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1. INGRESO TIENDA VIRTUAL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) 
 
Para realizar modificaciones, aclaraciones, liquidaciones o terminaciones de mutuo 
acuerdo las entidades deberán realizar los siguientes pasos: 
 

Ilustración 1 Ingreso portal web 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Diríjase a la sección procesos en la parte media del banner y de clic en la opción 
“Administra tu orden de compra” 
 

Ilustración 2 Administra tu orden de compra 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Después de clic en la opción “solicitud de modificación de orden de compra” 
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Ilustración 3 Solicitud modificación Orden de compra 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Antes de realizar cualquier tipo de solicitud a las órdenes de compra Consulte el 
material de apoyo: descargue la infografía, el manual y observe el video tutorial. 
 

Ilustración 4 Recomendaciones y material de apoyo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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Para iniciar el proceso de modificación, aclaración, terminación de mutuo acuerdo o 
liquidación de Orden de Compra deberá: 
 

Ilustración 5 Validación datos 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
El sistema enviará una notificación vía correo electrónico al usuario que solicitó la 
modificación. 
 

Ilustración 6 Mensaje informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Para tener acceso a la solicitud de modificación del formulario debe dirigirse al correo 
y seleccionar la opción “Aquí” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL PARA LA MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN, TERMINACIÓN DE 
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACIÓN DE ORDENES DE COMPRA 

Agencia Nacional de Contratación Pública                                              pág. 8              
Colombia Compra Eficiente                                                             
Dirección: Carrera 7 # 26 – 20 - Bogotá, Colombia 
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788 
Atención al ciudadano: (+57) 601 7956600        Código: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025 
�

 
Ilustración 7 Acceso al formulario 

 
Fuente: Correo electrónico 

 
Se desplegará el formulario con los datos básicos de la entidad, para poder realizar 
modificaciones deberá ingresar: 

 
Ilustración 8 Formulario 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Si la validación es efectiva cargará la información de la entidad, la orden de compra 
y los ítems que se encuentran en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. 
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2. MODIFICACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA 
 
Para modificar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado 
en el formulario la opción “modificación de la orden de compra”. 
 

Ilustración 9 Modificación OC 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Tenga en cuenta que podrá modificar información dando clic en las casillas 
correspondientes a: 
 

 Teléfono del supervisor 
 Fecha de vencimiento Orden de compra 
 Dirección Entidad 
 Teléfono Entidad 
 Cuentas Asociadas 
 Artículos actuales 
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Ilustración 10 Actualización de campos 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 

2.1. Creación de cuentas CDP 
 
Para la creación de cuentas de los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) 
la entidad debe: 
 

Ilustración 11 Agregar cuenta 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
Se desplegará un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario 
ingresar los tres campos; nombre, Segmento 1, Segmento 2. De no ser así, el sistema 
no permitirá realizar el registro. 
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Ilustración 12 Edición datos cuenta 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: Debe tener presente, que la nueva cuenta asociada en la orden de 
compra la debe relacionar en los nuevos ítems o artículos agregados, ya que, de lo 
contrario, el nuevo CDP no se verá reflejado. Si requiere relacionar un nuevo CDP a 
la orden de compra, sin relacionar nuevos artículos, sugerimos cargue el CDP a través 
del módulo de Publicación de documentos adicionales en las órdenes de compra: 
 
Solicitud de publicación de documentos adicionales para una Orden de Compra | 
Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública   
 
Para asociar la nueva cuenta creada al artículo, selecciónelo en la lista desplegable 
“cuenta” 
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Ilustración 13 Selección CDP 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 

2.2. Artículos nuevos a la Orden de Compra 
 
La entidad puede visualizar el total de los artículos actuales de la orden de compra y 
el valor total, para Agregar elementos adicionales la entidad debe: 
 

Ilustración 14 Agregar elemento 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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Se abrirá una ventana para registrar el nuevo Artículo en la orden de compra. 
 

Ilustración 15 Agregar artículo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: Tenga en cuenta revisar si el valor total de los artículos tiene IVA 
incluido, de lo contrario, la entidad deberá en la modificación sumar en la línea de la 
plataforma denominado IVA el valor correspondiente a la adición. (solo si le aplica el 
impuesto y si la plataforma no lo toma) Ejemplo: 
 

Valor inicial $ 1.000.000           Valor Adición         $ 500.000 
IVA inicial    $ 190.000                IVA adición          $ 95.000 

Valor Total          $ 1.500.000 
Valor Total IVA    $ 285.000 

 
2.3. Eliminación de artículos 
 
Si la entidad requiere eliminar un artículo de la orden de compra debe: 
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Ilustración 16 Selección Ítem a editar 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Enseguida se abre una ventana emergente en la que se visualiza toda la información 
del artículo, la entidad debe dar clic en “eliminar Ítem”. 
 

Ilustración 17 Eliminar Ítem 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: En el caso de la eliminación de artículos de las órdenes de compra, 
si bien la plataforma le permite eliminar la línea del formulario, debe tener en cuenta 
que, si dicho artículo ya se facturo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no es 
posible eliminar el artículo, en tal caso sugerimos que se edite el artículo como 
cantidad uno (1) valor cero (0) 
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2.4. Modificar un artículo existente en la orden de compra 
 
Para modificar un artículo en la orden de compra la entidad debe dar clic en la palabra 
editar que se encuentra al frente del Ítem.  
 

Ilustración 18 Editar Ítem 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Se abrirá una ventana emergente donde la entidad puede modificar según la 
necesidad las casillas de cantidad, unidad de medida, precio unitario y/o cuenta como 
lo muestra la ilustración. 
 

Ilustración 19 Edición artículo 
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Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 

2.5. Visualización de las modificaciones realizadas a la Orden de Compra 
 
La entidad puede visualizar en la sección “Artículos actuales” los Ítems de la Orden 
de Compra que tuvieron modificaciones, los puede identificar porque la casilla 
“editar” color azul, cambia a estado “editado” y color gris. 
 

Ilustración 20 Edición artículos orden de compra 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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En la sección  “Artículos editados y/o agregados” en la columna “Tipo” la entidad 
puede visualizar la modificación que realizo (nuevo, editado o eliminado) y en la 
columna “No”  se evidencia el número de Ítem de la orden de compra inicial. En caso 
de que la entidad necesite eliminar o editar una modificación puede hacerlo en las 
columnas “X”  o ”Editar”. 
 

Ilustración 21 Resumen artículos modificados 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
En la sección “totales de modificación” la plataforma muestra el valor en dinero 
por tipo de  modificaciones de los artículos. 
 

Ilustración 22 Totales de modificación 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Después deberá ingresar la justificación de la modificación, validar captcha y dar clic 
en generar PDF. 
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Ilustración 23 Generar PDF 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 

Enseguida la plataforma le muestra en la parte superior un aviso informativo para 
que revise su correo y descargue el archivo PDF 
 

 
 
 

Ilustración 24 Aviso informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Al correo electrónico llegará el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace 
para cargar y enviar la solicitud 

 
Ilustración 25 Correo informativo 
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Fuente: Correo electrónico  

 
En el PDF la entidad podrá ver y validar el resumen de los cambios realizados a la 
orden de compra. 
 

Ilustración 26 PDF con cambios 

Fuente: PDF Correo electrónico  
 

Ilustración 27 Orden de compra inicial 
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Fuente: PDF  Correo electrónico  

 
Ilustración 28 Artículos modificados 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  
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Ilustración 29 Total, justificación y firmas 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  

 
 
IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso deberá imprimir el archivo en PDF y 
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la 
acción el usuario deberá cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se 
encuentra en el correo electrónico. 

 
Ingrese al segundo enlace del correo electrónico explicado en la “Ilustración 25” y en la 
parte inferior del formulario realice los siguientes pasos: 
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Ilustración 30 Envió solicitud 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la solicitud ha sido 
enviada satisfactoriamente.  
 

Ilustración 31 Confirmación de envió 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
 
3. TERMINACIÓN DE MUTUO ACUERDO DE LA ORDEN DE COMPRA 
 
Para Terminar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado 
en el formulario la opción “Terminación de mutuo acuerdo de la de la orden de 
compra”. 
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Ilustración 32 Terminación mutuo acuerdo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: La fecha de la orden de compra para la Terminación de mutuo 
acuerdo debe estar vigente, en ese caso de que haya vencido el sistema mostrará un 
aviso y no permitirá continuar con terminación de mutuo acuerdo. 
 

Ilustración 33 Aviso informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 

1. Tenga en cuenta que podrá modificar información dando clic en las casillas 
correspondientes a: 

 
 Teléfono del supervisor 
 Fecha de vencimiento Orden de compra 
 Dirección Entidad 
 Teléfono Entidad 
 Cuentas asociadas 
 Artículos actuales 
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Ilustración 34 Actualización de campos 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Para realizar los cambios y/o actualizaciones a la orden de compra que se va a liquidar 
por mutuo acuerdo realice los siguientes pasos: 
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Ilustración 35 modificación de OC en mutuo acuerdo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
El sistema mostrara las cuentas asociadas durante la ejecución de la orden de compra, 
si la entidad adiciono una nueva cuenta debe: 
 

Ilustración 36 Agregar cuenta 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Se desplegará un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario 
ingresar los tres campos; nombre, Segmento 1, Segmento 2. De no ser así, el sistema 
no permitirá realizar el registro. 
 
 
 

Ilustración 37 Edición cuenta 
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Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: Debe tener presente, que la nueva cuenta asociada en la orden de 
compra la debe relacionar en los nuevos ítems o artículos agregados, ya que de lo 
contrario, el nuevo CDP no se verá reflejado. Si requiere relacionar un nuevo CDP a 
la orden de compra, sin relacionar nuevos artículos, sugerimos cargue el CDP a través 
del módulo de Publicación de documentos en las órdenes de compra: 
 Solicitud de publicación de documentos adicionales para una Orden de Compra | 
Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública 

 
Ilustración 38 Selección CDP 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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La entidad puede visualizar todos los artículos que solicito durante la ejecución de la 
orden de compra, si la entidad requiere agregar, eliminar o editar algún artículo debe 
realizar los siguientes pasos: 
 
3.1. Artículos nuevos a la Orden de Compra 
 
La entidad puede visualizar el total de los artículos actuales de la orden de compra y 
el valor total, para Agregar elementos adicionales la entidad debe: 
 

Ilustración 39 Agregar elemento 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Se abrirá una ventana para registrar el nuevo Artículo en la orden de compra. 
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Ilustración 40 Agregar artículo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: Tenga en cuenta revisar si el valor total de los artículos tiene IVA 
incluido, de lo contrario, la entidad deberá en la modificación sumar en la línea de la 
plataforma denominado IVA el valor correspondiente a la adición. (solo si le aplica el 
impuesto y si la plataforma no lo toma) Ejemplo: 
 

Valor inicial $ 1.000.000           Valor Adición         $ 500.000 
IVA inicial    $ 190.000                IVA adición          $ 95.000 

Valor Total          $ 1.500.000 
Valor Total IVA    $ 285.000 

 
3.2. Eliminación de artículos 
 
Si la entidad requiere eliminar un artículo de la orden de compra debe: 
 

Ilustración 41 Selección Ítem a editar 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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Enseguida se abre una ventana emergente en la que se visualiza toda la información 
del artículo, la entidad debe dar clic en “eliminar Ítem”. 
 

Ilustración 42 Eliminar Ítem 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: En el caso de la eliminación de artículos de las órdenes de compra, 
si bien la plataforma le permite eliminar la línea del formulario, debe tener en cuenta 
que, si dicho artículo ya se facturo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no es 
posible eliminar el artículo, en tal caso sugerimos que se edite el artículo como 
cantidad uno (1) valor cero (0) 
 
3.3. Modificar un artículo existente en la orden de compra 
 
Para modificar un artículo en la orden de compra la entidad debe dar clic en la palabra 
editar que se encuentra al frente del Ítem.  
 

Ilustración 43 Editar Ítem 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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Se abrirá una ventana emergente donde la entidad puede modificar según la 
necesidad las casillas de cantidad, unidad de medida, precio unitario y/o cuenta como 
lo muestra la ilustración. 
 

Ilustración 44 Edición artículo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 

3.4. Visualización de las modificaciones realizadas a la Orden de Compra 
 
La entidad puede visualizar en la sección “Artículos actuales” los Ítems de la Orden 
de Compra que tuvieron modificaciones, los puede identificar porque la casilla 
“editar” color azul, cambia a estado “editado” y color gris. 
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Ilustración 45 Edición artículos orden de compra 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
En la sección  “Artículos editados y/o agregados” en la columna “Tipo” la entidad 
puede visualizar la modificación que realizo (nuevo, editado o eliminado) y en la 
columna “No”  se evidencia el número de Ítem de la orden de compra inicial. En caso 
de que la entidad necesite eliminar o editar una modificación puede hacerlo en las 
columnas “X”  o ”Editar”. 
 

Ilustración 46 Resumen artículos modificados 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
En la sección “totales de modificación” la plataforma muestra el valor en dinero 
por tipo de  modificaciones de los artículos. 
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Ilustración 47 Totales de modificación 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Después deberá ingresar la justificación de la modificación, validar captcha y dar clic 
en generar PDF. 
 
 

Ilustración 48 Generar PDF 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 

Enseguida la plataforma le muestra en la parte superior un aviso informativo para 
que revise su correo y descargue el archivo PDF 
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Ilustración 49 Aviso informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Al correo electrónico llegará el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace 
para cargar y enviar la solicitud 

 
Ilustración 50 Correo informativo 

 
Fuente: Correo electrónico  

 
En el PDF la entidad podrá ver y validar el resumen de los cambios realizados a la 
orden de compra. 
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Ilustración 51 PDF con cambios 

Fuente: PDF Correo electrónico  
 

Ilustración 52 Orden de compra inicial 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  
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Ilustración 53 Artículos modificados 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  

 
 

Ilustración 54 Total, justificación y firmas 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  
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IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso deberá imprimir el archivo en PDF y 
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la 
acción el usuario deberá cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se 
encuentra en el correo electrónico. 

 
Ingrese al segundo enlace del correo electrónico explicado en la “Ilustración 50” y en la 
parte inferior del formulario realice los siguientes pasos: 
 

Ilustración 55 Envió solicitud 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la solicitud ha sido 
enviada satisfactoriamente.  
 

Ilustración 56 Confirmación de envió 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
4. LIQUIDACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA 
 
Para liquidar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado 
en el formulario la opción “liquidación de la orden de compra”. 
 

 
 
 
 
 



MANUAL PARA LA MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN, TERMINACIÓN DE 
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACIÓN DE ORDENES DE COMPRA 

Agencia Nacional de Contratación Pública                                              pág. 37              
Colombia Compra Eficiente                                                             
Dirección: Carrera 7 # 26 – 20 - Bogotá, Colombia 
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788 
Atención al ciudadano: (+57) 601 7956600        Código: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025 
�

Ilustración 57 Selección liquidación orden de compra 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
IMPORTANTE: La fecha de la orden de compra para la liquidación no puede estar 
vigente, en ese caso, el sistema mostrará un aviso y no permitirá continuar con la 
liquidación. 

 
Ilustración 58 Aviso informativo de verificación 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
4.1. Liquidación Orden de compra sin modificaciones 
 
Si no requiere ajustar el valor o los servicios totales ejecutados, realice los siguientes 
pasos: 
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Ilustración 59 Liquidación sin modificación OC 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Como la orden de compra no requiere modificaciones, el sistema no va a permitir 
modificar valores de la orden de compra y realizará la liquidación de la orden de 
compra, el sistema le enviará un mensaje de confirmación con el envío del archivo en 
PDF al correo electrónico registrado. 
 

Ilustración 60 Aviso informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Al correo electrónico llegará el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace 
para cargar y enviar la solicitud 
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Ilustración 61 Correo informativo 

 
Fuente: Correo electrónico  

 
En el PDF quedarán los valores de la orden de compra registrados en el formulario. 
 
IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso deberá imprimir el archivo en PDF y 
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la 
acción el usuario deberá cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se 
encuentra en el correo electrónico. 

 
Ilustración 62 PDF información liquidación orden de compra 
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Fuente: Correo electrónico PDF 

 
Ingrese al segundo enlace del correo electrónico en la parte inferior del formulario 
realice los siguientes pasos: 
 

Ilustración 63 Envió solicitud 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la solicitud ha sido 
enviada satisfactoriamente.  
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Ilustración 64 Confirmación envió solicitud 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
4.2. Liquidación Orden de compra con modificaciones. 
 
Tenga en cuenta que podrá modificar información dando clic en las casillas 
correspondientes a: 
 

 Teléfono del supervisor 
 Fecha de vencimiento Orden de compra 
 Dirección Entidad 
 Teléfono Entidad 
 Cuentas asociadas 
 Artículos actuales 

 
Ilustración 65 Actualización campos 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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Si requiere ajustar los valores o servicios totales ejecutados en la orden de compra 
realice los siguientes pasos: 
 

Ilustración 66 Selección modificación OC 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
El sistema mostrara las cuentas asociadas durante la ejecución de la orden de compra, 
si la entidad adiciono una nueva cuenta debe: 
 

Ilustración 67 Agregar cuenta 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Se desplegará un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario 
ingresar los tres campos; nombre, Segmento 1, Segmento 2. De no ser así, el sistema 
no permitirá realizar el registro. 
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Ilustración 68 Edición cuenta 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: Debe tener presente, que la nueva cuenta asociada en la orden de 
compra la debe relacionar en los nuevos ítems o artículos agregados, ya que, de lo 
contrario, el nuevo CDP no se verá reflejado. Si requiere relacionar un nuevo CDP a 
la orden de compra, sin relacionar nuevos artículos, sugerimos cargue el CDP a través 
del módulo de Publicación de documentos en las órdenes de compra: 
Solicitud de publicación de documentos adicionales para una Orden de Compra | 
Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública 

 
Ilustración 69 Selección CDP 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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La entidad puede visualizar todos los artículos que solicito durante la ejecución de la 
orden de compra, , si la entidad requiere agregar, eliminar o editar algún artículo 
debe realizar los siguientes pasos: 
 
4.2.1. Artículos nuevos a la Orden de Compra 
 
La entidad puede visualizar el total de los artículos actuales de la orden de compra y 
el valor total, para Agregar elementos adicionales la entidad debe: 
 

Ilustración 70 Agregar elemento 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Se abrirá una ventana para registrar el nuevo Artículo en la orden de compra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL PARA LA MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN, TERMINACIÓN DE 
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACIÓN DE ORDENES DE COMPRA 

Agencia Nacional de Contratación Pública                                              pág. 45              
Colombia Compra Eficiente                                                             
Dirección: Carrera 7 # 26 – 20 - Bogotá, Colombia 
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788 
Atención al ciudadano: (+57) 601 7956600        Código: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025 
�

Ilustración 71 Agregar artículo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: Tenga en cuenta revisar si el valor total de los artículos tiene IVA 
incluido, de lo contrario, la entidad deberá en la modificación sumar en la línea de la 
plataforma denominado IVA el valor correspondiente a la adición. (solo si le aplica el 
impuesto y si la plataforma no lo toma) Ejemplo: 
 

Valor inicial $ 1.000.000           Valor Adición         $ 500.000 
IVA inicial    $ 190.000                IVA adición          $ 95.000 

Valor Total          $ 1.500.000 
Valor Total IVA    $ 285.000 

 
4.2.2. Eliminación de artículos 
 
Si la entidad requiere eliminar un artículo de la orden de compra debe: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL PARA LA MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN, TERMINACIÓN DE 
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACIÓN DE ORDENES DE COMPRA 

Agencia Nacional de Contratación Pública                                              pág. 46              
Colombia Compra Eficiente                                                             
Dirección: Carrera 7 # 26 – 20 - Bogotá, Colombia 
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788 
Atención al ciudadano: (+57) 601 7956600        Código: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025 
�

Ilustración 72 Selección Ítem a editar 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Enseguida se abre una ventana emergente en la que se visualiza toda la información 
del artículo, la entidad debe dar clic en “eliminar Ítem”. 
 

Ilustración 73 Eliminar Ítem 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
IMPORTANTE: En el caso de la eliminación de artículos de las órdenes de compra, 
si bien la plataforma le permite eliminar la línea del formulario, debe tener en cuenta 
que, si dicho artículo ya se facturo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no es 
posible eliminar el artículo, en tal caso sugerimos que se edite el artículo como 
cantidad uno (1) valor cero (0) 
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4.2.3. Modificar un artículo existente en la orden de compra 
 
Para modificar un artículo en la orden de compra la entidad debe dar clic en la palabra 
editar que se encuentra al frente del Ítem.  
 

Ilustración 74 Editar Ítem 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Se abrirá una ventana emergente donde la entidad puede modificar según la 
necesidad las casillas de cantidad, unidad de medida, precio unitario y/o cuenta como 
lo muestra la ilustración. 
 

Ilustración 75 Edición artículo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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4.2.4. Visualización de las modificaciones realizadas a la Orden de Compra 
 
La entidad puede visualizar en la sección “Artículos actuales” los Ítems de la Orden 
de Compra que tuvieron modificaciones, los puede identificar porque la casilla 
“editar” color azul, cambia a estado “editado” y color gris. 
 

Ilustración 76 Edición artículos orden de compra 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
En la sección  “Artículos editados y/o agregados” en la columna “Tipo” la entidad 
puede visualizar la modificación que realizo (nuevo, editado o eliminado) y en la 
columna “No”  se evidencia el número de ítem de la orden de compra inicial. En caso 
de que la entidad necesite eliminar o editar una modificación puede hacerlo en las 
columnas “X”  o ”Editar”. 
 

Ilustración 77 Resumen artículos modificados 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 
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En la sección “totales de modificación” la plataforma muestra el valor en dinero 
por tipo de  modificaciones de los artículos. 
 

Ilustración 78 Totales de modificación 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Después deberá ingresar la justificación de la modificación, validar captcha y dar clic 
en generar PDF. 
 

 
Ilustración 79 Generar PDF 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 

Enseguida la plataforma le muestra en la parte superior un aviso informativo para 
que revise su correo y descargue el archivo PDF 
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Ilustración 80 Aviso informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Al correo electrónico llegará el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace 
para cargar y enviar la solicitud 

 
Ilustración 81 Correo informativo 

 
Fuente: Correo electrónico  

 
En el PDF la entidad podrá ver y validar el resumen de los cambios realizados a la 
orden de compra. 
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Ilustración 82 PDF con cambios 

Fuente: PDF Correo electrónico  
 

Ilustración 83 Orden de compra inicial 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  
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Ilustración 84 Artículos modificados 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  

 
Ilustración 85 Total, justificación y firmas 

 
Fuente: PDF  Correo electrónico  
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IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso deberá imprimir el archivo en PDF y 
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la 
acción el usuario deberá cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se 
encuentra en el correo electrónico. 

 
Ingrese al segundo enlace del correo electrónico explicado en la “Ilustración 81” y en la 
parte inferior del formulario realice los siguientes pasos: 
 

Ilustración 86 Envió solicitud 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
 
Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la solicitud ha sido 
enviada satisfactoriamente.  
 

Ilustración 87 Confirmación de envió 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
5. ACLARACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA 
 
Para aclarar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado en 
el formulario la opción “Aclaración de la orden de compra”. 
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Ilustración 88 Selección aclaración OC 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Tenga en cuenta que los campos aclarables son:  
 

 Nombre del supervisor  
 Teléfono del supervisor  
 Fecha de vencimiento  
 Dirección de la entidad  
 Teléfono de la entidad  
 Gravámenes Adicionales  

 
Desplegará los campos para poder editar y realizar la aclaración de la información. 
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Ilustración 89 Campos a actualizar 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
El sistema le enviará un mensaje de confirmación con el envío del archivo en PDF al 
correo electrónico registrado. 
 

Ilustración 90 Mensaje informativo 

 
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente 

 
Al correo electrónico llegará el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace 
para cargar y enviar la solicitud 
 
IMPORTANTE: El campo de gravámenes adicionales tiene un límite de 1000 
caracteres, si agrega más caracteres de los indicados, la plataforma le generará un 
error de validación en el formulario.  
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Ilustración 91 Correo informativo 

 
Fuente: Correo electrónico  

 
 
En el PDF quedará el seguimiento de la modificación de la orden de compra registrado 
en el formulario. 
 
IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso deberá imprimir el archivo en PDF y 
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la 
acción el usuario deberá cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se 
encuentra en el correo electrónico. 
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Ilustración 92 PDF aclaraciones 

 
Fuente: PDF Correo electrónico  

 
Ingrese al segundo enlace del correo electrónico en la parte inferior del formulario 
realice los siguientes pasos: 
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Ilustración 93 Envió solicitud 

 
Fuente: PDF Correo electrónico  

 
 
Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la solicitud ha sido 
enviada satisfactoriamente.  

 
Ilustración 94 Confirmación de envió 

 
Fuente: PDF Correo electrónico  

 
6. FICHA TÉCNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS 
 
1. IDENTIFICACIÓN Y UBICACIÓN  
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