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AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA -COLOMBIA COMPRA EFICIENTE 

 

IAD/SDA PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

ALTERNATIVOS, COMUNITARIOS Y DIGITALES POR PARTE DE LAS ENTIDADES 

ESTATALES A TRAVES DE MIPYME Y ACTORES DE LA ECONOMÍA POPULAR 

 

Guía de Compra para Entidades en Mi Mercado Popular 

 

1. INTRODUCCIÓN  

Este instructivo tiene como objetivo proporcionar un paso a paso detallado para el 

ingreso de usuarios de la Entidad Compradora en la plataforma Mi Mercado 

Popular de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra 

Eficiente del Gobierno de Colombia, para la contratación de servicios a través del 

IAD/SDA para la contratación de servicios de medios de comunicación 

alternativos, comunitarios y digitales por parte de las entidades estatales a través 

de Mipyme y actores de la economía popular. 

 

2. ACCESO A LA PÁGINA PRINCIPAL: Ingresa en la plataforma Mi Mercado Popular 

para participar como Entidad.  

A. Abre tu navegador de internet.  

B. Ingresa la URL: www.mimercadopopular.gov.co  

C. Haz clic en el botón "Ingresa" ubicado en el menú. 

 

http://www.mimercadopopular.gov.co/
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D. Posteriormente haz clic en la opción soy entidad en la parte inferior 
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E. Ingresa el NIT o el nombre de la Entidad  

 

 

F. Selecciona el usuario con el que deseas ingresar y haz clic en enviar código. 

Ejemplo: 
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G. Revisa la bandeja de tu correo electrónico  

 

 

 

H. Ingresa el código de verificación enviado al correo electrónico y da clic en 

continuar 
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3. BANDEJA DE INSTRUMENTOS DE AGREGACIÓN DE DEMANDA DISPONIBLES: 

Una vez ingresado como el usuario Administrador, podrás activar los demás 

usuarios de la Entidad en Mi Mercado Popular. 

 

A. Haz clic en Gestión de usuarios, en el menú 

 

 

B. Identifica los usuarios que deseas activar en la plataforma y da clic en Ver más 
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C. Posteriormente da clic en Activar usuario 

 

 

 

Nota: Lo mismo puedes hacer con otros usuarios de la Entidad 

 

Luego de lo anterior, procede a crear la Cadena de Aprobación para la 

adjudicación de órdenes de compra: 

D. Haz clic en Crear cadena de aprobación, agrega el rol y selecciona el usuario 

correspondiente. La ANCP-CCE recomienda crear un (1) Usuario comprador y un 

(1) Usuario Ordenador del Gasto 
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4. LANZAR EVENTOS DE COTIZACIÓN 

 

A. Dar clic en la opción MAD del menú, identifica el Mecanismo de Agregación 

de Demanda (IAD) que satisface la necesidad de la Entidad y da clic en Ver 

catálogos. Para este caso el IAD Medios alternativos, comunitarios y digitales. 
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B. Identifica el o los catálogos que conformen el IAD y da clic en Ver productos 

 

NOTA: Algunos Mecanismos de Agregación de Demanda están segmentados por 

Marcas, Lotes o Categorías. En dicho caso, se deberá lanzar un evento de 

cotización para tipo de segmento que se requiera, de manera independiente. 

 

C. Identifica el o los bienes / servicios que se requieren y da clic en Ir al producto 
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D. Ingresa la cantidad que se requiere del bien o servicio y da clic en Agregar a la 

canasta 
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E. Una vez seleccionados los productos y sus cantidades, da clic en Ver canasta 
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F. En la canasta es posible editar la cantidad de un bien o servicio que se haya 

agregado, y posteriormente dar clic en Actualizar.  

 

 

 

5. CONFIGURAR EL EVENTO DE COTIZACIÓN 

A. Darle un título. Ejemplo: Evento de cotización – Xxx 000 %& - MMP 

B. Establecer día y hora de inicio del evento, y día y hora de cierre. Por tratarse de 

procesos para actores de la economía popular, se sugiere que se lancen eventos 

de cotización con mínimo dos (2) y máximo tres (3) días hábiles para recibir 

respuestas. 
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C. Selecciona el origen de los recursos. 

 

 

 

D. Define el carácter territorial del evento. Para cada alcance territorial deberá 

haber mínimo (2) proveedores habilitados, de lo contrario, la plataforma no 

permitirá continuar con el evento. 
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E. Seleccionar el departamento de entrega del bien o prestación del servicio 

 

 

 

F. Carga los documentos del proceso precontractual. Ejemplo: Solicitud de CDP, 

CDP, Estudio del Sector, Estudios Previos, Anexos, Fichas Técnicas, ETC. 
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G. Si es una entidad de carácter territorial, agregar los impuestos o estampillas 

territoriales a que haya lugar. Si es una entidad de carácter nacional, omitir. 

H. La solicitud permite, si así se desea, agregar notas para un proceso de entrega 

más detallado, o también observaciones para darle más contexto a los 

proveedores. 

 

 

 

I. Posteriormente, dar clic en Guardar, lo cual servirá para retomar el evento en 

otro momento, en caso de no publicarlo inmediatamente. 
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J. Si así lo decide, puede publicar el evento de cotización inmediatamente. Si no, 

puede posteriormente ir de nuevo al evento y editarlo. 

 

 

 

Finalmente, una vez verificada la información parametrizada en la plataforma 

para el evento de cotización, dar clic en Actualizar si el evento tuvo un cambio, y 

si no, dar clic en Publicar. 
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6. LOS EVENTOS DE COTIZACIÓN 

Los eventos lanzados, en sus respectivos estados, podrán visualizarse en la opción 

Eventos de cotización, en el menú: 

 

 

 

 

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISIÓN Y APROBACIÓN 

ACCIÓN NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA 

Elaboró 

 

Adriana Montero 

hurtado 

 

Yilmar Zúñiga 

Escorce 

 

 
Contratista 

 

 
 
       Contratista 

 
16/03/2026 

 

 
 
16/03/2026 

 

 
 

 

 

 

Revisó 

 

Jairo Alonso 

Mendoza Mendoza 

 

Gestor T1-15 

 

16/03/2026 
 

 
 

Aprobó 
Yenny Liseth Pérez 

Olaya 

Subdirectora de 

Negocios 

  
 

Nota: Si la aprobación se realizó mediante acta de alguno de los comités internos considerados en 

la resolución número 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta. 
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