientes recomendaciones: 

- Las solicitudes serán atendidas por orden de llegada 
- Los archivos deben no deben superar el peso correspondiente a 160 MB 
- Los tipos de archivos permitidos son: csv doc pdf xls xlsx docx. 

En caso de presentar inquietudes o requerir soporte en el uso de las plataformas de 
compra pública, puede comunicarse a través de nuestros canales de atención: 
 
Teléfonos: (+60 1) 7456788 Bogotá y 018000520808 (línea nacional gratuita) en el resto del país 
Página principal: www.colombiacompra.gov.co 
Formulario Web: https://www.colombiacompra.gov.co/soporte 
SECOBOT: https://secobot.colombiacompra.gov.co/ 
Canal (PQRSD): https://www.colombiacompra.gov.co/pqrsd 
Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 o Bogotá – Colombia 
 

8 FICHA TÉCNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS 
 

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACIÓN Y UBICACIÓN 

https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.colombiacompra.gov.co%2F&data=04%7C01%7Cmonica.briceno%40colombiacompra.gov.co%7Cc18ef4d7801446b3fec108da1192398d%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C637841616970514810%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=nK42tkyecIa%2FVBb8FTP4roT2VdEqp%2Fg2b%2F0E5KUwb8E%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.colombiacompra.gov.co%2Fsoporte&data=04%7C01%7Cmonica.briceno%40colombiacompra.gov.co%7Cc18ef4d7801446b3fec108da1192398d%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C637841616970514810%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=tN6V%2B49vKEYol0n6glYfkKToojM6gExec5eQkjF2dmk%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsecobot.colombiacompra.gov.co%2F&data=04%7C01%7Cmonica.briceno%40colombiacompra.gov.co%7Cc18ef4d7801446b3fec108da1192398d%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C637841616970514810%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=r2V0t5tVahGVAKUbIw%2Fso4QRxQ%2Fb8h0%2BL6HOnd8Yv%2B4%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.colombiacompra.gov.co%2Fpqrsd&data=04%7C01%7Cmonica.briceno%40colombiacompra.gov.co%7Cc18ef4d7801446b3fec108da1192398d%7C7b09041e245149d08cb179d5e3d8c1be%7C0%7C0%7C637841616970514810%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=%2Bpw5EU%2FQh45GPjIVluNBoc6uSBHfeesdUQPBSLbwcr8%3D&reserved=0
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FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISIÓN Y APROBACIÓN 
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3. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versión vigente del documento: 01 
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