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1. INGRESO TIENDA VIRTUAL ESTADO COLOMBIANO (TVEC)

Para realizar modificaciones, aclaraciones, liquidaciones o terminaciones de mutuo
acuerdo las entidades deberan realizar los siguientes pasos:

Ilustracion 1 Ingreso portal web

Ingresar a la tienda virtual del estado colombiano en la URL
www.colombiacompra.gov.co

£ & ANCP Colombia Compea Eficent: X +< b - o X
BRI B

€ C® P/ www colombiacompra.gov.co

®'Gov.co Inicio | Datos abiertos | PQRS| Intranet | =

YN
Selecciona la
opcién SECOP Ouscer Q
(.o(ombmv Enciente
L omunicacién Atencién y servicio

Relatoria y Datos de 6
Inicio SECOP ¢ v ¢ Formacién ¥ Transparencia ¥ + Participa 4
Normativa Compra Publica prensa a la cudadania

En la lista desplegable, de clic sobre la opcién
Tienda virtual del estado colombiano.

(®) Secop rv (®) SIGEC @ Mesa de Ayuda

® Tienda Virtual de Estado (® Consulta Procesos (® Base de conocimiento

Colombiano

hdo Popular (® Datos Abiertos

(® Release Aplicaciones SECOP

SECOP

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Dirijase a la seccién procesos en la parte media del banner y de clic en la opcién
“"Administra tu orden de compra”

Ilustracion 2 Administra tu orden de compra

Da clic en la opcion “administra tu orden de
compra”

Procesos

Registrate en la Tienda Virtual del Estado Ingresa en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano :
Colombiano

Administra tu orden de compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Después de clic en la opcion “solicitud de modificaciéon de orden de compra”
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, ACLARACION, TERMINACION DE

MUTUO ACUERDO O

LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracién 3 Solicitud modificacion Orden de compra

Acuerdos Marco

Grandes superficies

Otros Instrumentos de
agregacion de demanda

¢Qué es la Tienda Virtual del
Estado Colombiano?

Términos y Condiciones

Solicitud de modificacion
de Orden de Compra

Publicacion de documentos
en las Ordenes de Compra

Consulta los usuarios de su
Entidad

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,
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 Virtual del Estado Colombiano. Antes de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta las siguientes
recomendaciones

a. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con la

ejecucién

Recuerda que una orden de compra vencida solamente acepta ser liquidada

La fecha de elabaoracion de la solicitud es tomada automaticamente por el sistema

La atencion de las solicitudes es realizada en estricto orden de registro.

La adicién de la orden de compra no debe superar el 50% del valor inicial

Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que pueden alterar el valor final de tu orden de compra
Recuerde que el IVA, AlU y los gravamenes adicionales deben ser capturados por la entidad, ya que el formulario en linea no
los calcula autométicamente

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

i. Revisa el video, la infografia y el manual antes de iniciar el trdmite

©.oapo

=

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento

Conoce el paso a paso para hacer una modificacion de una orden de compra
Descarga el manual con todos los detalles para hacer una modificacion en linea
Conoce el video tutorial con el paso a paso para modificar una orden de compra

Declaro que he leido y entiendo las instrucciones para diligenciar la solicitud. *

Aceptar

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Antes de realizar cualquier tipo de solicitud a las 6rdenes de compra Consulte el

material de apoyo: descargue

la infografia, el manual y observe el video tutorial.

Ilustracion 4 Recomendaciones y material de apoyo

Acuerdos Marco

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,

Grandes superficies

TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION

"\ Otros Instrumentos de

1 n Lea Ias agregacion de demanda

DE ORDEN DE COMPRA

En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la

recomendaciones ) =

Estado Colorrpiano?

&Qué es la Tignda Virtual del [ecomendaciones

Tienda Virtual del Estado Colombiano. Antes de realizar la solicitud de modificacion, ten en cuenta las siguientes

a. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacion para comenzar con la
ejecucion

Terminos y Condiciones

Recuerda que una orden de compra vencida solamente acepta ser liquidada
La fecha de elaboracién de la solicitud es tomada automaticamente por el sistema

Solicitud de modificacion
de Orden de Compra

La atencion de las solicitudes es realizada en estricto orden de registro.

La adicion de la orden de compra no debe superar el 50% del valor inicial.

Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que pueden alterar el valor final de tu orden de compra
Recuerde que el IVA, AlU y los gravamenes adicionales deben ser capturados por la entidad, ya que el formulario en linea no
los calcula automaticamente

@ .0anT

blicacion de documentos

2. Consulte el % Compra

=

Valida que tu correo electrénico funcione correctamente y reciba correos provenientes de
solicitudes@colombiacompra.gov.co
i_Revisa el video_la infografia y el manual antes de iniciar el trémite_

material de apoyo

nsulta los usuprios de su

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento

Entidad

>

Conoce el paso a paso para hacer una modificacion de una orden de compra

3. De clicen el
siguiente cuadro

Descarga el manual 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

L v Iet!am que he leido y entiendo las instrucciones para diligenciar la solicitud. *

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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Para iniciar el proceso de modificacion, aclaracion, terminacién de mutuo acuerdo o
liquidacion de Orden de Compra debera:

Ilustracion 5 Validacion datos

1. Ingresar el nombre
de la entidad

Seleccione la entidad: *

:AGENCI/\ NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Ingrese documento: *

(12345678

El documento ingresado debe corresponder a un usuario asociado a la entidad
2. Ingresar el numero de
identificaciéon de un usuario

[ 3. De clic en “"Aceptar” ]
previamente registrado

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

El sistema enviard una notificacién via correo electréonico al usuario que solicitd la
modificacion.

Ilustracion 6 Mensaje informativo
Guiénes somos SECCOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Cemunicaciones Participa Atencién y

y Prensa servicio ala
ciudadania

@  Sehaenviado al correo giovany cantor@colombiacompra gov.co un acceso al formulario de solicitud de modificacién de una Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Para tener acceso a la solicitud de modificacidon del formulario debe dirigirse al correo
y seleccionar la opcién “Aqui”
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Ilustraciéon 7 Acceso al formulario

Acceso al formulario de solicitud de modificacion de una Orden de Compra

Solicitudes Colombia Compra Eficiente Q a & ~ & B
® Para: @ Giovany Cantor Ortega Mar 03/09/2024 10:37
Este correo informativo fue generado automdticamente, favor no responder.
1. Para ingresar La entidad AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE ha solicitado el ingreso al

debe hacer clic e'n la formulario de soliqtud de modificacion de una Orden de Compra.
palabra "Aqui”

Para ingresar al forkzn
Sefior usuario informamos que su solicitud sera atendida por orden de llegada.

Tenga en cuenta que se da por realizada la modificacién o accién que requiera realizar la Entidad,
desde el momento en que las partes la firmen.

Colombia Compra Eficiente lo Ginico que realiza en la Tienda Virtual es el proceso de publicacion de
la modificacién o ajuste que las partes hayan acordado a través de |a firma de este documento.

"Evita imp este je si no es estric necesario. De esta manera ahorras agua,
energia y recursos forestales.”

& Responder Reenviar

Fuente: Correo electrdnico

Se desplegara el formulario con los datos basicos de la entidad, para poder realizar
modificaciones debera ingresar:

Ilustraciéon 8 Formulario
FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete la informacion
Entidad

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Solicitud nimero

342051
1. Numero

Documento del solicitante
de la orden
de compra

4 Nombre del solicitante

Giovany Cantor Cantor

Correo sidtronico del solicitante 2. Elegir el tipo de modificacion que desea
(giovany pntor@colombiacompra gov.co realizar.
Namero de la orden de compra *
[ 125073 T
Tipos de solicitud de modificacion * l

- Seleccionar -

- Seleccionar -

Aclaracién de la Orden de Compra

Terminacién de Mutuo Acuerdo de la OC
Liquidacién de la Orden de Compra
Modificacién de la Orden de Compra

. 3. De clicen
“Continuar”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Si la validacion es efectiva cargara la informacion de la entidad, la orden de compra
y los items que se encuentran en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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2. MODIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Para modificar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado
en el formulario la opcién “modificacién de la orden de compra”.

Ilustracion 9 Modificacion OC

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete la informacion
Entidad

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Solicitud namero

342051

Documento del solicitante

Nombre del solicitante
Gilovany Cantor Cantor

Correo electrénico del solicitante
giovany.cantor@colombiacompra.gov.co

Namero de la orden de compra *
125073

Tipos de solicitud de modificacion *

- Seleccionar - =]
- Seleccionar -
Aclaracién de la Orden de Compra

Terminacion de Mutuo Acuerdo de la OC C| ic para mOdIfI car |a
Liquidacién de la Orden de Compra orden de com pra

[ Modificacion de la Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Tenga en cuenta que podrda modificar informacion dando clic en las casillas
correspondientes a:

Teléfono del supervisor

Fecha de vencimiento Orden de compra
Direccion Entidad

Teléfono Entidad

Cuentas Asociadas

Articulos actuales

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 9
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Ilustracién 10 Actualizacién de campos

~Cambios Requeridos
Teléfono del supervisor

2. Desplegaran los campos

(3115289635

S ] | "| para realizar el cambio de la
|c‘ ] informacion

[« Actualizar teléfono del supervisor k— &

Fecha de vencimiento

(2024-12-31 {

y

Nueva facha de vancimiento 1. De clic sobre la casilla
Focha que quiere actualizar

(2024-12-31
\ J

Por ejemplo, 2024-09-06

v Actualizar fecha de vencimiento

Direccion de la entidad

( Calle 34 #34 - 34

Nueva direccion de la entidad

+|Actualizar direccién de la entidad

Teléfono de la entidad

Nuevo teléfono de la entidad

« Actualizar teléfono de la entidad

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

2.1. Creacion de cuentas CDP

Para la creacién de cuentas de los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP)
la entidad debe:

Ilustracion 11 Agregar cuenta

*Importante: El valor de la orden de compra no debe superar el 50% de su valor inicial

Dar clic sobre la casilla
“Agregar cuenta”

I S N N

53 CDP - Test 03-03-00-1578 03-03-00 1578

P

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Se desplegard un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario
ingresar los tres campos; nombre, Segmento 1, Segmento 2. De no ser asi, el sistema
no permitird realizar el registro.
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Ilustracion 12 Edicion datos cuenta

Nueva Cuenta.

Cuadro de Cuentas

Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE

Nombre

Nombre Cuenta
e

Segmento 1 - CDP/AVF Segmento 2 - Nimero
Segmento 1 - CDP/AVF Segmento 2 - Ndmero

Clicen la

“Guardar”

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 items o articulos agregados, ya que, de lo
contrario, el nuevo CDP no se vera reflejado. Si requiere relacionar un nuevo CDP a
la orden de compra, sin relacionar nuevos articulos, sugerimos cargue el CDP a través
del mddulo de Publicacién de documentos adicionales en las érdenes de compra:

Solicitud de publicacion de documentos adicionales para una Orden de Compra |
Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratacion Publica

Para asociar la nueva cuenta creada al articulo, seleccidnelo en la lista desplegable
“cuenta”
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Ilustracion 13 Seleccion CDP

I--Seleccwcne»— = ]

Seleccione La

cuenta asociada
a los articulos

CDP-224

CDP-123

Agregar Articulo.

No de ltem Numero de ltem Orden de Compra
Nuevo 125805

Articulo
Articulo

Cantidad Unidad de medida Precio unitario
0 --Seleccione— = 0 S
uenta Total

S

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

2.2. Articulos nuevos a la Orden de Compra

La entidad puede visualizar el total de los articulos actuales de la orden de compra y

el valor total, para Agregar elementos adicionales la entidad debe:

Ilustracidon 14 Agregar elemento

Dar clic sobre |a casilla "Agregar
elemento”

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

S N M
03-03-00-

©cyc01-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima

Unidad  188532.40

calido) 1578
2 cy;O1—52—004—Cam‘isa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima 1000.0 Unidad  175255.47 03-03-00-

calido) 1578
03-03-00-

3 cyc01-52-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0 Unidad 0.12 1578
cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio- 03-03-00-

Risaralda). Maximo 26,9% 1.0 Unidad  0.20 1578

03-03-00-
/ 10 Unidad  0.19 b=

Q cyc01-IVA

Total Orden de Compra Actual

1885324.00

175255470.00 m

C

— 177,140,794.51 i

Items- elementos actuales [ Valor orden de compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788
Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600
#

pag. 12

Cédigo: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025



MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
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Se abrird una ventana para registrar el nuevo Articulo en la orden de compra.

Ilustracion 15 Agregar articulo

Agregar Articulo.
No de item 3. Seleccione en Numero de Item Orden 4. Digite el
H "
Nuevo la I'-Sta La 145040 " precio
unidad d”e unitario”
[Articulo ] 1. Describa el * medida
£ rr
pantalon formal Articulo l_t l—t
santidad Unidad de medida h Precio unitario
2. Digite la ™
. Digite la
10,00 i 50000,00
Cantidad” Jnioad J :
Cuenta 500000.00 Total
l 03-03-00-1578 b | 5. Seleccione $
‘| |a “"Cuenta”

6. Dar clic
“Guardar”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: Tenga en cuenta revisar si el valor total de los articulos tiene IVA
incluido, de lo contrario, la entidad debera en la modificacién sumar en la linea de la
plataforma denominado IVA el valor correspondiente a la adicién. (solo si le aplica el
impuesto y si la plataforma no lo toma) Ejemplo:

Valor inicial $ 1.000.000 Valor Adicion $ 500.000
IVA inicial $ 190.000 IVA adicion $ 95.000
Valor Total $ 1.500.000

Valor Total IVA $ 285.000

2.3. Eliminacion de articulos

Si la entidad requiere eliminar un articulo de la orden de compra debe:
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Ilustracién 16 Seleccion ftem a editar

Dar clic en
“"Editar”

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

S = ) R

cyel1-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima 03-03-00-
calido) 100 Unidad 18853240 | cop 1885324.00
2 ca_.'clO1-S2-004-Camlsa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima 1000.0 Unidad 17525547 03-03-00- 175255470.00
calido) 1578
3 03-03-00-
cyc01-52-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0 Unidad 0.12 1578 0.12
cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio- 1 ) 03-03-00- -
* Risaralda). Maximo 26,9% ° Unidad  0.20 1578 020 ]
5 cyc01-IVA 1.0 Unidad  0.19 ?g}% 0.19 m

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Enseguida se abre una ventana emergente en la que se visualiza toda la informacion
del articulo, la entidad debe dar clic en “eliminar Item”.

Ilustracién 17 Eliminar ftem

Editar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
1 145040
Articulo
cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima calido)
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
10,0 Unidad 188532,40 $
Cuenta Total
03-03-00-1578 1885324.00 $
Dar clic en
“Eliminar
”
Eliminar Item I Item’

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: En el caso de la eliminacién de articulos de las érdenes de compra,
si bien la plataforma le permite eliminar la linea del formulario, debe tener en cuenta
que, si dicho articulo ya se facturo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no es
posible eliminar el articulo, en tal caso sugerimos que se edite el articulo como

cantidad uno (1) valor cero (0)

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
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2.4. Modificar un articulo existente en la orden de compra

Para modificar un articulo en la orden de compra la entidad debe dar clic en la palabra

editar que se encuentra al frente del item.

Ilustracién 18 Editar ftem

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

I S ) R

cyc1-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima 100
calido) d
cyc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima
calido)

1000.0
3 cyc01-S2-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0

cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio-

1
Risaralda), Maximo 26 9% 4

5 cyc01-IVA 10

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

188532 .40

17525547

0.12

0.20

0.18

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

Dar clic en
"Editar”

. .. |
1752554 70.00 m
0.20 Editar

o
w

Se abrird una ventana emergente donde la entidad puede modificar segun la
necesidad las casillas de cantidad, unidad de medida, precio unitario y/o cuenta como

lo muestra la ilustracion.

Ilustracion 19 Edicion articulo
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b O o
Editar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
2 145040
Articulo
cyc01-S2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima calido)
Cantidad nidad de medida Precio unitario Y
5000,00 Unidad - 175255,47 $
Cuenta Total
(
03-03-00-1578 3 876277350.00 $
Dar clic en
| “Guardar”
’ L
g U O

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

2.5. Visualizacion de las modificaciones realizadas a la Orden de Compra

La entidad puede visualizar en la seccién “Articulos actuales” los items de la Orden

de Compra que tuvieron modificaciones,

“editar” color azul, cambia a estado “editado” y color gris.

Ilustracion 20 Edicidn articulos orden de compra

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

B e e T e ECT )

cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima
calido)

cyc01-S2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima
calido)

N

3 cyc01-S2-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales

cyc01-S2-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-
Quindio-Risaralda). Maximo 26,9%

5  cycO1-VA

Total Orden de Compra Actual

10.0

1000.0

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

188532.40

175255.47

0.12

0.20

0.19

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

1885324.00

175255470.00

0.12

0.20

los puede identificar porque la casilla

Articulos con

modificacion
R
— Articulos sin
ﬁ modificaciones

C

| 177.140,734.51

Valor de la orden
de compra inicial

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

Tipo de
modificacion

Articulos Editados y/o Agregados

Ilustracion 21 Resumen articulos modificados

Nuevo | Nuevo | €¥€01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno 20.00 Unidad  2000.00 03-03-00- 40000.00 x| [Edtar
recomendable clima calido) 1578 i Lo |
eninnar | 4 €yc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, 10.0 Unidad 18853240 ©03:03-00- 1885324.00 x| [Edtar
recomendable clima calido) 1578
¢yc01-S2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, 03-03-00-
Editado | 2 racomendable ailtia c300) 1000.0 Unidad 17526547 oo 175255470.00 | (x| [ Editar
Editado | 3 Zzﬁ’e’;ﬁ[‘é’f'pmema’e maximo de aumento paratallas no 4, 5 Unidad  60000.00 ?gﬁmo- 600000.00 x| [ Editar
—/
7 z =T - N\
Numero de Item Eliminar o editar
oyl R
con modificacion modificaciones

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

En la seccion “totales de modificacion” la plataforma muestra el valor en dinero
por tipo de modificaciones de los articulos.

Ilustracion 22 Totales de modificacion

~ Totales de Modificacion

Valor total
Total Nuevos Articulos nuevos Jq {—]
‘ 40,000.00
Valor total

Total Editados

| Articulos editados f—L.

(Valor total Articulos |
sin editar

4 ’ N
R oo Valor total Articulos |<—
‘ L Eliminados )
Valor Total Orden de Compra

Total Sin Editar

(" Valor total orden )

de compra después

\_ de modificaciones )
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Después debera ingresar la justificacion de la modificacidon, validar captcha y dar clic
en generar PDF.
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Ilustracion 23 Generar PDF

Detalle o justificacion de la modificacion *

( =

1. Ingrese la justificacion
Generar PDF de solicitud de |la modificacién

2. Valide el captcha

3. De clic en “"Generar
PDF de solicitud”

\/ No soy un robot

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

Ilustracién 24 Aviso informativo
Quiénes somos  SECOP Tienda Virtual Relatoria P [ Participa Atencion y
y Prensa servicio ala
ciudadania

Q Se han enviado al correo electrénico giovany.cantor@colombiacompra.gov.co el enlace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud firmada

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Al correo electronico llegara el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace
para cargar y enviar la solicitud

Ilustracion 25 Correo informativo
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PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Solicitudes Colombia Compra Eficiente R « ¢

® Para: @ Giovany Cantor Ortega 1. clic “Aqui” para
descargar el PDF

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer cl aqui

Colombia Compra Eficiente 1

"Evita imprimir este mensaje si no es estrictame} 2, clic "Aqui” para enviar fgua,
energia y recursos forestales." la solicitud

<~ Responder 7 Reenviar

Fuente: Correo electrdnico

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

Ilustracion 26 PDF con cambios

cuentas asociadas
Cuentas asociadas | o modificaciones a
las cuentas

\ 4

Id Nombre Cadigo Segmento 1 Segmento 2
53 CDP - Test 03-03-00-1578 03-03-00 1578
245 sequros 00-11-22-2341223 00-11-22 2341223

Fuente: PDF Correo electréonico

Ilustracion 27 Orden de compra inicial

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica pag. 19
Colombia Compra Eficiente

Direccién: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotda, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025
#



MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACIéN, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

-

Articulos actuales I

Articulos de orden de
compra inicial

\

1 cyc01-$2-003- 10.0
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)
2 cyc01-S2-004- 1000.0

Camisa formal
manga corta
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

3 cyc01-S2-049- 1.0
Porcentaje
maximo de
aumento para
tallas no
comerciales

4 cyc01-S2-050- 1.0
Servicio de
distribucion -
Zona Eje
Cafetero (Caldas-
Quindio-
Risaralda).
Maximo 26,9%

\ cycO1-IVA / 1.0

ﬁ Articulo \ Cantidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Precio

188532.40

175255.47

0.20

0.19

Cuenta

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

Total

1885324.00

175255470.00

0.12
0.20
Valor total orden de
compra inicial
0.19

Total Orden de Compra Actual:

177,140,794.51

Articulos editados y/o agregados

Articulo

cyc01.52.003
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

Elimnar 1 cyc01-52.003
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
clima caldo)

Editado 2 Cyc01-52-004
Camisa formal
manga cora
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

Editado 3 Cyc01-52.049
Porcentaje
maximo de
aumento para
tallas no
comerciales

20.00

100

1000.0

Fuente: PDF Correo electrénico

Ilustracion 28 Articulos modificados

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

188532.40

175255.47

60000.00

Cuenta

03-03-00-1578 40000.00

03-03-00-1578 1885324.00

03.03-00-1578 175255470.00

03-03-00-1578  600000.00

Fuente: PDF Correo electrénico
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Ilustracién 29 Total, justificacion y firmas

ﬁ)lalcs de Modificacién \

Total Nuevos: 40,000.00
Total Editados: 175,855,470.00
3
Valor y Total Sin Editar: 0.39
i i6 Total Eliminados: 1,885,324.00
especificacion
de Articulos
= Valor Total Orden de Compra: 175,895,470.39
modificados Z
‘ Detalle o justificacion de la aclaracion
= - L 200000O00OOOOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOAOOOOOOOOOOOOOOOOAOOONOOOOOOOOONNC
Descripcion de J
la justificacion
( )
Firma ordenador del gasto Firma de proveedor
Nombre: Nombre:
\_ Documento: Documento: J

Espacio para
diligenciar por el
ordenador del
asto y proveedor

Fuente: PDF Correo electrdnico

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

Ingrese al segundo enlace del correo electronico explicado en la “1lustracién 25” y en la
parte inferior del formulario realice los siguientes pasos:
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracion 30 Envié solicitud

~Comentarios y justificaciones
2024-09-06 15:47:20 - Giovany Cantor Cantor

OO

1. Cargue la solicitud

( Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

firmada
43001625 (1).pdf
\ *Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)
7
™ i
o oy ek 7 2. Valide el captcha
\

Enviar Solicitud
3. clic "Enviar solicitud”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 31 Confirmacion de envid

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicioala
ciudadania

0 Solicitud Enviada Satisfactoriamente

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

3. TERMINACION 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 opcidon “Terminacién de mutuo acuerdo de la de la orden de
compra”.
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustraciéon 32 Terminacion mutuo acuerdo
FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete la informacion
Entidad

("AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Solicitud nimero

(342051

Documento del solicitante

(‘80832551

Nombre del solicitante

( Giovany Cantor Cantor

Correo electrénico del solicitante

( giovany cantor@colombiacompra.gov.co

Nimero de |a orden de compra *

(125073

Tipos de solicitud de modificacion *

(- Seleccionar - B
clic para Terminacién de

mutuo acuerdo de la orden
de compra

- Seleccionar -

Aclaracion de la Orden de Compra

[ Terminacion de Mutuo Acuerdo de la OC

Liquidacion de la Orden de Compra

Modificacién de la Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: La fecha de la orden de compra para la Terminacion de mutuo
acuerdo debe estar vigente, en ese caso de que haya vencido el sistema mostrara un
aviso y no permitirad continuar con terminaciéon de mutuo acuerdo.

Ilustracion 33 Aviso informativo

Quiénes somos  SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia ~ Comunicaciones Participa Atenciony
y Prensa servicioala
ciudadania

6 La operacion seleccionada no se puede realizar debido a la fecha de vencimiento definida en la orden de compra ingresada; por favor verifique la fecha de vencimiento de la orden de compra y la accion a realizar.

5> Inieio / Ordenes de Compra / Formulario de Solicitud de Modificacidn Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

1. Tenga en cuenta que podrd modificar informacion dando clic en las casillas
correspondientes a:

Teléfono del supervisor

Fecha de vencimiento Orden de compra

Direccion Entidad

Teléfono Entidad

Cuentas asociadas

Articulos actuales

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 23
Colombia Compra Eficiente

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

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-MA-04 V 02 Fecha: 9/09/2025
#




MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracion 34 Actualizacion de campos

~Cambios Requeridos
Teléfono del supervisor

2. Desplegaran los campos

3115289635

— para realizar el cambio de la
[ informacion
| Actualizar teléfono del supervisor | efem—

Fecha de vencimiento

2024-12-31

Nueva fecha de vencimiento 1. De clic sobre la casilla
Fecha que quiere actualizar

2024-12-31

Por ejemplo, 2024-09-06

« Actualizar fecha de vencimiento

Direccion de la entidad

Calle 34 # 34 - 34

Nueva direccién de la entidad

« Actualizar direccion de la entidad

Teléfono de la entidad
Nuevo teléfono de la entidad

v Actualizar teléfono de la entidad

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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Ilustraciéon 35 modificacion de OC en mutuo acuerdo

~Orden de compra
Orden de compra nimero

| 125083
Mecanismo de agregacion de demanda

(_No existe mecanismo de agregacion de demanda

Proveedor

{_Proveedor Mesa de servicio

Fecha de terminacion de la Orden de Compra

(2024-08-31

A

[ 1. En la lista despegable |
de clicen la opcién SI

Total de la Orden de Compra

(5,010,000.00
fEI valor total actual de la orden de compra es diferente al valor final ejecutado? * 3
- Seleccionar - L)
\ J
ﬂefa emusuhcacwn He 1a |qunaa<:|on N
2
o 7
r ~ 3
s AP 3. Valide el
.~ captcha 2. Detalle o
l Generar Solicitud % p = JUStifique la
' 4. clic liquidacién
Ll A\S
Generar
___solicitud”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 36 Agregar cuenta

“Importante: El valor de la orden de compra no debe superar el 50% de su valor inicial

R Dar clic sobre la casilla
“Agregar cuenta”

I O N N N

53 CDP - Test 03-03-00-1578 03-03-00 1578

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracién 37 Edicidn cuenta

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788
Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600
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MUTUO ACUERDO

Nueva Cuenta.

Cuadro de Cuentas

O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE

Nombre

Nombre Cuenta

—_—

Segmento 1 - COP/AVF
Segmento 1 - CDP/AVF

Segmento 2 - Nimero
Segmento 2 - Nimero

L —

Clicen la

casilla
“Guardar”

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 items o articulos agregados, ya que de lo

contrario, el nuevo CDP no

se vera reflejado. Si requiere relacionar un nuevo CDP a

la orden de compra, sin relacionar nuevos articulos, sugerimos cargue el CDP a través
del médulo de Publicacidn de documentos en las 6rdenes de compra:
Solicitud de publicacién de documentos adicionales para una Orden de Compra |

Colombia Compra Eficiente

| Agencia Nacional de Contratacion Publica

Ilustracion 38 Seleccion CDP

. p_ 4
Agregar Articulo.
No de ltem Numero de Item Orden de Compra
Nuevo 125805
Articulo
Articulo
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
0 —-Seleccione— b 0 9
uenta N I Total
Igse'm'm— _ Seleccione La :
SEAbotes cuenta asociada
CcOP-224 a los articulos
CDP-123
J
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 26
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, ACLARACION, TERMINACION DE

MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

La entidad puede visualizar todos los articulos que solicito durante la ejecucion de la
orden de compra, si la entidad requiere agregar, eliminar o editar algun articulo debe
realizar los siguientes pasos:

3.1.

Articulos nuevos a la Orden de Compra

La entidad puede visualizar el total de los articulos actuales de la orden de compra y

el valor total, para Agregar elementos adicionales la entidad debe:

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

No

1

o

Ilustracion 39 Agregar elemento

elemento”

Dar clic sobre la casilla "Agregar

Articulo

cyc01-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima
calido)

cyc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima
calido)

cyc01-52-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales

cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio-
Risaralda). Maximo 26,2%

Cantidad
10.0

1000.0

cyc1-IVA /

Total Orden de Compra Actual

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

188532.40

175255.47

0.12

0.20

0.18

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

I

1885324.00 m
175255470.00
TR - |

(

|—t-| 177,140,794.51 l

Items- elementos actuales

[ Valor orden de compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Se abrird una ventana para registrar el nuevo Articulo en la orden de compra.

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600
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Ilustracion 40 Agregar articulo

Agregar Articulo.

3. Seleccione en

lalista®™ La
unidad de

No de Item Numero de Item Orden 4, Digite el

145040 " precio
unitario”

Nuevo

fRriculo 1. Describa el * medida”
. "
pantalon formal Articulo
antidad 2 D' R I o Unidad de medida Precio unitario
. Digite la
10,00 Cangtlidad" Unidad s 50000,00 s

Cuenta Total

500000.00
03-03-00-1578 1 ] | 5. Seleccione :
L——| la"Cuenta”
Guardar ‘
6. Dar clic
“Guardar”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: Tenga en cuenta revisar si el valor total de los articulos tiene IVA
incluido, de lo contrario, la entidad debera en la modificacién sumar en la linea de la
plataforma denominado IVA el valor correspondiente a la adicién. (solo si le aplica el
impuesto y si la plataforma no lo toma) Ejemplo:

Valor inicial $ 1.000.000 Valor Adicion $ 500.000
IVA inicial $ 190.000 IVA adicién $ 95.000
Valor Total $ 1.500.000

Valor Total IVA $ 285.000

3.2. Eliminacion de articulos

Si la entidad requiere eliminar un articulo de la orden de compra debe:

Dar clic en
“Editar”
+ Agregar elemento

O I o

Ilustracién 41 Seleccién item a editar

Articulos a- Actuales

cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima 100 Unidad  188532.4p O303-00-
calido) 1578
2 cyc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendabile clima 1000.0 Unidad  175255.47 03-03-00- 175255470.00
calido) 1578
3 03-03-00-
cyc01-52-048-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0 Unidad 0.12 1578 0.12
cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio- R 03-03-00- "
4 Risaralda). Maximo 26,9% 10 Unidad 020 1578 020 Edvar
B cyc01-IVA 1.0 Unidad 0.1 ?g}% 0.19 m

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Enseguida se abre una ventana emergente en la que se visualiza toda la informacién
del articulo, la entidad debe dar clic en “eliminar Item”.

Ilustracién 42 Eliminar item

Editar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
1 145040
Articulo
cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima calido)
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
10,0 Unidad o 188532,40 $
Cuenta Total
03-03-00-1578 1885324.00 $

Dar clic en
“Eliminar
Eliminar ltem I Item”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: En el caso de la eliminacién de articulos de las érdenes de compra,
si bien la plataforma le permite eliminar la linea del formulario, debe tener en cuenta
que, si dicho articulo ya se facturo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no es
posible eliminar el articulo, en tal caso sugerimos que se edite el articulo como
cantidad uno (1) valor cero (0)

3.3. Maodificar un articulo existente en la orden de compra

Para modificar un articulo en la orden de compra la entidad debe dar clic en la palabra
editar que se encuentra al frente del Item.

Ilustracién 43 Editar ftem

Articulos a- Actuales Dar clic en
"Editar”

+ Agregar elemento

I S ) R

cycll1-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima 100 Unidad  188532.40 03-03-00- 1885324.00
calido) 1578
5 cyc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima 1000.0 Unidad 17525547 03-03-00- 175255470.00
calido) 1578
3 03-03-00-
cyc1-52-048-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0 Unidad 0.12 1578 0.12
cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio- ) 03-03-00- -
*  Risaralda). Maximo 26,9% 10 Unidad  0.20 1578 020 =
03-03-00-
5 cyc01-IVA 1.0 Unidad  0.19 1578 0.19 m
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
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Se abrira una ventana emergente donde la entidad puede modificar segun la
necesidad las casillas de cantidad, unidad de medida, precio unitario y/o cuenta como
lo muestra la ilustracién.

Ilustracion 44 Edicién articulo
A

O O
Editar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
2 145040
Articulo

cyc01-S2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima calido)

Cantidad nidad de medida Precio unitario S
5000,00 Unidad - 175255,47 $

Cuenta Total

03-03-00-1578 ] 876277350.00 $

Dar clic en
“Guardar”

0, 0}
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

3.4. Visualizacion de las modificaciones realizadas a la Orden de Compra

La entidad puede visualizar en la seccién “Articulos actuales” los ftems de la Orden
de Compra que tuvieron modificaciones, los puede identificar porque la casilla
“editar” color azul, cambia a estado “editado” y color gris.

Agencia Nacional de Contratacion Publica
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Ilustracién 45 Edicion articulos orden de compra

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

lu“mmmm
7
€yc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima 03-03-00- Art'CUIOS deir
y ipo ul i
ko) 10.0 Unidad 18853240 oo 1885324.00 2 modificacién
2 cyc01452-004-camlsa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima 1000.0 Unidad  175255.47 03-03-00- 175255470.00 =
calido) 1578
) 03-03-00-
3 cyc01-S2-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 10 Unidad 0.12 1578 0.12 - =
Articulos sin
Ccyc01-S2-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas- 03-03-00- modificaciones
Quindio-Risaralda). Maximo 26,9% 10 Unidad  0.20 1578 0.20 —
03-03-00-
5 cyc01-IVA 10 Unidad 0.19 1578 0.19

Total Orden de Compra Actual

C

| 177.140,734.51

Valor de la orden
de compra inicial

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

En la seccion “Articulos editados y/o agregados” en la columna “Tipo” la entidad
puede visualizar la modificacién que realizo (nuevo, editado o eliminado) y en la
columna “No” se evidencia el niumero de Item de la orden de compra inicial. En caso
de que la entidad necesite eliminar o editar una modificacién puede hacerlo en las
columnas “X” o "Editar”.

Tipo de
modificacion

Articulos Editados y/o Agregados

Ilustracion 46 Resumen articulos modificados

Nuevo | Nuevo | & c01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, 20.00 Unidad  2000.00 03-03-00- 40000.00 7‘ ‘ Editar
recomendable clima calido) 1578 kadl
glimnar | 1 €yc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, 100 Unidad 188532 40 03-03-00- 1885324.00 [x ‘ ‘ Editar
recomendable clima c4lido) 1578 Gl (E==
Editado | 2 €yc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno 10000  Unidad 17525547 050300 47555547000 | [x| [Editar
recomendable clima calido) 1578 (
Edtado | 3 zzi);r-cslsl-eo:e-i?orcenlaje méximo de aumento paratallas no o oo Unidad  60000.00 (1)2%&00- 600000.00 ‘ ‘ ‘ Caiar
—
. i . . . B
Numero de Item Eliminar o editar
con modificacion modificaciones |

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

En la seccion “totales de modificacion” la plataforma muestra el valor en dinero
por tipo de modificaciones de los articulos.
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Ilustracion 47 Totales de modificacidon

~ Totales de Modificacion
Valor total

Articulos nuevos

Total Nuevos

v
~\ 40,000.00

Valor total
Total Editados A t, I dt d
| Articulos editados ;—‘_’
4 ” N
Total Sin Editar Valor total Articulos
sin editar

4 ’ D
Total Eliminados Valor total Articulos

___ Eliminados )

de compra después

\__de modificaciones )
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Valor Total Orden de Compra

Después debera ingresar la justificacion de la modificacién, validar captcha y dar clic
en generar PDF.

Ilustracion 48 Generar PDF

Detalle o justificacion de la modificacion *

£

Y

| L‘
\/ No soy un robot -

1. Ingrese la justificacion

Generar PDF de solicitud i de la modificacién
2. Valide el captcha

3. De clic en “"Generar
PDF de solicitud”

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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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracion 49 Aviso informativo
Quiénes somos ~ SECOP Tienda Virtual Relatoria P c Participa Atencion y
y Prensa servicioala
ciudadania

0 Se han enviado al correo electrénico giovany.cantor@colombiacompra.gov.co el enlace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud firmada

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Al correo electronico llegara el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace
para cargar y enviar la solicitud

Ilustracion 50 Correo informativo

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Solicitudes Colombia Compra Eficiente L « <

® Para: @ Giovany Cantor Ortega 1. clic“Aqui” para
descargar el PDF

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

a

Se informa que su solicitud de modificacion No 342052 Para la orden de compra No 13 "I"’ §e h
generado como se detalla en el documento que puede descargar en el siguiente enlac4 aqui, 4s
necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clf aqui

Colombia Compra Eficiente 1

"Evita imprimir este mensaje si no es estrictamel 2. clic ™ Aqui” para enviar fgua,
energia y recursos forestales.™ la solicitud

€~ Responder 7 Reenviar

Fuente: Correo electrdnico

En el PDF la entidad podra ver y validar el resumen de los cambios realizados a la
orden de compra.
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustraciéon 51 PDF con cambios

A\ 4

Cuentas asociadas

cuentas asociadas

o modificaciones a
las cuentas

Segmento 1 Segmento 2
03-03-00 1578
00-11-22 2341223

Id Nombre Caodigo
53 CDP - Test 03-03-00-1578
245 seqguros 00-11-22-2341223
Fuente: PDF Correo electrénico
Ilustraciéon 52 Orden de compra inicial
-

Articulos actuales |

/G Articulo

1 cyc01-S2-003 10.0
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

2 cyc01-S2-004- 1000
Camisa formal
manga corta
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

3 cyc01-52-049- 1.0
Porcentaje
maximo de
aumento para
tallas no
comerciales

4 cyc01-S2-050- 1.0
Servicio de
distribucion -
Zona Eje
Cafetero (Caldas-
Quindio-
Risaralda)
Maximo 26,9%

\ cycO1-IVA / 1.0

Cantidad

Articulos de orden de

compra inicial

J

Unidad

Unidad

0 Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Precio

188532.40

175255.47

0.20

0.19

Cuenta

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

Total

1885324.00

175255470.00

0.12
0.20
Valor total orden de
compra inicial
0.19

-

Total Orden de Compra Actual:

177,140,794.51

Fuente: PDF Correo electrénico

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracion 53 Articulos modificados

Articulos editados y/o agregados

Articulo Unidad Cuenta

cyc01-S2.003- 20.00 Unidad 2000.00 03.03-00-1578 40000.00
Camisa formal

manga larga

(Tipo uno,

recomendable

clima calido)

Elmnar 1 cyc01.S2.003- 100 Unidad 188532.40 03-03-00-1578 1885324.00
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
clima cakdo)

Editado 2 cyc01.52-004- 1000.0 Unidad 175255.47 03.03-00-1578 175255470.00
Camisa formal
manga cora
(Tipo uno,
recomendable

\ 4

chma caldo) -
Articulos
Editado 3 :‘T:?,‘.,:j},f}‘q 10.00 Unidad 60000.00 03-03-00-1578  600000.00 modiﬁcados
maximo de
aumento para
tallas r
x:ule-n‘\:h-\
Fuente: PDF Correo electrénico
Ilustracion 54 Total, justificaciéon y firmas
ﬁ)lalcs de Modificacién \
—
Total Nuevos: 40,000.00
Total Editados: 175,855,470.00
A
Valor y Total Sin Editar: 0.39
especificacién Total Eliminados: 1,885,324.00
de Articulos
modificados Valor Total Orden de Compra: 175,895,470.39
‘ Detalle o justificacion de la aclaracion
D - -~ d L 200000OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOCNNNNC
escripcion de J
la justificacion
Firma ordenador del gasto Firma de proveedor
Nombre: Nombre:
Documento: Documento: )
Espacio para
diligenciar por el
ordenador del
asto y proveedor
Fuente: PDF Correo electrénico
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

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

Ingrese al segundo enlace del correo electronico explicado en |a “1lustracién 50” y en la
parte inferior del formulario realice los siguientes pasos:

Ilustracion 55 Envié solicitud

~Comentarios y justificaciones
2024-09-06 15:47:20 - Giovany Cantor Cantor

OO

1. Cargue la solicitud

( Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

firmada
43001625 (1).pdf
\ *Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)
7
™ i
7 ooy etk A 2. Valide el captcha

\\

Enviar Solicitud
3. clic "Enviar solicitud”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 56 Confirmacion de envid

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencién y
y Prensa servicio a la

ciudadania

0 Solicitud Enviada Satisfactoriamente

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

4. LIQUIDACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Para liquidar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado
en el formulario la opcién “liquidacién de la orden de compra”.
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracion 57 Seleccion liquidacién orden de compra
FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete la informacion
Entidad

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Solicitud numero

342051

Documento del solicitante

80832551

Nombre del solicitante

Giovany Cantor Cantor
Correo electronico del solicitante
giovany. cantor@colombiacompra.gov.co
Numero de la orden de compra *
125073

Tipos de solicitud de modificacion *

- Seleccionar - i;:j

- Seleccionar -

Aclaracion de la Orden de Compra clic para |IC|UIdaCI6n de la
Terminacion de Mutuo Acuerdo de la OC orden de compra

[ Liquidacion de la Orden de Compra

Modificacion de la Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: La fecha de la orden de compra para la liquidacidon no puede estar
vigente, en ese caso, el sistema mostrara un aviso y no permitira continuar con la
liguidacién.

Ilustracion 58 Aviso informativo de verificacion

Quiénes somos  SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia  Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicioala
ciudadania

6 L operacion seleccionada no se puede realizar debido a la fecha de vencimiento definida en la orden de compra ingresada; por favor verifique [a fecha de vencimiento de la orden de compra y la accion & realizar.

>3 Inicio / Ordenes de Gompra / Formulario de Solicitud de Modificacidn Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
4.1. Liquidaciéon Orden de compra sin modificaciones

Si no requiere ajustar el valor o los servicios totales ejecutados, realice los siguientes
pasos:
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracién 59 Liquidacion sin modificacion OC

~0rden de compra
Orden de compra nimero

| 125083
Mecanismo de agregacion de demanda

No existe mecanismo de agregacion de demanda

Proveedor

Proveedor Mesa de servicio

Fecha de terminacion de la Orden de Compra 7
(20240831 1. En la lista despegable
de clic la opcién NO

A 4

Total de la Orden de Compra

5,010,000.00

fEI valor total actual de la orden de compra es diferente al valor final ejecutado? * L

- Seleccionar - [B)

\ J

ﬂeta e U]USEl icacion ae 1a lqulaﬂmon X
Z

\ v

~ “ 1

Hosormeet : 3. Valide el
e ——
captcha 2. Detalle o

Justifique la
liquidacion

Generar Solicitud <
l - =
- 4. clic

v “Generar
\___solicitud”

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 realizara la liquidacién de la orden de
compra, el sistema le enviard un mensaje de confirmacién con el envio del archivo en
PDF al correo electrénico registrado.

Ilustracion 60 Aviso informativo

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria P C Participa Atencion y

y Prensa servicioa la
ciudadania

o Se han enviado al correo electronico giovany.cantor@colombiacompra.gov.co el enlace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud firmada

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Al correo electronico llegara el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace
para cargar y enviar la solicitud
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustraciéon 61 Correo informativo

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Solicitudes Colombia Compra Eficiente L « <

® Para: @ Giovany Cantor Ortega 1. clic"Aqui” para
descargar el PDF

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clf aqui

Colombia Compra Eficiente 1

"Evita imprimir este mensaje si no es estrictame{ 2. clic “Aqui” para enviar pgua,
energia y recursos forestales." la solicitud

€ Responder 7 Reenviar

Fuente: Correo electrdnico

En el PDF quedaran los valores de la orden de compra registrados en el formulario.

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

Ilustracion 62 PDF informacidn liquidacién orden de compra
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

Id Solicitud: 342056
Namero de orden de compra a modificar: 125083
Total de la Orden de Compra: 5,010,000.00
Confirmacién del total de la Orden de Compra: Si
Entidad compradora: AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE
Nombre del solicitante: Giovany Cantor Cantor
Proveedor: Proveedor Mesa de servicio.
de agregacién de demanda: No existe mecanismo de agregacién de demanda
FI rmas de Ordenador del Tipo de Solicitud: Liquidacién de la Orden de Compra
gaSto y proveEdor Fecha: 2024-09-06 16:53:24

Detalle o justificacion

HOCOOO0ONOOOCOOC0NCNOA0HONNCHCOONOCNOOCONNN

v

Firma ordenador del gasto Firma de proveedor
Nombre: Nombre:
Documento: Documento:

Fuente: Correo electrénico PDF

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

Ilustracion 63 Envio solicitud

~Comentarios y justificaciones
2024-09-06 15:47:20 - Giovany Cantor Cantor

OO

- — ~ 1. Cargue la solicitud
Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor f da
Irma
43001625 (1).pdf
*Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)
\ J r
7
™ i
o S bk A 2. Valide el captcha
L fro - \
Enviar Solicitud
3. clic "Enviar 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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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustraciéon 64 Confirmacion envid solicitud

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicioa la
ciudadania

@ Solicitud Enviada Satisfactoriamente

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
4.2. Liquidacion Orden de compra con modificaciones.

Tenga en cuenta que podra modificar informacion dando clic en las casillas
correspondientes a:

Teléfono del supervisor

Fecha de vencimiento Orden de compra
Direccion Entidad

Teléfono Entidad

Cuentas asociadas

Articulos actuales

Ilustracion 65 Actualizaciéon campos

~Cambios Requeridos (
Teléfono del supervisor

i 2. Desplegaran los campos

— "| para realizar el cambio de la
l‘ I' informacion

[‘/ Actualizar teléfono del supervisor Iq_ \

Fecha de vencimiento

(2024-12-31 {

y

Nueva focha de vencimiento 1. De clic sobre la casilla
Fecha que quiere actualizar

(2024-12-31
. S

Por ejemplo, 2024-09-06

v |Actualizar fecha de vencimiento

Direccion de la entidad

Calle 34 #34 - 34

Nueva direccion de la entidad

v |Actualizar direccién de la entidad

Teléfono de la entidad

Nuevo teléfono de la entidad

+ Actualizar teléfono de la entidad

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Si requiere ajustar los valores o servicios totales ejecutados en la orden de compra
realice los siguientes pasos:

Ilustracion 66 Seleccion modificaciéon OC

«Orden de compra
Orden de compra nimero

125083
Mecanismo de agregacion de demanda

(_No existe mecanismo de agregacion de demanda

Proveedor

( Proveedor Mesa de servicio

Fecha de terminacion de la Orden de Compra

(20240831 f 1. En la lista despegable ]

A 4

de clic en la opcién SI

Total de la Orden de Compra

5,010,000.00

fE| valor total actual de la orden de compra es diferente al valor final ejecutado? * E
- Seleccionar - )
\ J
gletane o jusulicacion de 1a nquidacion '
A
" .
- ~ 1
™
Hosormon o 3. Valide el
e - Timincs
—_— captcha 2. Detalle o
l Generar Solicitud o - = Justifique |a
- _ 4. clic liquidaciéon

“Generar
solicitud”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 67 Agregar cuenta

*Importante: El valor de la orden de compra no debe superar el 50% de su valor inicial

Dar clic sobre la casilla
“Agregar cuenta”

I S N N

53 CDP - Test 03-03-00-1578 03-03-00 1578

P

Cuentas Asociadas

+ Agregar cuenta

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Se desplegard un cuadro de dialogo para registrar la nueva cuenta, es necesario
ingresar los tres campos; nombre, Segmento 1, Segmento 2. De no ser asi, el sistema
no permitira realizar el registro.
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACIC')N, TERMINACION DE
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Ilustraciéon 68 Edicion cuenta

Nueva Cuenta.

Cuadro de Cuentas

Agencia Nacional de Contratacion Publica - CCE

Nombre

Nombre Cuenta
eSS

Segmento 1 - CDP/AVF Segmento 2 - Nimero
Segmento 1 - CDP/AVF Segmento 2 - Nimero

Clicen la

“Guardar”

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 items o articulos agregados, ya que, de lo
contrario, el nuevo CDP no se vera reflejado. Si requiere relacionar un nuevo CDP a
la orden de compra, sin relacionar nuevos articulos, sugerimos cargue el CDP a través
del mdédulo de Publicacion de documentos en las érdenes de compra:

Solicitud de publicacién de documentos adicionales para una Orden de Compra |
Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratacién Publica

Ilustraciéon 69 Seleccion CDP

- X
Agregar Articulo.
No de ltem Numero de ltem Orden de Compra
Nuevo 125805
Articulo
Articulo
Cantidad Unidad de medida Precio unitario
0 --Seleccione— 7 0 S
uenia N ! Total
--Seleccione— = . s
I Seleccione La
SEAlins cuenta asociada
COP-224 a los articulos
CDP-123 5
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

La entidad puede visualizar todos los articulos que solicito durante la ejecucion de la
orden de compra, , si la entidad requiere agregar, eliminar o editar algun articulo

debe realizar los siguientes pasos:

4.2.1.Articulos nuevos a la Orden de Compra

La entidad puede visualizar el total de los articulos actuales de la orden de compra y

el valor total, para Agregar elementos adicionales la entidad debe:

Ilustracion 70 Agregar elemento

Articulos a- Actuales Dar clic sobre |a casilla "Agregar

elemento”

+ Agregar elemento

No Articulo

€yc01-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima

T Galido)

cyc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima
calido)

3 cyc01-52-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales

cyc01-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio-
Risaralda). Maximo 26,9%

Cantidad
10.0

1000.0

v cyc01-IVA /

Total Orden de Compra Actual

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

188532.40

175255.47

0.12

0.20

0.18

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

03-03-00-
1578

T e || |

wosco [
175255470.00

(

|—>| 177,140,794.51 ]

Items- elementos actuales

[ Valor orden de compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Se abrird una ventana para registrar el nuevo Articulo en la orden de compra.
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Ilustracion 71 Agregar articulo

Agregar Articulo.
No de Item 3. Seleccione en Numero de Item Orden 4. Digite el
H w N
Nuevo la I"Sta La 145040 " precio
unidad d”e unitario”
[Articulo ] 1. Describa el * medida
£ "
pantalon formal Articulo l_T l_r
Cantidad 2 L. la® Unidad de medida h Precio unitario
10,00 (':Elﬁ:lii:a;" Unidad 50000,00 $
Cuenta 500000.00 Total
l 03-03-00-1578 S = | 5I Seleccione $
——| la "Cuenta”

6. Dar clic
“Guardar”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: Tenga en cuenta revisar si el valor total de los articulos tiene IVA
incluido, de lo contrario, la entidad debera en la modificacién sumar en la linea de la
plataforma denominado IVA el valor correspondiente a la adicién. (solo si le aplica el
impuesto y si la plataforma no lo toma) Ejemplo:

Valor inicial $ 1.000.000 Valor Adicion $ 500.000
IVA inicial $ 190.000 IVA adicion $ 95.000
Valor Total $ 1.500.000

Valor Total IVA $ 285.000

4.2.2.Eliminacion de articulos

Si la entidad requiere eliminar un articulo de la orden de compra debe:
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracién 72 Seleccion ftem a editar

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

O 1 1

1- I I Ti i
gﬁojszmmw formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima 10.0 Unidad 18853240
5 cygﬂ1-s2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima 1000.0 Unidad  175255.47
calido)
3 cyc01-52-048-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0 Unidad  0.12
4 qd}1-52—050.—8.er\r|0|0 de. distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio- 10 Unidad  0.20
Rizaralda). Maximo 26 9%
5 cyc01-IVA 1.0 Unidad  0.19

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Dar clic en
“Editar”

?;%3‘00' 1885324.00
?;13-00- 175255470.00
'32'?%3'00' 0.12
‘1}‘;%3'00' 0.20
03-02-00- 0.19

1578

Editar

Enseguida se abre una ventana emergente en la que se visualiza toda la informacion

del articulo, la entidad debe dar clic en “eliminar ftem”.

Ilustracién 73 Eliminar ftem

Editar Articulo.

No de Item Numero de Item Orden de Compra
1 145040

Articulo
cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima calido)

Cantidad Unidad de medida Precio unitario
10,0 Unidad 188532,40

Cuenta
03-03-00-1578 1885324.00

Total

Dar clic en
“Eliminar
Item”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

IMPORTANTE: En el caso de la eliminacién de articulos de las 6rdenes de compra,
si bien la plataforma le permite eliminar la linea del formulario, debe tener en cuenta
que, si dicho articulo ya se facturo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no es
posible eliminar el articulo, en tal caso sugerimos que se edite el articulo como

cantidad uno (1) valor cero (0)

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
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4.2.3.Modificar un articulo existente en la orden de compra

Para modificar un articulo en la orden de compra la entidad debe dar clic en la palabra

editar que se encuentra al frente del ftem.

Ilustracién 74 Editar ftem

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

L ——

cyc1-52-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima

calido) ety

cyc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima
calida)

1000.0
3 cyc01-52-048-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0

cyc1-52-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-Quindio-
Rizaralda). Maximo 26 9%

B cyci-IVA 10

Unidad  188532.40

15?8
Unidad ~ 175255.47 ‘3‘;‘;3-00-
Unidad  0.12 ?;%3—00—
Unidad  0.20 ?g—}%m
Unidad  0.19 03-03-00-

1578

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Dar clic en
“Editar”

—o (=
175255470.00 m
S -
0.19 m

Se abrira una ventana emergente donde la entidad puede modificar segun la
necesidad las casillas de cantidad, unidad de medida, precio unitario y/o cuenta como

lo muestra la ilustracion.

Ilustracion 7iEdicién articulo

\V NS o
Editar Articulo.
No de Item Numero de Item Orden de Compra
2 145040
Articulo
cyc01-S2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima calido)
Cantidad nidad de medida Precio unitario Y
5000,00 Unidad - 175255,47 $
Cuenta Total
03-03-00-1578 . 876277350.00 $
Dar clic en
“Guardar”
-
Eliminar Item
J 0, O
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI(')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

4.2.4.Visualizacion de las modificaciones realizadas a la Orden de Compra

La entidad puede visualizar en la seccion “Articulos actuales” los ftems de la Orden
de Compra que tuvieron modificaciones, los puede identificar porque la casilla
“editar” color azul, cambia a estado “editado” y color gris.

Ilustracion 76 Edicidn articulos orden de compra

Articulos a- Actuales

+ Agregar elemento

) I ==R (=== == =) =N = ==
1

¢yc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno, recomendable clima

calido) o

€yc01-52-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno, recomendable clima
calido)

1000.0
3 cyc01-S2-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no comerciales 1.0

cyc01-S2-050-Servicio de distribucion - Zona Eje Cafetero (Caldas-
Quindio-Risaralda). Maximo 26,9%

5  cycO1-VA 10

Total Orden de Compra Actual

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

188532.40

175255.47

0.12

0.20

0.19

?;%WO' 1885324.00
?g‘]‘?m‘ 175255470.00
s o
e
s o1

l

Articulos con
modificacion

J Articulos sin
modificaciones

C

| 177.140,74.

51

Valor de la orden
de compra inicial

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

En la seccion “Articulos editados y/o agregados” en la columna “Tipo” la entidad
puede visualizar la modificacién que realizo (nuevo, editado o eliminado) y en la
columna "No” se evidencia el nUmero de item de la orden de compra inicial. En caso
de que la entidad necesite eliminar o editar una modificacién puede hacerlo en las

columnas “X” o "Editar”.

Ilustracion 77 Resumen articulos modificados

Tipo de
modificacion

Articulos Editados y/o Agregados

cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno

Nuevo Nuevo :
recomendable clima calido)

cyc01-S2-003-Camisa formal manga larga (Tipo uno,

comerciales
Numero de item
con modificacion

ESmo(] recomendable clima calido)

Eatado | 2 cyc01-S2-004-Camisa formal manga corta (Tipo uno,
recomendable clima calido)

Eatado | 3 cyc01-S2-049-Porcentaje maximo de aumento para tallas no

20.00

10.0

1000.0

10.00

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

03-03-00- =

200000 oo 40000.00 x| | Editar

18853240 050300 1885324.00 x| | Editar
1578

17525547  020%-00- 175255470.00 | (x| | Editar
1578

60000.00 ?ggwo- 600000.00 [x| |Eaitar

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
Agencia Nacional de Contratacion Publica

Colombia Compra Eficiente

Direccién: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotda, Colombia
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#
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En la seccion “totales de modificaciéon” la plataforma muestra el valor en dinero
por tipo de modificaciones de los articulos.

Ilustracion 78 Totales de modificacidon

~ Totales de Modificacion
Valor total

Articulos nuevos

Total Nuevos

y
~ 40,000.00
1<_|_> 175,855,470.00

4 ’ ™
Total Sin Editar Valor total Articulos

sin editar )
Valor total Articulos |

-
Eliminados ) I—'| 1,885,324.00 |
o momre donperts | L)

de compra después

\__de modificaciones )
Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Valor total
| Articulos editados

Total Editados

Total Eliminados

Valor Total Orden de Compra

Después debera ingresar la justificacion de la modificacidon, validar captcha y dar clic
en generar PDF.

Ilustracion 79 Generar PDF

Detalle o justificacion de la modificacion *

Z

\
s

\/ No soy un robot

t :_1 H

1. Ingrese la justificacion
de la modificacién

Generar PDF de solicitud

2. Valide el captcha

3. De clic en “Generar
PDF de solicitud”

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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Ilustracion 80 Aviso informativo
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria p [+ Participa Atencién y

y Prensa servicioala
ciudadania

@  Se han enviado al correo electrénico giovany.cantor@colombiacompra.gov.co el enlace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud firmada

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Al correo electrdnico llegara el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace
para cargar y enviar la solicitud

Ilustraciéon 81 Correo informativo

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Solicitudes Colombia Compra Eficiente © « <«

® Para: @ Giovany Cantor Ortega 1. clic"Aqui” para
descargar el PDF

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer cli aqui

Colombia Compra Eficiente 1

“Evita imprimir este mensaje si no es estrictame| 2. clic “Aqui” para enviar fgua,
energia y recursos forestales." la solicitud

€~ Responder 7 Reenviar

Fuente: Correo electrdnico

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

A\ 4

Cuentas asociadas

cuentas asociadas

o modificaciones a
las cuentas

Segmento 1 Segmento 2
03-03-00 1578
00-11-22 2341223

Id Nombre Caodigo
53 CDP - Test 03-03-00-1578
245 seqguros 00-11-22-2341223
Fuente: PDF Correo electrénico
Ilustracion 83 Orden de compra inicial
-

Articulos actuales |

/G Articulo

1 cyc01-S2-003 10.0
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

2 cyc01-S2-004- 1000
Camisa formal
manga corta
(Tipo uno,
recomendable
clima calido)

3 cyc01-52-049- 1.0
Porcentaje
maximo de
aumento para
tallas no
comerciales

4 cyc01-S2-050- 1.0
Servicio de
distribucion -
Zona Eje
Cafetero (Caldas-
Quindio-
Risaralda)
Maximo 26,9%

\ cycO1-IVA / 1.0

Cantidad

Articulos de orden de

compra inicial

J

Unidad

Unidad

0 Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

Precio

188532.40

175255.47

0.20

0.19

Cuenta

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

03-03-00-1578

Total

1885324.00

175255470.00

0.12
0.20
Valor total orden de
compra inicial
0.19

-

Total Orden de Compra Actual:

177,140,794.51

Fuente: PDF Correo electrénico

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
Direccién: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotda, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601
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Ilustracion 84 Articulos modificados

Articulos editados y/o agregados

Articulo Unidad Cuenta

cyc01-S2.003- 20.00 Unidad 2000.00 03.03-00-1578 40000.00
Camisa formal

manga larga

(Tipo uno,

recomendable

clima calido)

Elmnar 1 cyc01.S2.003- 100 Unidad 188532.40 03-03-00-1578 1885324.00
Camisa formal
manga larga
(Tipo uno,
recomendable
chima calido) P

Editado 2 cyc01.52-004- 1000.0 Unidad 175255.47 03.03-00-1578 175255470.00
Camisa formal
manga cora
(Tipo uno, \ 4
recomendable
chma caldo)

-
Articulos
itado c 1.5, 9 1 Jnidad 157 =
Ed 3 ;;T:?,.,,'.frf}‘ 0.00 Unida 60000.00 03-03-00-1578  600000.00 modlﬁcados
maximo de
aumento para
tallas no
comerciales

Fuente: PDF Correo electrénico

Ilustracion 85 Total, justificacion y firmas

ﬁlalcs de Modificacién \

—_—
Total Nuevos: 40,000.00
Total Editados: 175,855,470.00
Valor y Total Sin Editar: 0.39
especiﬁcacié n Total Eliminados: 1,885,324.00
de Articulos
= Valor Total Orden de Compra: 175,895,470.39
modificados
‘ Detalle o justificacion de la aclaracion

L 200000OO0OO0OOOOOOOOOOAOOAOOONOOOOOOOOOAOOOAOOOOOOOOOOOOOOOOOCOX

Descripcion de

J
la justificacion e
Firma ordenador del gasto Firma de proveedor
Nombre: Nombre:
\ Documento: Documento: )
Espacio para
diligenciar por el
ordenador del
asto y proveedor
Fuente: PDF Correo electrénico
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IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la
accion el usuario debera cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se
encuentra en el correo electronico.

Ingrese al segundo enlace del correo electronico explicado en |a “1lustracion 81” y en la
parte inferior del formulario realice los siguientes pasos:

Ilustracion 86 Envid solicitud

~Comentarios y justificaciones
2024-09-06 15:47:20 - Giovany Cantor Cantor

OO

1. Cargue la solicitud

( Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor

firmada
43001625 (1).pdf
\ *Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)
7
™ i
7 ooy etk A 2. Valide el captcha

\\

Enviar Solicitud
3. clic "Enviar solicitud”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

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

Ilustracion 87 Confirmacion de envid

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencién y
y Prensa servicio a la

ciudadania

0 Solicitud Enviada Satisfactoriamente

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

5. ACLARACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Para aclarar la orden de compra la entidad debe asegurarse de haber seleccionado en
el formulario la opcion “Aclaracion de la orden de compra”.
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Ilustracién 88 Seleccion aclaracién OC
FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION ORDEN DE COMPRA

~Complete la informacion
Entidad

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE

Solicitud numero

342051

Documento del solicitante

Nombre del solicitante
Giovany Cantor Cantor

Correo electronico del solicitante
giovany.cantor@colombiacompra.gov.co

Namero de la orden de compra *
125073

Tipos de solicitud de modificacion *

- Seleccionar - —| clic para Aclaracién de la | =]

- Seleccionar - orden de compra _
P

Aclaracién de la Orden de Compra

Terminacion de Mutuo Acuerdo de la OC
Liquidacion de la Orden de Compra

Modificacion de la Orden de Compra

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente
Tenga en cuenta que los campos aclarables son:

Nombre del supervisor
Teléfono del supervisor
Fecha de vencimiento
Direccién de la entidad
Teléfono de la entidad
Gravamenes Adicionales

Desplegara los campos para poder editar y realizar la aclaracién de la informacion.
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Ilustracion 89 Campos a actualizar

Nombre del supervisor

Actualizar nombre del Supenviso

Teléfono del supervisor

Teléfona de la entidad

Actualizar teléfono de la entidad ( \
|m — 1. De clic sobre la casilla ] 2. Desplegaran los
 ETr— |<—| de aclaracion campos para realizar

\ y, Aclaracion de la

Editar gavamenes adicionales . L
| informacion

| Iy [ 3. Detalle o justificacién

de la aclaracién
o Nosoyinrobe ) P [4. Valide el captcha ]

|G*"“'P°”“°""'“" L |—’[ 3. clic "Generar PDF de ]

solicitud”

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

El sistema le enviard un mensaje de confirmacion con el envio del archivo en PDF al
correo electrénico registrado.

Ilustraciéon 90 Mensaje informativo
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria P C Participa Atencién y
y Prensa servicio ala
ciudadania

@  Se han enviado al correo electrénico giovany.cantor@colombiacompra.gov.co el enlace para le descarga de la solicitud en pdf y la url para cargar la solicitud firmada

Fuente: Portal Web Colombia Compra Eficiente

Al correo electrdnico llegara el enlace para descargar el documento en PDF y un enlace
para cargar y enviar la solicitud

IMPORTANTE: El campo de gravamenes adicionales tiene un limite de 1000
caracteres, si agrega mas caracteres de los indicados, la plataforma le generara un
error de validacién en el formulario.
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Ilustraciéon 91 Correo informativo

PDF y URL de carga de solicitud de modificacion de orden de compra

Solicitudes Colombia Compra Eficiente L « <

® Para: @ Giovany Cantor Ortega 1. clic"Aqui” para
descargar el PDF

Este correo informativo fue generado automaticamente, favor no responder.

necesario firmar el documento para cargarlo en el sistema.

Para cargar el documento y completar la solicitud, debe hacer clf aqui

Colombia Compra Eficiente 1

"Evita imprimir este mensaje si no es estrictame{ 2. clic “Aqui” para enviar pgua,
energia y recursos forestales." la solicitud

€ Responder 7 Reenviar

Fuente: Correo electrdnico

En el PDF quedara el seguimiento de la modificacion de la orden de compra registrado
en el formulario.

IMPORTANTE: El usuario que realiza el proceso debera imprimir el archivo en PDF y
diligenciar las firmas del ordenador del gasto y del proveedor. Luego de realizada la
accion el usuario debera cargar el archivo escaneado en el segundo enlace que se
encuentra en el correo electronico.
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustraciéon 92 PDF aclaraciones
MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA

Tienda Virtual del Estado Colombiano

Id Solicitud: 342053
Namero de orden de compra a modificar: 125096
Entidad compradora: AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - CCE
Nombre del solicitante: Giovany Cantor Cantor
Proveedor: Distracom S.A.
de agregacion de 3 No existe mecanismo de agregacion de demanda
Tipo de Solicitud: Aclaracién de la Orden de Compra
Fecha: 2024-09-06 16:38:21
ﬂlllpo‘ a Actualizar \
Campo Valor Actual Nuevo Valor
Nombre del supervisor Catherine Juan Esteban
Teléfono de la entidad 365215843

Aclaraciones

Gravamenes adicionales - Actual

Gravamenes adicionales - Nuevo

Detalle o justificacion de la aclaracion

e Firmas de ordenador
del gasto y
proveedor

Flrlr'narordel;ad;)rdelrgasrlcr o F’\rrnad’epm\;eedurr )

Fuente: PDF Correo electrénico

Ingrese al segundo enlace del correo electrénico en la parte inferior del formulario
realice los siguientes pasos:
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACI()N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Ilustracién 93 Envid solicitud

~Comentarios y justificaciones
2024-09-06 15:47:20 - Giovany Cantor Cantor

20O

1. Cargue la solicitud

([ Cargue la solicitud firmada por el comprador y proveedor f d
Irmada
43001625 (1).pdf
\ "Cargue la solictud firmada y en formato PDF. Max(5 Mb)
7
\/ ™ 2. Valide el captcha
No soy un robot
\

Enviar Solicitud
3. clic "Enviar solicitud”

Fuente: PDF Correo electronico

Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la solicitud ha sido
enviada satisfactoriamente.
Ilustracion 94 Confirmacion de envié
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y

y Prensa servicio a la

ciudadania

0 Solicitud Enviada Satisfactoriamente

Fuente: PDF Correo electronico

6. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Titulo delManual para la modificacién, aclaracién, terminacién de mutuo acuerdo o
documento: liquidacion de érdenes de compra

Fecha de59/09/2025

aprobacmn

Area / DependenC|aSubd|reCC|on de Negocios

de autoria:

Resumen / Ob]etlvoManuaI paso a paso para que las entidades realicen modificaciones a las érdenes
de contenido: __de compra

Codigo deCCE-GAD-MA-04
estandarizacion: :

Categoria / Tipo deManual

documento:

/Aprobacién por: Guillermo Buenaventura Cruz
Informacion NA

adicional:

Serie documental[Relacione el nombre y ndmero de la carpeta del AMP o IAD donde reposa el
segin TRD -archivo en SharePoint]
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MANUAL PARA LA MODIFICACION, I;\CLARACIC')N, TERMINACION DE
MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Enlace de ubicacion

original delhttps://operaciones.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce docume
documento ‘ntos/manual modificaciones oc.pdf

(especifique donde

se aloja o reposa el

documento)
) 2. AUTORES Y RESPONSABLES DEVREVISIéN Y AI}'ROBACI()N
ACCION NOMBRE . CARGO/ PERFIL FECHA : FIRMA
Analista T2-01
Carlos Rafael Ardila Subdireccidn de o
Elaboré Plata negocios 4/09/2025 Cade A
aboro Analista T2-02
Giovany Cantor Subdireccién de Govang
negocios
. . Gestor T1-11 —
Revisé Ruben Dario Subdireccién de 9/09/2025 LAY
Hernandez Forero . ; =~ 7 ]/
negocios 5 /S (F
Aprobé - Yenny Liseth Pérez Subdlrectgra de 10/09/2025
Olaya Negocios :
Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerddos en
la resolucién numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

VERSION VIGENTE DEL

VERSION AJUSTES FECHA DOCUMENTO 02
Analista T2-02
Elaboro Giovany Cantor Subdireccién de
negocios
Analista T2-06
Hernan Camilo Subdireccién de IDT
01 creacion de la guia  22/11/2024 Revisé Lozano Ochoa
Rubén Dario Gestor T1-11
Hernandez Forero Subdireccién de
negocios
. Guillermo Subdirector de
Aprobé ;
Buenaventura Cruz negocios
Carlos Rafael Ardila Analista T2-01
Plata Subdireccion de
. negocios
L Giovany Cantor Analista T2-02
L, Subdireccion de
Actualizacion negocios
02 Izlugtrascll'lobr;ati,l(?ZuI; 9/09/2025 Rubén Dario Gestor T1-11
Y3y ’ Qs Hernandez Forero Subdireccion de
Reviso :
negocios
. Yenny Liseth Pérez Subdirectora de
Aprobé ;
Olaya Negocios
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