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1. INTRODUCCION

Con el fin de apoyar el proceso de capacitacion de los diferentes participes del
Sistema de Compra Publica y difundir las practicas oficiales del uso técnico y
funcional del Sistema Electréonico para la Contratacion Publica-SECOP 11, la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- ANCP-
CCE, pone a disposicidon de los interesados la presente guia sobre: Plan Anual
de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones - PAA es un instrumento de planeacién de la
actividad contractual de las Entidades Estatales para: (i) identificar, registrar,
programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y servicios, y (ii) disehar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia en los Procesos de Contratacion.

Asi las cosas, en el SECOP II como Entidad Estatal podra crear, publicar y
modificar el Plan Anual de Adquisiciones - PAA, asi como asociar desde este los
Procesos de Contratacion.

Antes de crear su Plan Anual de Adquisiciones - PAA en el SECOP II es importante
verificar que:

e La cuenta de la Entidad Estatal se encuentre registrada y activa en la
plataforma.

e Sij usted es el responsable de gestionar el PAA, se encuentre registrado
como usuario en la plataforma y tenga acceso a la cuenta de la Entidad
Estatal.

Para aprender cdmo registrar su usuario, ingrese al Minisitio de SECOP II a la
seccion de "Pasos previos”, en el perfil "Compradores”. A través del siguiente
enlace:https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-ii/como-usar-el-
secop-ii-comprador.

2. CONFIGURACION DEL EQUIPO DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES -PAA

Con el fin de darle a la Entidad Estatal un mayor control sobre la gestion de su
PAA en el SECOP II, la plataforma le permitira al Usuario Administrador de la
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cuenta de la entidad configurar el Equipo del PAA, el cual deberd estar
conformado como minimo por los Usuarios responsables de crearlo y modificarlo,
asi como de los encargados de dar su visto bueno y/o aprobacién para su
respectiva publicacion.

La creaciéon de este equipo es opcional, el Usuario Administrador como
responsable de la configuracién de la cuenta de la Entidad Estatal determinara
a través de las diferentes funcionalidades habilitadas por la plataforma si se va
a utilizar esta opcion o no.

Por lo cual, las instrucciones de esta seccidn estan dirigidas al Usuario
Administrador. Si la Entidad Estatal decide no trabajar con equipos, todos los
usuarios con acceso a la cuenta podran ver, crear y modificar el PAA; en este
caso su publicacién no requerira autorizacién.

Ingrese al SECOP II con usuario y contrasena. Tenga en cuenta que, su usuario
es personal e intransferible y a través de este podra realizar acciones a nombre
de la cuenta de una Entidad Estatal.

Tlustracién 1: Configuracién del equipo del plan anual de adquisiciones -PAA

Inico Registro  Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOPII
ENTRAR
ACCESOS DIRECTOS = 1ats P P
Sigue Nuestro Canal ~ >
s o = &
 coomin, <) owids o s

o) sbo

- ficial
=
T I

Entrar

Mirar en @3 YouTube

@ Registro

EI SECOP Il es una

conoca la for o las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar
bienes, obras y servicios a las personas.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En primer lugar, debera activar la opcién de trabajar con equipos en el PAA. Para
esto, dirijase en el Escritorio del SECOP II a la imagen de la esquina superior
derecha y luego al menu de “Configuracién de la Entidad Estatal / Proveedor”
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Ilustracion 2: Configuracion de la Entidad Estatal / Proveedor

Escritorio Configuraciones del
PROCESOS RECIENTES + us uano

Agenda Mensajes
Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor

Sin eventos programados

Sugerencias SECOP

Ayuda

Salir

Procesos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En la seccion de “Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor” ubique la
subseccion de “Configuracion de equipos”, esta funcionalidad le permitira
determinar el uso de equipos de trabajo, en el caso especifico, para el PAA. Para
esto, marque “Si” en la opcidn de “Definir equipos para el PAA”.

Tlustracion 3: Configuracidn de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En esta opcion también debera definir qué usuarios podran crear y editar estos
equipos, la recomendacién es que sea el o los Usuarios Administradores quienes
creen y editen los equipos en el SECOP II. Por lo cual, para confirmar esta
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informacién, haga clic en “Seleccionar los usuarios que pueden editar los
equipos” y luego en “Agregar usuarios”.

Ilustracion 4: Definir equipos para PAA

i Definir equipos para PAA? ®5i () No

Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos

bre Nivel de pergiso

p

No existen resultados que cumplan con los criferios de busqueds egg 2

e 200
Agregar usuarios Corrar usuarios

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 1II le habilitard un buscador para que seleccione el o los Usuarios
Administradores correspondientes. Identifique el nhombre de cada usuario y haga
clic en “Agregar”.

Tlustracion 5: Seleccion de usuarios

Blsqueda

Nombre de usuarioI Gabrigla Buscar

Nombre de usuario

Gabriela Gongora Bermudez

Cancelar Agregar I

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Defina el nivel de permiso que tendran los usuarios, las opciones habilitadas por
el SECOP II son:

e Total: Los usuarios agregados podran crear, editar y eliminar los Equipos
del Proceso.

e Parcial: Los usuarios agregados podran editar los Equipos del Proceso
que ya estén creados.
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Tenga en cuenta que, para hacer uso de estos permisos el o los Usuarios
Administradores deberan estar incluidos en el Equipo del PAA y habilitados en la
Unidad de Contratacion.

Si como Usuario Administrador requiere quitarle los permisos de edicién de
equipos a un usuario anadido previamente, podra hacerlo seleccionando el
nombre del usuario y haciendo clic en “"Borrar usuarios”.

Tlustracién 6: Borrar usuarios

£ Definir equipos para PAAT @ Si O No
Seleccionar los usuarios que pueden editar los eguipos

Nombre Nivel de permiso
O GABRIELA GONGORA BERMUDEZ () Parcial @) Total

Agregar usuarios Borrar usuarios

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Recuerde, siempre que realice cambios en esta seccidon debera hacer clic en
“Guardar”. Una vez verifique la configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal
para crear el Equipo del PAA, dirijase desde el Escritorio al menu de inicio a la
opcién de “Procesos” y haga clic en “Plan Anual de Adquisiciones”.

Tlustracién 7: Plan Anual de Adquisiciones

% o uTC £
e GENC
e e P ANCP CCE -AGENCL.. w

Procesos ~ Contratos ProveedorEEL

g Procesos de la Entidad Estatal

g Informes del proceso de seleccion
o Unidades de contratacion
Mensajes Todos. -

Plan anual de adquisiciones

Administrador de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara el gestor del PAA y sus respectivos equipos, haga clic
en “Crear equipo” y luego en “Crear equipo de la Entidad Estatal”.
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Tlustracion 8: Crear equipo de la Entidad Estatal

foro = eni = ~ Administracién de equipos

@ ot Ut modtaciones  Touos  Actvos

Buscar por equipo

Nambre Deserige Estado Tips de equipo Por defects

o existen resultados que cumplan con los crilenas de bisqueda espenticados

l Crear equipo de |a Entidad Estata

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
Esta opcion le habilitara un formulario para configurar el Equipo del PAA, asi:

o Informacion general: Ingrese los datos basicos del equipo, nombre y
descripcion.

En la opcidn de “Definir por defecto” en el caso de indicar que “Si” siempre
que la Entidad Estatal cree o modifique el PAA, el SECOP II traera como
obligatorio el uso del equipo definido por defecto. En razén a esto, la ANCP-
CCE, recomienda marcar esta opcién en “No”, con el fin de que, los usuarios
puedan seleccionar el equipo con el que se requiera trabajar el PAA.

En la opcion de “éTodo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las
funcionalidades?, seleccione “No”, con el fin de que, la plataforma le habilite
la seccidon de “Acceder” donde podra definir que Grupos de Usuarios haran
parte del equipo y que podran hacer los usuarios que los conforman en la
gestion del PAA.
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Ilustracion 9: Informacion general

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥ Mend v _

— Mend = T - e sauipos — EqQuipo del proceso

Informacién general @ Cancelar Crear (IS
Fiujo de aprobas
CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Equipo del proceso

Nombre
Versién 4

Tipo  Comprador  Proveedor

Nombre de equipo
Descripcion de equipo
1D de Integracion

Definir por defecto (O Si @ No

¢ Todo el equipo © usuarios tienen acceso a todas
®si ONo

as funcionalidades?

£Todos los usuarios tienen la posibilidad de
®5i ONo

exportar los documentos de los procesos?

@ o :

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Acceder: Esta seccion se habilitard siempre y cuando en la seccién de
“Informacién general” en la pregunta “éTodo el equipo o usuarios tienen
acceso a todas las funcionalidades?” haya seleccionado la opcion “No”.

Tlustracion 10: Acceder

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni + _

= equipes — Equipo del proceso

Informacién general Fr Crear |8
CREAR EQUIPO DEL PROCESO
. quipo del proceso
Nombre
Versién 4
Tipe Comprador Proveedor

Nombre de equipo
Descripeién de squipe
1D de Integracién

Definir por defecto () Si ® No
& Todo el equipe © usuarios tienen acceso a todas.
a3 funcionalidades?
¢ Todos los usuarios tienen |a posibilidad de

®5i ONo
exportar los documentos de los procesos?

@ cancelar crear [

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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El SECOP II le permitird determinar cuales son los Grupos de Usuarios que
podran crear, publicar, modificar y consultar el PAA. Tenga en cuenta que,
los usuarios responsables de la aprobacién deberan encontrarse incluidos
uno de los grupos seleccionados. Para esto, haga clic en “Agregar grupo
de usuarios y perfiles a todos”.

Ilustracion 11: Agregar grupo de usuarios y perfiles a todos

| Agr,egar grums [E usuarbs y I:Enks a tmOs Iregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Plan Anual de Adquisiciones Agiegan usuanus ue uepen. _gar grupos de usuarios y perfiles a todos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le habilitard un buscador para que identifique los Grupos de
Usuarios que desea vincular, podra realizar la seleccidén por roles o por el
grupo completo. Recuerde que, al definir el acceso para un rol o a todo
el Grupo de Usuarios, automaticamente el permiso se les asignara a todos
los miembros de este. Seleccione la informacion requerida y haga clic en
“Guardar”.

Tlustracién 12: Elegir grupos de usuarios o roles

ELEGIR LOS GRUPOS DE USUARIOS O ROLES QUE DESEE AGREGAR

Crear grupos de usuarios

B ©=Grupo_Planeacion

Apoyo_PAA

Cancelar Guardar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez haya seleccionado el o los Grupos de Usuarios que haran parte
del equipo deberd definir que permisos tendran cada uno. Los permisos
se encuentran clasificados en:
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O

Ver: Permite ver que se ha creado el PAA pero no es posible acceder
a la informacion de este.

Leer: Permite ver que se ha creado el PAA y acceder al detalle de este.
Editar: Permite editar informacion del PAA que el usuario creador haya
dejado en edicién. Debera seleccionar como minimo este nivel de
permiso para los Roles o Grupos de Usuarios en donde se encuentran
incluidos los wusuarios que seran aprobadores del Proceso de
Contratacién.

Crear: Permite generar informacion nueva en el PAA.

Control: Permite seleccionar todas las opciones, es decir, permite un
nivel de permiso total.

e Flujos de Aprobacion: Son secuencias para la aprobacién de algunas tareas
asignadas a los miembros del equipo; en este caso especifico, para la
publicacion del PAA y sus modificaciones. En esta seccién podra crear o
asignar el Flujo de Aprobacion que la plataforma ejecutara para dicha tarea.

Ilustracion 13: Flujos de Aprobacion

Flujos de aprobacion del proceso

Aprobacion del plan anual de adquisiciones Opciones v

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Para configurar el Flujo de Aprobacién deberd hacer clic en “Opciones”. El
SECOP II le habilitara las siguientes funcionalidades:

Seleccionar flujo: Esta opcion le permitira la seleccién de un Flujo de
Aprobacion configurado previamente en la seccidn de “Flujos de
Aprobacion” del menu de “Configuracion de la Entidad Estatal”.

Crear flujo: Esta opcion le permitird crear Flujos de Aprobacion
directamente desde esta seccidn vy si lo requiere, guardarlos como un
“Flujo Global” para que sean almacenados en la seccion de “Flujos de
Aprobacion” del menu de “Configuracién de la Entidad Estatal” y asi
podra seleccionarlos en la configuracidon de otros Equipos del PAA.
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Para crear los Flujos de Aprobacién tenga en cuenta las instrucciones
dadas en la Guia sobre Configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal
en el SECCOP II, la cual podra consultar en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/manual/guia-pasos-
previos-configuracion-de-la-cuenta-de-la-entidad-estatal-secop-ii.

Una vez asigna el Flujo de Aprobacion, el SECOP II habilitard las siguientes
opciones:

e Borrar flujo: Podra eliminar la asignacion del Flujo de Aprobacion
seleccionado para que pueda hacer una nueva seleccién o crear un
nuevo flujo.

e Seleccionar flujo: Podra remplazar la asignacion del Flujo de
Aprobacion realizada seleccionado un flujo previamente configurado.

e Crear flujo: Podra crear un Flujo de Aprobacién para remplazar la
asignacién del flujo existente.

o Editar flujo de aprobacion: Podra ajustar el Flujo de Aprobacion
seleccionado y si lo requiere guardarlo como una nueva version.

Tlustracion 14: Habilitacidon de opciones

Flujos de aprobacion del proceso

eSCripeion
Aprobacion el plan anual de adauisiciones Aprobacion PAA PaA Opcionesss

Borrar flujo

Seleccionar flujo
Crear flujo

Editar flujo de aprobacion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Verifique que las secciones del Equipo del PAA se encuentren debidamente
diligenciadas y haga clic en “Crear”.
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Tlustracion 15: Crear

Procesos v Confralos  Proveedores v Mend v

P — w0 = Equipo del proceso

1) Informacion general @ Cancear
o CREAR EQUIFO DEL PROCESO =
Flujo de aprobacién

Equipo del proceso

Nombre Plan anual de adquisiciones
Versién 2

Tpo  © Comprador  Provesdor

Nombre de equipo  Equipo_PAA

Descripeion de squipo  Equipo_PAA
1D e Integracién

Definir por detscto () S1 @ N

£Todia ¢ #qUIPD © USLANICS tienen Acceso a todas 135 —
funcionalidades?

© cancer ;

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II creara el Equipo del PAA, si lo requiere, desde el gestor de equipos
podra hacer clic en “Editar” para realizar ajustes sobre el equipo creado o crear
uno nuevo a través de la opcién de “Crear equipo de la Entidad Estatal”.

Ilustracion 16: Editar grupo

Confratos  Proveedores v Mend v

@Volver | Uitimas modificaciones  Todos  Actives

Buscar por equipo

Nombre Deseripeién Estado Tipo e equipo Por detecto

Eaupo_paA cae Pn P — o [ —
Editar

HERRAMIENTAS

OPCIONES

Herramientas 0o estd disponie

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

3. CREACION Y EDICION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES -
PAA

Si como Entidad Estatal decididé trabajar con Equipo del PAA, Unicamente los
usuarios que hacen parte del equipo podran crear y/o editar el PAA. En caso
contrario, cualquier usuario con acceso a la cuenta podra ingresar.

Para crear el PAA dirijase y haga clic en la opcién de “Procesos” en el menu
principal del Escritorio y luego en “Plan Anual de Adquisiciones”.
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Tlustracion 17: Creacidn y edicion del plan anual de adquisiciones — PAA

Procesos ~ Contratos ProveedorIE
d Procesos de la Entidad Estatal

g Informes del proceso de seleccion
Unidades de contratacion
Mensajes odos hd

Plan anual de adquisiciones

Administrador de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara el gestor del PAA, haga clic en “Crear”, podra crear una
Unica vez el PAA para cada vigencia.

Tlustracién 18: Crear PAA

Procesos v Confratos  Proveedores ¥ Ment v

= mens = Gestion de PAA

© Voner| Uitmas modificaciones  Todos  Borrador [N

PLAN ANAL OF ADQUISCIONES (PAA) Crear

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Afio +  Fechade publicacion. Usuario creador Valor total del PAA Version Estado

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Hemamientas no esta disponidie

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitard un formulario electrénico dividido en tres secciones:
Informacidn general, Adquisiciones planeadas y Necesidades adicionales.
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Tlustracion 19: Formulario Electrdnico

i = cessin s a2 = Crear Nuevo plan anual de adquisiciones

® vower Guardary continuar

Adio: CREAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

@ £l principsl penmitir que lograr mejores. condi tencia a iravés de la par nimero de eperaores economices Inferesados en los procesos.
™ e selec

f o ia e
cion que se van a adelantar durante el afo fiscal, y que el Estado cuente con informacidn suficente para realizar compras coordmadas

Informacion general

Adquisiciones planea..

Necesidades adiciona.. Debera diligenciar la primera seccién
para confirmar la creacion del PAA.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

3.1 Informacion general

En primer lugar, debera ingresar los datos basicos del PAA. Para esto, seleccione
el aflo e ingrese la misién, visién y perspectiva u objetivos estratégicos de la
Entidad Estatal.

Tlustracion 20: Informacion general

Afio: | Seleccione »
Misidn y visién: l‘

Perspectiva estratégica:

Informacion general

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Ingrese la informacion de contacto del area responsable de la gestion del PAA
en la Entidad Estatal.
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Tlustracion 21: Informacion de contacto

Informacion de contacto

Nombre
Teléfono:

Correo electronico:

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Ingrese la informacion relacionada con los limites de contratacién de acuerdo
con lo estipulado para la gestion de los Procesos de Contratacion de la Entidad
Estatal.

Ilustracion 22: Informacion Relacionada

El SECOP II sumara el valor estimado de
las adquisiciones incluidas en el PAA y lo
mostrarad como valor total.

Informacion relacionada

Valor total del PAA: COP

Limite de contratacién Menor Cuantia: * COP

Limite de contratacion Minima Cuantia:

Si como Entidad Estatal no tiene

determinados estos limites incluya ($0)
en los dos camnos.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En el caso en el que para su Entidad Estatal se encuentren definidos dichos
limites, la plataforma controlard que el valor estimado de los Procesos de
Contratacién adelantados en las modalidades de contratacién de Minima Cuantia
y Seleccién Abreviada de Menor Cuantia cumplan con el limite relacionado para
cada caso en la informacién del PAA para la respectiva vigencia.

4

Finalmente, en la seccion de “Configuracién del equipo y del flujo de aprobacién”
podra verificar la configuracion determinada en el Equipo del PAA.

Si en la configuracién de la cuenta de la Entidad Estatal fue designado como
usuario con permisos para realizar cambios sobre el Equipo del PAA podra
modificar la seleccién del equipo o editarlo. Para esto, seleccione el equipo o
haga clic en "“Detalle”, siga las instrucciones dadas en la seccién 2.
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CONFIGURACION DEL EQUIPO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA de
esta guia.

Tlustracién 23: Configuraciéon del equipo y del flujo de aprobacién

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

Seleccione el equipo | EquipoPlanAnualAdguisiciones v | Detalle
EquipoPlanAnualAdquisiciones
Flujo de aprobacién

Aprobacion del plan anual de adquisiciones

Paso 1 - Sequential

AprobacionPlanAnualAdquisiciones E,U

LO
AprobacionFinalPlanAnualAdquisiciones o

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Verifique la informacién relacionada y haga clic en “Guardar y continuar” para
confirmar la creacidn del PAA.

Tlustracion 24: Verificacion, guardar y continuar

Procesos ~  Contratos  Provesdores +  Mend ~ | KRG

s = Crear nuevo plan anual de adquisiciones

T .

© o Guardar y continuar
Afo: CREAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
=

(@ £ principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es peritir que a enlidad estalal aumente 1a probabilidad de lograr mejores condiciones de compelencia a través de Ia participacién e un mayor nimers de operadores econdmico B cn ios procesos
¥ e seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estads cuente con Infarmacion suficiente para realizas compras coordinadas.
Informacicn general

Contratacién PUDIICa - Colombia Compra EfCente (ANCP - CC!
piiblica. Su objetivo e desarrollar e impulsar polticas pbic:
¥ COMPra y CONTALACION estalal, con el fin 08 QENErar Una mayor &l

i 02 108 [2CUrS0S Ol E5ta00.

Estabiecer 5. Concepluales 0 MElodoIOgcos ara 1A CoNsoliaacion y emocralizacion

Sistema de Compra PUDICA, Meants [ laboracn y dISISN 8 NEMaMIENas o NSIIMENtcs NOMAatvos
SOSteniDies, EStTaNEgICOs O MNOVAGOTES QUE FYCMUEVAN (3 INCUSION 0 10035 135 Panes Ineresadas osl Sistema e
Perspectiva estratégica: oo pobicy o y L

“

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le confirmara la creacién del PAA y podra continuar con la
configuracién de las siguientes secciones.
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Tlustracion 25: Confirmacion creacion del PAA

Procesos ¥ Confratos Proveedores ¥ Menl ¥ Buscar. Q,
Escriorio = Meni = Gestion de Paa — Editar nuevo plan anual de adquisiciones

BORRADOR , .
“ PAA creado con éxito

Afio: 2024

Versién: 1 @Volver Borrar Guardar | >

Usuario creador: Maria Alejandra . gpyjTAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Lugque Alarcén

_ El principal abjetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condicionas de competencia a través
Informacién general Pdela participacion de un mayor nimero de operadores econémicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el
Estado cuente con informacién suficiente para realizar compras coordinadas.

Adgquisiciones planeadas .
Informacién general

Necesidades adicionales
Afio: 2024 ~

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
3.2 Adquisiciones planeadas

En esta seccidon debera ingresar todas las necesidades de bienes, obras o
servicios que la Entidad Estatal va a adquirir durante la vigencia correspondiente.
El SECOP II le permitira relacionar esta informacion de dos formas: ingresarla
manualmente o importando todos los datos desde una plantilla en formato Excel
generada por la plataforma, asi:

e Ingresar manualmente las adquisiciones planeadas: De esta forma, el

SECOP II le permitira incluir una por una todas las adquisiciones previstas en
el PAA para la vigencia correspondiente.

Para esto, haga clic en “Opciones” y luego en “Agregar adquisicion”.
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Tlustracion 26: Adquisiciones planeadas

Procesos ¥ Confratos Proveedores ¥ Menu v Qg

Escriorio = Meni — Gestion do pAA — Editar nuevo plan anual de adquisiciones
BORRADOR .

@ Volver Borrar Guardar | >
Afio: 2024 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Versién: 1

Usuario creador: Maria A\ejanura Busqueda de adquisiciones
Luque Alarcén

Buscar: [
Codigo UNSPSC:  Agregar codigos UNSPSC

ralidad de seleccion:  Agregar

Adquisiciones planeadas 5
Eliminar filtros

Adquisiciones planeadas

{® cuando importas datos desde un documento Excel, el sisterna sélo afiadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerle manualments

Adguisiciones planeadas (0) Opciones Usar e| exce|
ot :eqhg gsgmada
U Unspsc Deseripcion e Agregar adquisicion .
seleccion liere

§

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitard una ventana emergente en donde debera incluir
la informacidn de la adquisicidn asi:

e Codigos UNSPSC: Seleccione los cédigos del Clasificador de Bienes
y Servicios de las Naciones Unidas — UNSPSC con los que identificara
la adquisicién. La plataforma le permitira seleccionar uno o varios
codigos en este campo y podra seleccionar Unicamente cddigos en
tercer o cuarto nivel de clasificacién. El nivel de detalle fomenta Ia
competencia y mejora la calidad de la informacién.

Haga clic en “Agregar cdédigos” para que el SECOP II le habilite el
buscador de cédigos.

Tlustracion 27: Cédigos UNSPSC

CREAR ADQUISICION

Codigo UNSPSC  agregar codigos UNSPSC

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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La plataforma le habilitard una nueva ventana emergente en donde podra
seleccionar los codigos que requiere relacionar en la respectiva adquisicion.

Tlustracién 28: Seleccionar cédigos

Podra realizar la busqueda por el cédigo o

por palabra clave.

Buscar cddigo UNSPSO

Buscar codigo UNSP

S0111620

@ {Reiniciar la busqueda) 1 resultados encontrados

T " =)
|_J20111609 - Administradores temporales de bases de datos o de sistemas de tecnologias de |a informacion
| 1801116810 - Especialistas en interconexién de tecnologias de la informacién temporales
| 180111811 - Personal temporal de almacén
| 180111612 - Conductores temporales
| ]80111613 - Trabajadores manuales temporales

| 180111614 - Servicios temporales de ingenieria

- []80111815 - Personal maguinista temporal
| 180111816 - Personal temporal de servicio al cliente
| 1801118617 - Servicios temporales de arguitectura
| 180111612 - Servicios temporales de construccion

i~ [ ]80111819 - Servicios creativos temporales

|§| 80111620 - Servicios femporales de recursos hu

80111621 - Servicios temporales de investigacio
280111622 - Servicios temporales ambientales en saeEEE cog
Identifique y seleccione el o los codigos

que requiere relacionar.

|
il
L~ [ 180111623 - Servicios temporales de compras y logistic
L[ 180111624 - Dotacian de personal de viaje temporal
|

80111625 - Trabajadores manuales de subterraneos te

>

Aceptar Cancelar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

A 3

La ANCP-CCE dispone en su pagina web el Clasificador de Bienes vy
Servicios de las Naciones Unidas — UNSPSC para su consulta, para esto
haga clic en el siguiente enlace: Consulta Cdédigo UNSPSC - ANCP
Colombia Compra Eficiente

Descripcion: Ingrese el objeto contractual. Si lo requiere, incluya un
identificador antes del objeto con el fin de que, pueda ubicar agilmente

en la plataforma la respectiva adquisicion.
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Tlustracion 29: Descripcion

Descripcion:

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Fechas estimadas (Inicio del proceso de seleccion y de
presentacion de ofertas): Seleccione el posible mes de publicacion
del proceso y de acuerdo con el mdédulo o modalidad de contratacién
el mes en el que posiblemente presentaran ofertas los posibles
Proveedores.

Tlustracién 30: Fechas estimadas

Fecha estimada de inicio de proceso de seleccion:  Seleccione v

Fecha estimada de presentacion de ofertas: [T

En el caso en el que, corresponda con una

modulo o modalidad de contratacion en donde
no aplique la presentacion de ofertas seleccione
el mismo mes en los dos campos.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Duracion del contrato: Ingrese la duracion estimada del contrato
para esto, ingrese el nimero y seleccione el intervalo (dias, meses o
afnos).

Ilustracion 31: Duracion del contrato

Duracién del contrato: Seleccione v |t

Seleccione

En el SECOP II podra seleccionar Gnicamente
ndmeros enteros.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Modalidad de contratacion: Seleccione el médulo o modalidad de
contratacién a través de la cual como Entidad Estatal gestionara la
respectiva adquisicién en el SECOP II. La plataforma separa la opcién
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de “Selecciéon Abreviada — Acuerdo Marco” con el fin de que, identifique
cuales son las adquisiciones que se gestionaran a través de la Tienda
Virtual del Estado -TVEC, ya que este tipo de Procesos de Contratacién
no se realizan por el SECOP II.

Ilustracion 32: Modalidad de contratacién

Modalidad de seleccion:  [_] seleccion abreviada - acuerdo marco

Seleccione . ) »
Si selecciona esta opcion, la plataforma

Seleccione deshabilitard la lista desplegable.

Concurso de méritos abierto
Concurso de méritos abierto (descontinuado)

Concurso de méritos con precalificacion

Concurso de méritos con precalificacion (descontinuado)
Contratacion directa.

Contratacion directa (con ofertas)

Contratacion régimen especial

Contratacién régimen especial {con ofertas)

Licitacion publica

Licitacion publica (Obra publica)

Minima cuantia

Seleccion abreviada subasta inversa

S

Seleccion abreviada menor cuantia

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Fuente de los recursos: Seleccione el origen de los recursos que
utilizara en esta adquisicion, si para esta requiere mas de una fuente
debera seleccionar la que mayor porcentaje aporte.

Tlustracién 33: Fuente de los recursos

Fuente de los recursos: | Seleccione il
Seleccione

Recursos propios

Presupuesto de entidad nacional

Regalias |,
Recursos de crédito

5GP

Mo Aplica

e

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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e Valores estimados (Valor total estimado y valor estimado en la
vigencia actual): Ingrese el valor total estimado para la respectiva
adquisicién y el valor estimado que corresponde para la vigencia que
se encuentra gestionando. En el caso en el que, no requiera vigencias
futuras incluya el mismo valor en los dos campos.

Ilustracion 34: Valores estimados

Valor total estimado: * COP

Valor estimado en la vigencia actual: * COP

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Vigencias futuras (éSe requieren vigencias futuras? y estado de
solicitud de las vigencias futuras): Seleccione si para la respectiva
adquisicién requiere o no vigencias futuras y de acuerdo con la
seleccion realizada, el estado en el que se encuentra dicha solicitud.

Tlustracion 35: Vigencias futuras

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Unidad de Contratacion: Seleccione de acuerdo con la configuracion
realizada por el Usuario Administracion la Unidad de Contratacion que
corresponde con gestién de la Entidad Estatal.

Tlustracién 36: Unidad de contratacion

Unidad de contratacidn:

Haga clic sobre el icono de “Lupa” para que el SECOP II le habilite la selecciéon de la Unidad de Contratacion.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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e Ubicacion: Seleccione el Municipio en donde se ejecutara la respectiva
adquisicién. El SECOP II le permitird seleccionar solo un Municipio por
lo cual, si para la respectiva adquisicion requiere mas de uno, debera
seleccionar uno como principal.

Ilustracion 37: Ubicacién

Ubicacién: agregar

Haga clic en “Agregar” para que el SECOP II le habilite a través de la referencia del pais, la seleccion de los
Departamentos v sus respectivos Municipios.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Ley 2069 de 2020 / Ley 2046 de 2020 (¢Este proceso es
susceptible a limitarse a MiPymes?, ¢Este proceso es
susceptible de estructurarse por Lotes o Segmentos? Y éiDebe
cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del
presupuesto destinados a comprar alimentos, cumplimiento
con lo establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada por el
Decreto 248 de 2021?): En atencidn a lo establecido por la Ley 2069
de 2020 y en cumplimiento del Decreto 142 de 2023, en donde se
adoptan medidas para favorecer la participacion de MiPymes en el
mercado de compra publica, como lo es, la promocién de la division
del Proceso de Contratacién en Lotes o Segmentos que faciliten la
participacion de MiPymes realice la seleccion respectiva.
Adicionalmente, indique si para la respectiva adquisicién se cumple o
no lo establecido por la Ley 2046 de 2020 reglamentada por el Decreto
248 de 2021 con respecto al porcentaje minimo para la compra de
alimentos a pequefios productores agropecuarios.

Tlustracion 38: Cumplimiento de la Ley 2046 de 2020

:Este proceso es susceptible de limitarse a MiPymes? (57 () No
¢Este proceso es susceptible de esiructurarse por lotes o segmentos? () si (0 No

:Debe cumplir con invertir minimo el 30% de |0 recursos del presupuesto destinados a
El decreto 248 de 2021, obliga a las entidades que manejen recursos plblicos, a adquirr alimentos
omprar alimentos, i con lo en la Ley 2046 de 2020, reglamentada ~ a pequefios ylo de la Agricultura Campesina, Familiar ¢ Comunitaria

QOsi( locales y sus organizaciones, minimo &l (30%) del presupuesto destinados a la compra de alimentos
por el Decreto 248 de 20217

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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e Informacion de contacto: Por defecto el SECOP II, le mostrara los
datos de contacto del area responsable de la gestidon del PAA
relacionados previamente en la primera seccién de “Informacion
general”. Sin embargo, podra editarlos incluyendo la informacién del
area responsable de la adquisicion.

Ilustracion 39: Informacion de contacto

Datos de contacto del responsable

Nombre:
Teléfono:

Correo electronico:
Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Confirme la informacion ingresada y haga clic en “Confirmar”.

Ilustracion 40: Crear Adquisicion

CREAR ADQUISICION *
Modalidad de seleccion: () seleccion abreviada - acuerdo marco
Contratacion directa v -
Fuente de los recursos: | Presupuesto de entidad nacional v
Valor total estimado: 15.000.000* COP
Valor estimado en la vigencia actual: 15.000.000|* COP

Se requieren vigencias futuras?: () Si @ No *
Estado de solicitud de vigencias futuras: | NA vl

Unidad de contratacion:  UNIDAD DE GONTRATACIGN
i Distrito Capital de Bogotd - Bogotd x
Ubicacion:

¢Este proceso es susceptible de limitarse a MiPymes?  (O'Si @ No *
£Este proceso es susceptible de estructurarse por lotes o segmentos? () si @ No *

¢Debe cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del presupuesto destinados a
El decreto 248 de 2021, obiiga a las entidades que manejen recursos piiblicos. a adquirir alimentos
comprar alimentos, cumpliendo con lo establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada compradas a pequefios productores agropecuarios y/o de la Agricultura Campesina, Familiar o Comunitaria
Osi@No~ Iocales y sus organizaciones, minimo el (30%) del presupuesto destinados a la compra de alimentos
por el Decreto 248 de 20217

DJatos de contacto del responsable

Nombre: | Subdireccion de Informacion ¥ Desarrolio Tecnologico
Teléfono: | 6017956600

Correo electrénico:  idi@colombiacompra.gov.co

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Repita este procedimiento para incluir todas las adquisiciones que conforman el
PAA de la Entidad Estatal para la vigencia que se encuentra gestionando. El
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SECOP II le mostrara en forma de filas la informacién de cada adquisicién y las
ird contabilizando en la seccidon de “Adquisiciones planeadas”.

Tenga en cuenta que, en cualquier momento podra hacer clic en “Guardar” para
almacenar en la plataforma la informacién ingresada.

Tlustracién 41: Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas

(% Cuando importas datos desde un documento Excel. el sistema sélo afiadird nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacero manualmente
Adgquisiciones planeadas (5) | Opciones Usar el excel

Fecha estimada

Fecha estimada

— Codigo 4as de inicio de 2 Duracion del Modalidad de Fuente de los
U UNSPSC (PESET PED proceso de 2 (LSS TITEET contrato seleccion recursos
= de ofertas
seleccién
[] @ 80111601 Prestar los servicios de apoyo operativo a la Secretaria Octubre Octubre 2 Mes (s) Contratacién Recursos
- General de Colombia Compra Eficiente; en la intervencion directa propios
técnico-archivistica de los document ()
[] @ 77101505 Contratar la prestacion de servicios para la realizacion de Noviembre Noviembre 1 Mes (s) Minima cuantia Presupuesto
- 77101501 las mediciones higiénicas ambientales de ruido, iluminacién de entidad
y confort térmico de la Agenci(..) nacional
[] @ #&1111800 Contratar la implementacién del sistema de comunicaciones Octubre Octubre 2 Mes (s) Licitacion publica  Presupuesto
- unificadas Microsoft Teams para la Agencia Nacional de de entidad
Contratacion Puablica Colombia Compra (...} nacional
[] @ 80101604 Prestar los servicios profesionales a la Subdireccion de Octubre Octubre 90 Dia(s) Contratacion Presupuesto
- MNegocios de Colombia Compra Eficiente en la directa. de entidad
estructuracién de los documentos del proceso de c () nacional
[] @ 81161700 contratar una solucién integral sostenible de tecnologia y Abril Abril 5 Mes (s) Contratacion Presupuesto
- telecomunicaciones para operacién técnica y administrativa, directa de entidad
contando con los siguientes ser (.} nacional

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Inclusion masiva de adquisiciones planeadas: De esta forma, el SECOP
II le permitira agregar todas las adquisiciones previstas en el PAA para la
vigencia correspondiente por medio de una plantilla generada por la
plataforma en formato Excel. Para esto, haga clic en “Usar el Excel” y luego
en “Descargar plantilla”.
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Tlustracion 42: Inclusion masiva de adquisiciones planeadas

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Meniu v Rigel

Escriforio = Meni — Gestion de PAA — Editar nuevo plan anual de adquisiciones
BORRADOR _—
@ vower Bonar Guardar || >
Afio: 2024 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Version 1

Usuario creador: Maria Alejandra Busqueda de adquisiciones
Luque Alarcén

Codigo UNSPSC:  Agregar codigos UNSPSC

Idalidad de seleccion:  Agregar

Adquisiciones planeadas

Eliminar filtros

Adquisiciones planeadas

‘:)Cuannc importas datos desde un documento Excel, el sistema soélo afiadira nueva informacién. Si quieres actualizar| .
Opciones Usar el excel

Adaquisiciones planeadas (0) Descargar plantilla

Fecha estimada . esti 1
() Codigo ” de inicio de Zecha e"'{“’,‘!a b Exportar CSV
UNSPsc Descripcion proceso de dE p;ers;n acion
seleccion e ofertas

Exportar plantilla

No existen resultados que cumplan con los criterios de basqueda espsc{ﬁcadns
Cargar adgquisiciones

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Ubique y seleccione en su computador el documento descargado, en la
primera hoja denominada “Adquisiciones” deberd ingresar todas las
adquisiciones que conforman el PAA de la Entidad Estatal para la
respectiva vigencia. En la segunda hoja denominada “Archivo de datos”
encontrara los cédigos que debera utilizar para diligenciar la informacion
de las adquisiciones en la primera hoja.

Esta condicion le permitira diligenciar y cargar la informacién del PAA con
el fin de minimizar errores en el cargue y poder convertir el archivo Excel
a un formato HTML que permita la consulta y validacién de las
adquisiciones en la seccidon de “Adquisiciones planeadas” dispuesta por la
plataforma.

No debe modificar la estructura del archivo incluyendo columnas, formulas
o formatos diferentes para cada celda, ya que no funcionara
correctamente el cargue de la informacion en el SECOP II.
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Tlustracion 43: Consulta y validacion de las adquisiciones

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 1 Compartir & Comentarios

C | = & . -
Gt e Jo Ja s | E=Ee- 5 | [cenen B3 = B nsertar e £
peger LB~ F Dar f Estilos d & Biminar - | [£]¥ Ord 8 I
egar N K S« #e OoA- S~ | $ v 9o | G0 ormato ar formato Estilos de {5 Formato - o, Sizmy Due ¥ eas

- S condicional v como tabla~ celda~ ormato filtrar~  seleccionar ~

Portapapeles 1 Fuente = = Numero = Estilos Celdas Edicién Ideas Confidencialidad A

B13 e S ~
A . c o . -

3

5

Z

4 |Cédigo UNSPSC (cada codigo separado por ;) Descripcion de inicio de proceso de Fecha estimada de presentacion de ofertas (mes} Duracién del contrato [niimero) Duracién del contrato [intervalo: dias. meses. afios) Modalidad

5

:

:

:

5

2

5

B

il  —

i

5

?

i

i

B

5

3

Bl

H

5

=

B

E

z

z

5

3

%

& P -

%

z Adquisiciones archivo de datos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En la primera hoja del documento denominada “Adquisiciones” para los
siguientes campos podra digitar directamente la informacién de cada
adquisicién usando caracteres alfanuméricos segun corresponda:

e Descripcion: Ingrese el objeto contractual. Si lo requiere, incluya un
identificador antes del objeto con el fin de que, pueda ubicar agilmente
en la plataforma la respectiva adquisicion.

e Valores estimados (Valor total estimado y valor estimado en la
vigencia actual): Ingrese el valor total estimado para la respectiva
adquisiciéon y el valor estimado que corresponde para la vigencia que
se encuentra gestionando. En el caso en el que, no requiera vigencias
futuras incluya el mismo valor en los dos campos.

e Unidad de Contratacion: Digite el nombre de la Unidad de
Contratacién exactamente como fue configurado por el Usuario
Administracidon y que corresponde con la gestion de la Entidad Estatal.

e Informacion de contacto (Nombre, teléfono y correo
electrénico): Ingrese los datos de contacto del area responsable de
cada adquisicién en la Entidad Estatal.
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Para los siguientes campos debera ingresar cédigos de acuerdo con lo
sefalado para cada campo en la segunda hoja denominada “Archivo de
datos”.

e Codigos UNSPSC: Relacione los cddigos del Clasificador de Bienes y
Servicios de las Naciones Unidas - UNSPSC con los que identificara la
adquisicién. La plataforma le permitira diligenciar uno o varios cédigos
en este campo y podra seleccionar Unicamente cddigos en tercer o
cuarto nivel de clasificacion. El nivel de detalle fomenta la competencia
y mejora la calidad de la informacion. Si digita mas de un cddigo
debera separarlos por (;) sin espacios.

e Fechas estimadas (Inicio del proceso de seleccion y de
presentacion de ofertas): Relacione el posible mes de publicacion
del proceso y de acuerdo con el mdédulo o modalidad de contratacidn
el mes en el que posiblemente presentaran ofertas los posibles
Proveedores.

o Duracion del contrato: Relacione la duracion estimada del contrato
para esto, ingrese el nUmero y seleccione el intervalo (dias, meses o
anos) segun el cdédigo que corresponda.

e Modalidad de contratacion: Relacione de acuerdo con el cédigo que
corresponda el mdédulo o modalidad de contratacion a través de la cual
como Entidad Estatal gestionara la respectiva adquisicidon en el SECOP
II. Esto incluye las adquisiciones a través de los Acuerdos Marco de
Precios u otros Instrumentos de Agregaciéon de Demanda gestionados
a través de la Tienda Virtual del Estado -TVEC.

e Fuente de los recursos: Relacione el origen de los recursos que
utilizara en esta adquisicidon, si para esta requiere mas de una fuente
debera relacionar la que mayor porcentaje aporte segun el cédigo que
corresponda.

e Vigencias futuras (éSe requieren vigencias futuras? y estado de
solicitud de las vigencias futuras): Relacione si para la respectiva
adquisicién segun el codigo que corresponda si requiere o no vigencias
futuras y de acuerdo con, la seleccion realizada el estado en el que se
encuentra dicha solicitud.

e Ubicacion: Relacione el cédigo que corresponde con el Municipio en
donde se ejecutara la respectiva adquisicién. El SECOP II le permitird
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relacionar solo un Municipio por lo cual, si para la respectiva
adquisicién requiere mas de uno debera indicar uno como principal.

e Ley 2069 de 2020 / Ley 2046 de 2020 (iEste proceso es
susceptible a limitarse a MiPymes?, ¢Este proceso es
susceptible de estructurarse por Lotes o Segmentos? Y ¢Debe
cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del
presupuesto destinados a comprar alimentos, cumplimiento
con lo establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada por el
Decreto 248 de 2021?): En atencién a lo establecido por la Ley 2069
de 2020 y en cumplimiento del Decreto 142 de 2023, en donde se
adoptan medidas para favorecer la participacién de MiPymes en el
mercado de compra publica, como lo es, la promocién de la divisidén
del Proceso de Contratacidn en Lotes o Segmentos que faciliten Ia
participacion de MiPymes relacione el cédigo que corresponda de
acuerdo con la seleccidon respectiva. Adicionalmente, relacione si para
la respectiva adquisicién se cumple o no lo establecido por la Ley 2046
de 2020 reglamentada por el Decreto 248 de 2021 con respecto al
porcentaje minimo para la compra de alimentos a pequefios
productores agropecuarios.
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Tlustracion 44: Archivo de datos

Archivo  Inido  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda % Compartir  ©I Comentarios
[_ﬁ L3 Verdana “10 - o - p

= —' =~
Pegar @ 1y . Buscary

v S - &~ seleccionar ¥

Portapapeles N Fuente Alineacién Nimero Estilos Edicion Ideas Confidencialidad -
B26 i fe || salmén vivos

A B c D
1 | cédigo UNSPSC Descripcion de categoria Cédigo
2 [10101500 [Animales de granja Co-DC Dist.
3 [10101501 Gatos CO-DC-11001 |Bog|
4 [10101502 Perros CO-AMA [Amz
5 (10101504 [Visén CO-AMA-91001 |Lefi|
6 [10101505 Ratas CO-AMA-91263 [EI E|
7 (10101506 Caballos CO-AMA-91405 [La ¢
8 (10101507 Ovejas CO-AMA-91407 |La £
9 10101508 Cabras CO-AMA-91430 [La V
1010101509 [Asnos CO-AMA-91460 [Mirit
1110101510 Ratones CO-AMA-91530 [Pue
1210101511 Cerdos

|
CO-AMA-91536 [Pue(
{
{

1310101512 Conejos CO-AMA-91540 |Pue
1410101513 Cobayas o conejillos de indias Puel
1610101514 Primates [Tar:

1610101515 [Armadillos |Anti
1710101516 Ganado vacuno ed
1610101517 Camellos 0-ANT-05002 |Abe]
1910101600 Pajaros y aves de corral CO-ANT-05004 |Abri
2010101601 Pollos vivos CO-ANT-05021 [Alej,
2110101602 Patos vivos CO-ANT-05030_[Amz
2210101603 Pavos vives CO-ANT-05031 [Ama

2310101604 Gansos vivos

2410101605 Faisanes vivos

Adquisiciones | _archivo de datos

CO-ANT-05034 |And
S 036 [Ang|

Relacione los codigos en cada campo tal cual como los 3
encuentra en la segunda hoja denominada “Archivo de datos”
. Cualquier espacio o caracter adicional le puede llegar a

generar errores en el cargue masivo en la plataforma.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez termine de ingresar la informacién de cada adquisicién en la primera
hoja de “Adquisiciones” de la plantilla, guarde el archivo en su computador. Para
realizar la importacion de la plantilla, haga clic en “Usar el Excel” y luego en

“Cargar adquisiciones”.
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Tlustracion 45: Cargar adquisiciones

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Menu ¥

- e 1
Escriorio = Menu = Gestion de s — Editar nuevo plan anual de adquisiciones
BORRADOR -

@ Volver Borrar Guardar | >
Afio: 2024 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Version: 1

Usuario creador: Maria Alejandra Bu-squeda de adquisiciones
Lugue Alarcén

Buscar: |

Codigo UNSPSC:  Agregar codigos UNSPSC

o alidad de seleccion: Agregar
Adqmsml ones plan eadas

Eliminar filtros
Adquisiciones planeadas
chandn importas datos desde un documento Excel, el sistema sélo afiadird nueva informacién. Siquieres actualizan
Opciones Usar el excel
Adaquisiciones planeadas (0) }
Descargar plantilla i
Fecha estimada esti i
() Codigo o de inicio de AEEGIEE] [ Exportar CSV
UNSPSC lescripcion proceso de de p;ers‘zn cion o
seleccion © olertas
Exportar plantilia
No existen resultados que cumplan con los criterios de blsqueda especificados

Cargar adquisiciones‘

El SECOP II le habilitara una ventana emergente para cargar el

documento. Haga clic en “"Buscar Documentos”. Ubique y seleccione el
documento que va a anexar.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Tlustracion 46: Buscar Documentos

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

Ho hay documentos anexes. Haga ciic en Buscar documento o arrasfre el documento a la ventana para anexario.

Anexar Cemar
Consuite a Lista de tipos de archivos permitidos en el SE
Recomendaciones al anexar un documento
« Convertir los documentos a formato PDF.
+ Comprimir &l tamafio del documento (por ejemplo zip) T
Cargar desde un, X Elype=Temp&iasPopupVie.. — [m]
+ Def lide?StorageType=Temp&asPopupVie.. &
Froteg <« ~ 4 ¥ > Esteequipo > Descargas » v Buscar en Descargas | SEVESIEL L pupies
Organizar v Nueva carpeta = @
~  Nombre Fecha de modificacién  Tipo @
# Acceso ripido -
B Escritorio ~ hoy (3)
& Descorgas 132 AdquisicionesPAA_893_1_ceddd8ds-3f2b-.. = Hoja de calci | [iana Paraianaxariot
Ire = Carpet:
= Documentos — . i arpeta com
£33 AdquisicionesPAA_843 1 bb0abTdc-c410... Im.  Hoja de calat
&= Imégenes Anexar  Cemar
 la semana pasada (13)
@ | Capturas de pan
7 0
o | CopturasPan €12 ccedula_198_2019_11.06_12_08_0 Documento
Archivo MP4

5] Capacitacion SECOP Il - Gestion contract
[ OP 248498220 DIANACATALINARAMIREZ
@ | Publicacion {E DOCUMENTO EQUIVALENTE DIANA CAT.
o OneDiive [ Informe AGOSTOe Supervision prestaci..
£33 TerminosCondicionesContraloriaDepatts...
[ Este equipo v <

Documentos car o
Archive PDF o ser superior al normal

Archivo PDF

Archivo PDF

Documento ¥

Nombre: | AdquisicionesPAA_893_1_ced4d825-3f2b-471 | | |Todoslos archivos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez selecciona el documento, el SECOP II realiza un precargue del
mismo para finalizar haga clic en “"Anexar”, la plataforma le indica en color
verde que el documento quedd anexado correctamente para incluirlo en
el campo correspondiente haga clic en “Cerrar”.
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Tlustracion 47: Anexar documento

il A e M M- i B i P H
ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Clasificacién de documento Descripcion Progrese

AdquisicionesPAA_893_1_ce44d825- N AdquisicionesPAA_893_1_ce44dq m “
372b-471e-9575-0135a420210a xlsx 372b-471e-0575-01352429210a x4 "TD ANEXO

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
al anexar un
= Convertir los documentos a formato PDF.
= Comprimir el tamafio del decumento (por ejemplo .zip).
= Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
» Definir en los documentos el drea de impresion
« Proteger asignando una

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 1II validara que los datos relacionados cumplan con las condiciones
definidas para la edicién del documento. Por lo cual, le mostrara un mensaje si
identifica errores.

Ilustracion 48: Identificacion de errores

INFORME DE ERRORES DE VALIDACION

Los siguientes errores han ocurTido duranie el proceso de importacion
n No ha registrado a cescripcion en 18 linea(s)
No ha registrado Ia fecha estimada de presentacién de ofertas en 18
linea(s)
No ha registrado a duracion del conirato en 18 linea(s).
No ha registrado Ia duracion del contrato en 18 linea(s).

No ha registrado el codigo UNSPSC en 18 linea(s).

Fecha estimada de Inicio de proceso de seleccidn no s valida en 16 lineas.

No ha registrado la modalidad ce seleccion en 16 linea(s)

No ha registrado la fuente de los recursos en 18 linea(s) -

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

De igual forma, en la seccion de “Adquisiciones planeadas” la plataforma le
mostrara la o las adquisiciones que debera editar, por lo cual, las ubicara en el

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 37
Colombia Compra Eficiente

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

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 V:2 Fecha:04-03-2026



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP II - PASOS PREVIOS: PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

inicio de la tabla con un circulo en color rojo; sin embargo, debera identificar
manualmente el campo que requiere ajustar.

Tlustracion 49 Ajustar errores

Adquisiciones planeadas

2 cuando imporias datos desde un documento Excel, el sisiema solo afiadird nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adaquisiciones planeadas (11) Opciones Usar el excel

Fecha estimada

e T Fecha estimada

O ﬁﬁds'ggc Descripcién de presentacion Duracion del Modalidad de Fuente de los Valor total e

proceso de contrato seleccion recursos
seleccion de ofertas

[] @ 14111507 SUMINISTRO DE PAPELERIAY DEMAS ELEMENTOS DE Febrero Febrero 11 Mes (s) Minima cuantia  Recursos 40.000.0
- OFICINA COMUNICACIONES propios
(] ®@Q§43211500 COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO PARA Febrero Febrero 2 Mes (s) Seleccién Recursos 200.000.0
- 81112100 COMUNICACIONES abreviada menor  propios

83111600 cuantia

43223100

43212100

43211700

43211802

43211507

43211508
] @ 45111600 EQUIPOS AUDIOVISUALES Y TECNOLOGIA PARAEL Febrero Febrero 2 Mes (s) Seleccion Recursos 200.000.0
7 43191500 DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE abreviada menor  propios

43191501 COMUNICACIONES cuantia

26111701

52161535

52161551

43211711
[] ® 20111600 PRESE'NTACICIN DE SERVICIOS DE APOYO ALA Enero Enero 1 Afio(s) Contratacian Recursos 342.000.0
o GESTION DE LA GOBERMNACIOM DEL ATLANTICO PARA directa propios

EL DESARROLLC ¥ PROMOCION DE ACTIVIDADES
PARA EL FORTALECIMIENTO (..)

[] @ 80111600 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA Enero Enero 1 Afio(s) Contratacian Recursos 1.345.000.0
7 EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL ¥ directa propios

MODERNIZACION DE LA GESTION PQEL\CA.
RELACIONADOS CON LA DIVULGACION Y (.}

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Para corregir la informacion de la adquisicidén ya cargada en la plataforma,
identifique en el lado derecho de la misma la opcién de “Editar” esto le
habilitara una ventana emergente con el detalle de la adquisiciéon con el
fin de que, ajuste y confirme la informacion previamente ingresada.

Si requiere hacer cambios directamente en la plantilla de Excel, tenga en
cuenta las siguientes condiciones:

e Borre las adquisiciones relacionadas en la segunda seccidon de
“Adquisiciones planeadas”, es necesario hacer esto, para que, en el
momento de cargar nuevamente el archivo con los ajustes, las
adquisiciones no le queden duplicadas en la plataforma. Podra hacerlo
con todas o Unicamente con las que identifique con errores.
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e Edite el archivo que descargd e importelo nuevamente a la plataforma.
Si borro Unicamente las adquisiciones identificadas con errores,
relacione en el archivo descargado solo la informacién de estas.

Tlustracion 50: Borrar adquisicion

Adquisiciones planeadas

= 5 A 5
(,J Cuando imporias datos desde un documento Excel, el sisiema solo afiadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manuaimente.

Adaquisiciones planeadas (11)

Fecha estimada
de inicio de
proceso de
seleccion

Fecha estimada Dul Dpclnnes UEEF El B E-El

Descripcion

go
SC

de pr
de ofertas

e FoR—FS
- Agregar adquisicion
@ 14111507 SUMINISTRO DE PAPELERIAY DEMAS ELEMENTOS DE Febrero Febrero
OFICINA COMUNICACIONES

Borrar adquisicion

L 00 COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO PARA Febrero Febrero
81172100 COMUNICACIONES

23111600

43223100

43212100

43211700

43211802
43211507
43211508

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Nota: Confirme la informacién relacionada y haga clic en “Guardar”.

3.3 Necesidades adicionales

El diligenciamiento de esta seccion es opcional, ya que en esta podra agregar
adquisiciones adicionales que podria llegar a realizar durante la vigencia
correspondiente, pero para las que no tiene informacién tan detallada como las
incluidas en la seccién de “Adquisiciones planeadas”.
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Tlustracion 51: Necesidades adicionales

Procesos ¥  Confralos  Proveadores ¥ Menii ¥ _

enil = Gestion de Pa4 — Editar nuevo plan anual de adquisiciones

© voner

o 2024 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

s sz = ¥

dor: Mario Alsanda - Bysqueda de necesidades adicionales

Buscar.

Cédigo UNSPSC:  Agreg,

ENminar itros

Céaigos
UNSPSC  Deseripeidn
posibles

DE LA CAFETERIA CENTRAL DE LA ENTIDAD

©VORTAL 2015 Téminos deuso  Poliica de privacidad  Normativa  espariol (Colombia, v

Mecesidades adicionales I
€l sistema solo afadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar dat

¢Debe cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos.
del presuj stinad i

limentos,
Ia Ley 2046 de 2020,

ADQUISICION DE ELEMENTOS PARA LAADECUACION  Mari

alejanara luque@colombiacompra. gov.eo

raglamentada por el Decrato 248 de 20217

No

016000-52.0808: www: colombiacompra gov.co/soporte Ly

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

unas a Viemes 7.00 a.m. a 7-00 pm

Para relacionar la informacion en esta seccion el procedimiento es igual al
descrito para la seccién de “Adquisiciones planeadas” a través de las dos formas:
ingresarla manualmente o importando todos los datos desde una plantilla en
formato Excel generada por la plataforma. Sin embargo, los Unicos campos en
los que debera ingresar informacién corresponden a:

e Cdbdigos UNSPSC
e Descripcién

e Ley 2069 de 2020 / Ley 2046 de 2020 (éEste proceso es susceptible a
limitarse a MiPymes?, {Este proceso es susceptible de estructurarse por
Lotes o Segmentos? Y éDebe cumplir con invertir minimo el 30% de los
recursos del presupuesto destinados a comprar alimentos, cumplimiento
con lo establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada por el Decreto

248 de 20217?).
e Informacion de contacto.

Incluya la informacion requerida y haga clic en “Confirmar”.
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Tlustracion 52: Crear necesidad adicional

CREAR NECESIDAD ADICIONAL *

Cédigo UNSPSC  Agregar cidigos LINSPS:

Descripcion:

4Este proceso es susceptible de limitarse a MiPymes? si O No

¢Este pr de por lotes © 7 OsiOnNo
Debe cumplir con invertir minimo el 30% de |os recursos del presupuesto destinados a

£ decreto 248 08 2021, 00Iga 3 135 ENNIGA0ES QUE MANSEN FECUTSCS PUDICOS, & A0QUINT AUMENTS COMPracos
COMBrar limentos, CUMPIIENdO CON |0 #SLADISCKIC 8N 13 Ley 2046 de 2020, reglamentada a pequefios productores la Agricultura Campesina, Familiar o Comunitaria locales y sus

agropecuanios yio de a,
si O No organizaciones, minimo el (30%) del presupuesto destinados a la compra de alimentos
por el Decreto 248 de 20217

Datos de contacto del responsable
Nombre:

Teléfono:

Correo slectranico:

Cancelar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4. PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

Verifique que la informacion relacionada en cada una de las secciones del
formulario electrénico se encuentre debidamente diligenciada. Tenga en cuenta,
el nUmero de adquisiciones que conforman el PAA, que estas no se encuentren
con datos incompletos o incorrectos (sefialadas en la seccién de “Adquisiciones
planeadas” con un circulo en color rojo) o duplicadas.

Si el Usuario Administrador configurd un Equipo para el PAA, haga clic en “Enviar
para aprobacién” para que el o los usuarios aprobadores den su visto bueno
antes de la publicacién. En caso contrario, encontrara la opcién de “Finalizar”.

Tlustracion 53: Enviar para aprobacion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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El SECOP II le pedira que confirme el envio de la aprobacién al usuario o grupo
de usuarios designado para esto.

Ilustracion 54: Confirmacion de envio de la aprobacién

wonfirmar

Detalle ded flufo de aprobacidn. Debe asegurar que todas 1as tareas estén asignadas a un usuark
w FLUJOS DE APROBACION

Aprobacién del plan anual de adquisiciones

BNl 1 - Sin Orden - 1 aprobacinges) requenida(s)

Asunte

K | PUBLICACION Pas,

I Cancelar confirmar I

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez el usuario o los usuarios responsables den su aprobacién, podra hacer
clic en la opcién de “Publicar”.

Tlustracion 55: Publicar

Procesos ¥ Contratos  Proveedores ¥ Mena ¥

Escritoria = Meni = Gestin

se#an — Editar nuevo plan anual de adquisiciones

@ Vvolver

APROBADO

Ano: 2024

Version: 1 ‘w  AREA DE APROBACION

Flujos de aprobacién 1

A  MOSTRAR DETALLES
Informacién general

Adquisiciones planeadas

Necesidades adicionales

EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores atraves de la
@deun mayor nimero de operadores economicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el ario fiscal, y que e\ Estado cuente con informacion suficiente

para realizar compras coordinadas.

Informacién general

Ano: 2024

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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El SECOP II le confirmara que el PAA quedo publicado y con esto, podra ser
consultado desde la busqueda publica por cualquier interesado.

Tlustracion 56: Confirmacion del PAA publicado

Procesos ¥ Contratos  Proveedores ¥ Menu ¥

- - ¢ paa — Ver plan anual de adquisiciones
PUBLICADO ®

Volver
Aho: 2024

Version: 1 W AREA DE APROBACION

Modlficar | Exportar todos

Flujos de aprobacion 1

A MOSTRAR DETALLES

VER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

general | Ad

Informacion general

__El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejor atraves de la

de
@ de un mayor numero de operadores economicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion suficiente
para realizar compras coordinadas.

Informacién general

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le permitira vincular los Procesos de Contratacion con las
adquisiciones que conforman el PAA. Es decir que, cada vez que cree un proceso
podra seleccionar la adquisicion que le corresponde y tener una mayor

trazabilidad entre la planeacién y la ejecuciéon de sus compras como Entidad
Estatal.

Para esto, el SECOP II identificara las adquisiciones del PAA que tienen los
mismos cddigos de clasificacidon del bien o servicio (Cédigos UNSPSC) incluidos

en la creacién del proceso en el médulo o la modalidad de contratacién en el que
se gestionando el mismo.

Tenga en cuenta que, a cada Proceso de Contratacidn le corresponde una Unica
adquisicién.
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5. MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

El SECOP II le permitira modificar el PAA cada vez que como Entidad Estatal lo
requiera. Sin embargo, la plataforma dejara la trazabilidad de cada modificacion
como una nueva version del PAA.

Para esto, dirijase al gestor del PAA en el Escritorio del SECOP II desde la opcion
de “Procesos” del menu principal y haga clic en “Plan Anual de Adquisiciones”.

Tlustracion 57: Modificaciones al plan anual de adquisiciones — PAA

L w uTC -
o . &
ANCP CCE - AGENCL. ¥

HEELEIR Gl Contratos  ProveedorEE

Procesos de |la Entidad Estatal

[{=]

g Informes del proceso de seleccion
i Unidades de contratacion

Ti :OS de iI’OCeSOS

Plan anual de adquisiciones

o

Mensajes odos 7

Administrador de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le mostrara el detalle de los PAA gestionados por cada vigencia
asi:

e Afio del PAA

e Fecha de publicacion.

e Usuario creador: Nombre del usuario quien creo y publico el PAA en su
primera version.

e Valor total del PAA: El SECOP II suma automaticamente el valor total
estimado de las adquisiciones relacionadas para generar el valor total del
PAA.
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e \ersion: Cada modificacidn gestionada en el PAA después de su
publicacion inicial serd contabilizada por el SECOP II como una nueva
version.

e Fecha de modificaciéon (Ultima modificacién publicada).

e Usuario modificador: Nombre del usuario quien crea la ultima modificacion
del PAA.

e Estado: Corresponde con la ultima version del PAA (Borrador, en
aprobacion, publicado).

e Si requiere verificar la informacion relacionada en la ultima version haga
clic en “Detalle”. Para crear una nueva version del PAA haga clic en
“Modificar”.

Ilustracion 58: Crear nueva version del PAA

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Menu ¥

Escriono — veno — Gestion de PAA

@ Vower Uttimes modificasiones  Todos  Bomader

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

BBl uosouccs nuanzase)

Ano v  Fechade publicacién. Usuario creador Valor total del PAA  Version  Fecha de medificacic Usuario. Estado

2024 11/07/2023 ELKIN SARMIENTO 30.000.000 COP 1 11/07/2023 ELKIN SARMIENTO Publicado Modificar Detalle
MARTINEZ MARTINEZ MARTINEZ
MARTINEZ

ambiar ol astie da pagi!

OPCIONES HERRAMIENTAS

Grear
Grear equipo
Borrar

Herremientas no &sta disponibie.

©VORTAL 2010 Términos de uso  Politica de privacided  Normativa | espafiol (Colombia) 018000-52-0808 v colombiacompra.gov.coisoporte L

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 1II le habilitara el formulario electréonico del PAA, el cual incluye una
seccién adicional denominada “Versiones Previas”. En esta seccién quedara el
registro de todas las modificaciones que publique en el PAA de la respectiva
vigencia.
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Tlustracion 59: Versiones previas

La opcidn de “Borrar” le permitird eliminar la

versidn creada sin afectar la informacion de la
ultima version publicada.

......

Borrar Enviar para aprobacion Guardar =

Informacién general

Adgquisiciones planeadas

W3 y s

Necesidades adicionales

Versiones previas Pepecnvs svamgen 20T

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le permitira ajustar la informacién diligenciada en las tres primeras
secciones del formulario electrénico del PAA. Sin embargo, no podrd cambiar la
vigencia del PAA, ni editar o eliminar las adquisiciones ya relacionadas con
Procesos de Contratacion.

Para esto, podra utilizar las dos formas para relacionar adquisiciones desde la
seccién de “Adquisiciones planeadas” que corresponden a: ingresarla
manualmente o importando todos los datos desde una plantilla en formato Excel
generada por la plataforma. Tenga en cuenta las instrucciones dadas en la
seccién denominada “CREACION Y EDICION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES - PAA” de esta guia.

5.1. Ingresar manualmente las adquisiciones planeadas
De esta forma, El SECOP II le permitira:

e Ajustar la informacidn de las adquisiciones relacionadas desde la
opcién de “Editar” habilitada en el lado derecho de cada adquisicidn;
siempre y cuando esta no haya sido relacionada con un Proceso de
Contratacion.

e Borrar la o las adquisiciones, seleccionado las mismas y luego a través
de “Opciones” y “Borrar adquisicion”; siempre y cuando esta no haya
sido relacionada con un Proceso de Contratacion.
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e Crear nuevas adquisiciones a través de "“Opciones” y “Crear
adquisicién”.
Tlustracion 60: Ingresar manualmente las adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas

= . P 5
(,/ Cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema solo anadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerio manualmente.

Se reguieren  EStadode Opciones Usar el excel
Valor estimado en la vigencia a solicitud de Unidad de
actu

:J%::;’s'a"" vigencias contratacién T
futuras

Adquisiciones planeadas (11)

Valor total estimado
Agregar adquisicion
342.000.000 COP 342.000.000 COF No NA = = (=]

Ly Borrar adquisicion tote

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

5.2. Inclusion masiva de adquisiciones planeadas

De esta forma, el SECOP II le permitira agregar todas las adquisiciones previstas
en el PAA para la vigencia correspondiente por medio de una plantilla generada
por la plataforma en formato Excel.

Tlustracion 61: Inclusién masiva de adquisiciones planeada

Adquisiciones planeadas

= . 5 S 5 . "
(D Cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema sélo afiadira nueva infermacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adquisiciones planeadas (11) Opcignes Usar el excel

- Estado de
n - Serequieren o m
Valor estimado en la vigencia 2 solicitud de  Unidad de S .
actual EESCICIS vigencias contratacion Lifemznn ez DESC&TQEI’ P'a““"a

LOATES futuras dalid
eccic  Exportar CSV

Valor total estimado

342.000.000 COP 342.000.000 COP No NA

Exportar plantilla

Cargar adquisiciones

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Si requiere hacer cambios a través de la plantilla de Excel tenga en cuenta
las siguientes condiciones:

e Descargue la plantilla con todas las adquisiciones que conforman el
PAA para esto, haga clic en “Usar el Excel” y luego en “Descargar
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plantilla”. Esto le permitird identificar la informacién de las
adquisiciones cargadas y utilizar las demas herramientas de Excel para
realizar seguimiento y control sobre el PAA.

e Borre las adquisiciones relacionadas en la segunda seccidon de
“Adquisiciones planeadas”, es necesario hacer esto, para que en el
momento de cargar nuevamente el archivo las adquisiciones no le
gueden duplicadas en la plataforma. El SECOP II eliminara todas las
adquisiciones que no se encuentren relacionadas con un Proceso de
Contratacion. Edite el archivo que descargd e importelo nuevamente a
la plataforma, incluyendo Unicamente las adquisiciones pendientes.

Una vez termine de consolidar la informacion de la modificacion del PAA debera
hacer la publicacion siguiendo las instrucciones dadas en la seccion denominada
"PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES” de esta guia.

Si el Usuario Administrador configurd Flujo de Aprobacién en el Equipo para el
PAA este aplicara también para la publicacion de las modificaciones.

Tlustracion 62: Confirmacion del estado de la modificacion

o ———— .|

« Ver pian anual de adquisiciones

Confirme que el estado de la modificacion
realizada se encuentre en “Publicado”

A MOSTRAR DR TALLES

Informacion general

) 2P R0 00t PRI Al 08 AGQUINCIREY €3 (40Tl Qut 18 nO0aE SALEN Rumerts W [RO0OINNST 08 KPS MeIres (ONSIONren 08 COMMNNCA 5 Beves 30 1 DirtOgackn o
I P TG 8 CHRICCITY OCONGITICER IMTPASEN A1) 100 (FOCHON (B MUNCCION Gue W8 Van 3 Sdsartir .2a0te o %0 Maca, y Gum of DALKS0 Cumite Son Infonmacin S/lcunte juca

Informacdn genoral

Af: 2004

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II tomara la ultima versidon publicada para asociar los Procesos de
Contratacién a las adquisiciones del PAA. Podra repetir el procedimiento si
requiere, modificar nuevamente el PAA una vez la versidn anterior se encuentre
debidamente publicada.
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Asi mismo, si se encuentra gestionando una modificacion, desde el gestor del
PAA encontrara relacionada de forma independiente la Ultima version en estado
“Publicado” a través de la cual podra ingresar al detalle y la versién que se
encuentra gestionando en donde encontrard la opcién de “Editar” para que
finalice su publicacidn.

Una vez esta versidn se encuentre publicada la plataforma le mostrara una Unica
relacion del PAA por cada vigencia en estado “Publicado”.

Tlustracién 63: Signo de advertencia de modificacion del PAA

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥ Menu ¥

Esciitorio = Meno — Gestion de PAA

@ Volver  Ultimas modificaciones ~ Todos  Borrador m

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Ao v Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA  Versién  Fecha de modificacion Usuario modif
: YT — =
A e 500,605 000 60 Z Laura Melissa 8l T Ublicado Modificar Detalle
Carvajal
2024 600.000.000 COP 2 L Meli -
& Carvapal |} Borrador Editar
El SECOP II le mostrara un signo de
advertencia una vez el PAA es modificado. KA
Herramientas no esté disponibie.
P
En
Aprob:
Rechazada
© VORTAL 2019 Términos de uso  Politica de pivacidad  Normaliva espaiol (Colombra) v 018000-52-0808 www.colombiacompra.gov.co'soporte Lunes a Viemes 7.00 am. a 7.00 p.m.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

De igual forma, podra ingresar al “Detalle” para verificar la informacion incluida
en cada version. A través de la seccion de “Versiones previas” el SECOP II le
permitira la descarga masiva del archivo en formato Excel con la informacién de
todas las adquisiciones que conforman el PAA.
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Tlustracion 64: Versiones previas

Versiones previas

BIEIONES DIEVIRS

Unasirss M i [ Fottn 6 motie piin Focha oF aproBacidn  Woiniia  Citangas

WSRO La rmvacr de Colamiss Comprs Eicenie e 1
&) ofrecew 8 bow partopa e o cormges pubics

LA (L rvade i Cobinribd Comnpr Efdrle 64
& e o low partore e ddrmeea pubics

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

6. VINCULACI(:)N DE UN PROCESO DE CONTRATACION A UNA
ADQUISICION DESDE EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES -
PAA

El SECOP II le permitira relacionar los Procesos de Contratacion creados con las
adquisiciones del PAA. El objetivo es que la Entidad Estatal cuente con una
trazabilidad entre la planeacién y la ejecucién de sus compras.

Esta relacion la debera hacer, en principio, en el momento en el que crea el
Proceso de Contratacién y quedara registrada en las condiciones del mismo. Sin
embargo, la plataforma le permitird asociar un Proceso de Contratacién ya
creado con una adquisicidn relacionada en el PAA. Esta opcidon estara habilitada,
por ejemplo, para los Procesos de Contratacién adelantados antes de la
publicacidn del PAA de cada vigencia.

Para esto, dirijase al gestor del PAA en el Escritorio del SECOP II desde la opcidn
de “Procesos” del menu principal y haga clic en “Plan Anual de Adquisiciones”.
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Tlustracion 65: Vinculacion de un proceso de contratacion a una adquisicion desde el plan anual de
adquisiciones - PAA

Procesos +

Contratos  ProveedorES

g Procesos de la Entidad Estatal
g Informes del proceso de seleccion
o Unidades de contratacion

Tigos de procesos

Plan anual de adquisiciones

o

Mensajes Todos =

Administrador de equipos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
Ingrese al detalle de la Ultima version en estado “Publicado”.

Ilustracion 66: Detalle de la Ultima versidon

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Menu ¥ _ Q

Eseiione — bens — Gestion de PAA
@ Volver  Ultimas modificaciones  Todos  Borrador
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

W (Bisqueda avanzada)

Todos
Ao w Fecha de publicacién. Usuario creador Valor total del PAA Version Fecha de i i) Usuario. Estado
2024 11/07/2023 ELKIN SARMIENTO 30.000.000 COP 1 11/07/2023 ELKIN SARMIENTO Publicado Modificar Deta”e
MARTINEZ MARTINEZ MARTINEZ
MARTINEZ
vor mas Cambiar el el
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Uttimas modificaciones Herramientas nc esté disponibie.
Crear equipo Tados
Borrar Borrader
Publicados
En aprobacion
Aprobados
Rechazada
©VORTAL2019 Términos de use  Polilica de privacided  Normaliva | espaiiol (Colombia) v 018000-52-0808 www.colombiacompra gov.coisoporte Lunes & Viemes 7:00 a.m. a 7.00 p.m.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Ubique la seccidén de “Adquisiciones planeadas”.
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Tlustracién 67: Adquisiciones planeadas

w  AREADE APROBACION

Flujos de aErDDaclﬁn 1

4  MOSTRAR DETALLES

VER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

mormacio] Adquisiciones planeadas

ionales | Versiones previas

Informacion general

{9 El principal objetivo del Plan Anual de Adguisiciones es pemifir que la entidad estatal aumenie Ia probabiidad de lograr mejores condiciones de compelencia a través de Ia participacion de un mayor nimero de operadores
cconémices interesados en los proceses de seleceion que se van a adelantar duranle el afo fiscal, y que ol Estade cuente con informacién suficiente para realizar compras coerdinadas

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En esta, podra filtrar las adquisiciones relacionadas en el PAA por palabra clave,
cédigo UNSPSC o modulo o modalidad de contratacion a través de la cual se
gestionan los diferentes Procesos de Contratacion en la plataforma.

Tlustracion 68: Busqueda de adquisiciones

Adquisiciones planeadas

Blisqueda d

Codigo UNSPSC:  Agregar cadigos UNSPSC

Modalidad de seleccion: Agregar

Eliminar filtros.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez identifique la adquisicion que requiere vincular con el Proceso de
Contratacién ya creado, haga clic en “Relacionar con proceso” al costado derecho
de la misma.
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Ilustracién 69: Relacionar con proceso

Adguisiciones planeadas

Adquisicines planeadas (12)

. Estado de
. .. Serequieren . _
Fuente de los - Valor estimado en la vigencia - 02 solicitud de  Unidad de — - Datos de contacto del
e Valor total estimado actual Vigencias vigencias G s Ubicacion  Procesos relacionados responsablg
futuras
futuras
o N3

Recursos 342.000.000 COP 342000000 GOP  No NA - - Elkin Sarmi Redacionar
propios [

elkin.sarmig con

proceso

Recursos 1.345.000.000 COP 1.345.000.000 COP No NA Eliin SarmiSHRG_—"
propios =

elkin sarmiento@gmail com 70
Recursos 40.000.000 COP 40.000.000 COP No NA UNIDAD DE - Elkin Sarmiento Martinez ~ Relacionar
propios: CONTRATACION 7946697 =

elkin.sarmiento@gmail.com  Procese
Recursos 200.000.000 COP 200.000.000 COP No NA = = Elkin Sarmiento Martinez ~ -elacionar
propios 7945697 conj

elkin.sarmiento@gmail.com  Procese
Recursos 200.000.000 COP 200.000.000 GOP  No NA UNIDAD DE - Elkin Sarmiento Martinez ~ Relaconar
propios GONTRATAGION 946697 E.?I;—E;g

elkin.sarmiento@gmail com

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitard una lista con los numeros de los Procesos de
Contratacién cuyos bienes, obras y/o servicios estan identificados con los
coédigos UNSPSC de la adquisicién seleccionada. Seleccione la casilla del proceso
correspondiente y haga clic en “Confirmar”.

Tlustracion 70: Lista de procesos

RELACIONAR CON PROCESO *

Afo: | Seleccione v

-
Buscar por |
A

Codigo UNSPSC  Agregar

Tipo (@ Desde Ia adquisicion () Todos *

Procesos
Referencia Nombre
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL CONTRACTUAL Y
20242861 POST CONTRACTUAL DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION Y SEGUMIENTO AL TALENTO HUMANO
Cancelar
Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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También podra realizar la busqueda del Proceso de Contratacidon que requiere
relacionar por palabra clave o agregando nuevos cédigos UNSPSC. Asi mismo,
podra hacer la busqueda teniendo en cuenta los criterios de la adquisicién o
realizar una busqueda general de todos los procesos publicados por la Entidad
Estatal en el SECOP II.

Finalmente, la plataforma le permitird relacionar procesos publicados en una
vigencia anterior al PAA que incluye la adquisicién seleccionada.

Tlustracion 71: Relacionar con procesos

RELACIONAR CON PROCESO .

Afio: | Seleccione v

Seleccione

Buscar por
Codigo UNSPSC

Tipo

Procesos (3741)

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le permitira eliminar el Proceso de Contratacién relacionado con una
adquisicién, si requiere ajustar la informacién de la misma o eliminarla. Desde
el detalle de la ultima version del PAA en la seccion de “Adquisiciones planeadas”
haga clic en el icono “X” habilitado en el lado derecho del nimero del proceso
relacionado y luego confirme que quiere anular esta vinculaciéon. Esto sera
posible Unicamente si el proceso se encuentra en estado “En edicion” o
“Cancelado”.

Tlustracion 72: Eliminar procesos de contratacion relacionado

Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas (12)

Estado de
solicitud de  Unidad de e - Datos de contacto del
vigencias contratacion Ubicacion  Procesos relacionados responsable

futuras

) - Se requieren
Valor estimado en la vigencia vigencias

actual e

Valor total estimado

946897

342.000.000 COP 342.000.000 COP  No NA > - I CD-19102020 S E;]Enaci:na'
c
in.sarmiento@gmail.com  Proceso

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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7. SOPORTE TECNICO

Comuniquese con la Mesa de Servicio de la ANCP - CCE para resolver cualquier
inquietud:

Linea Bogota: Linea Nacional:
(571) 795 6600 01 8000 520808
(571) 745 6788

Solucion en linea:

https://www.colombiacompra.gov.co/soporte-y-
solucion-en-linea

Canal de PQRSD:
https://www.colombiacompra.gov.co/pqarsd

Nk @
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Guia sobre el uso del SECOP II para entidades estatales
- pasos previos: plan anual de adquisiciones.
04/03/2026

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico -
Grupo Interno de Uso y Apropiacion

La guia establece el procedimiento técnico para la gestion
del Plan Anual de Adquisiciones -PAA en el Sistema
Electrdnico para la Contratacién Publica - SECOP II en su
configuracion, creacion, publicacion y actualizacion, asi
como practicas oficiales de uso técnico de la plataforma.

No aplica

Guia

Richard Ariel Bedoya de Moya

No aplica

2025 / DG.SGC.30.5 Manuales y guias sobre el uso del
SECOP

https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/manual/s
ecop-ii-pasos-previos-plan-anual-de-adquisiciones-paa

Contratista /
Subdireccién
de Informacion y 30/12/2025 Original Firmado
Desarrollo
Tecnoldgico
Gestor T1 G15 /
Subdireccién
Felipe Ruiz Fernandez de Informacion y 20/02/2026 Original Firmado
Desarrollo
Tecnoldgico

Gabriela Gongora
Bermudez
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Agencia Nacional

de Contratacion Publica
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Analista T2 - G6
/ Subdireccion

William Efréen Pardo de Informacion y 04/03/2026 Original Firmado

Garzon Desarrollo
Tecnoldgico
Subdirector de
Richard Ariel Bedoya de Informacion 04/03/2026 Original Firmado
Moya y Desarrollo

Tecnoldgico

Nota: Si la aprobacidén se realizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados
en la resolucion niimero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

Gabriela
Géngora
Contratista

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Gestor T1 G15/
Subdireccién de
01 Creacion del documento 07/09/2020 Felipe Ruiz Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Subdirector de

Rigoberto y
, Informacion y
Rodriguez
Desarrollo
Peralta . .
Tecnologico
) Subdireccién de
Gabriela L.
, Informacion y
Gongora

Desarrollo

Contratista .
Tecnolodgico

Actualizacién del

documento en cuanto al 04/03/2026 Gestor T1 G15/

02 . ~ . . . ,
disefio institucional. Subdireccion de
Felipe Ruiz Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico
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Analista T2 - G6
/ Subdireccién
de Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

William Efrén
Pardo Garzdn

Subdirector de
Richard Ariel Informacion
Bedoya de Moya y Desarrollo
Tecnoldgico

Aprobo

Agencia Nacional de Contratacién Publica
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