
MÓDULO IV.  

ACTUALIZACIÓN DE 
INFORMACIÓN DE PROCESOS 

 



TEMÁTICA 

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE PROCESOS 

 

• Del estado BORRADOR a CONVOCADO 

• Del estado CONVOCADO a ADJUDICADO 

• Del estado ADJUDICADO a CELEBRADO 

• Adicionar Contratos 

 
TERMINACIÓN DE PROCESOS 

 

• Del estado BORRADOR a BORRADOR DESCARTADO 

• Del estado CONVOCADO a TERMINADO ANORMALMENTE DESPUÉS DE 
CONVOCADO 

• Del estado CELEBRADO a LIQUIDADO/TERMINADO SIN LIQUIDAR 

 

 



CAMBIO DE ESTADO BORRADOR 
A CONVOCADO 

 

Para llevar un proceso de Borrador a Convocado, en primera instancia deberá iniciar sesión 
con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesión ubique el proceso que desee 
cambiar de estado y posteriormente haga clic en el ícono “Modificar estado”. 



• Cambio de estado borrador a convocado 

 

La información ingresada en el estado Borrador se encuentra precargada, deberá 
diligenciar en el formulario los datos de convocatoria del proceso. Posteriormente, deberá 
incluir los documentos relacionados con el estado Convocado dentro del proceso. 



• Cambio de estado borrador a convocado 

 

Una vez haya cargado el documento, este aparecerá en el listado. Si desea  cargar otro 
documento repita nuevamente esta operación, de lo contrario haga clic en Volver para 
continuar con el cambio de estado del proceso. 

 



• Cambio de estado borrador a convocado 

 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. 

Posteriormente verifique la información ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo 
clic en el botón Guardar. 

 



• Cambio de estado borrador a convocado 

 

Finalmente, verifique que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la 

columna Estado del Proceso deberá decir Convocado.  

 



CAMBIO DE ESTADO 
CONVOCADO A ADJUDICADO 

 

Para llevar un proceso de Convocado a Adjudicado, en primera instancia deberá iniciar 
sesión con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesión ubique el proceso que 
desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en el ícono “Modificar Estado”. 

 



• Cambio de estado Convocado a Adjudicado 

 

El sistema le mostrará una ventana emergente, en la cual deberá hacer clic en la opción 

Adjudicar, con el fin de cambiar de estado de convocado a adjudicado. 

 



• Cambio de estado Convocado a Adjudicado 

 

Aparecerá precargada la información que se ingresó en los estados anteriores. Debe 
diligenciar en el formulario los datos de adjudicación del proceso.  

Posteriormente, deberá incluir los documentos relacionados con el estado Adjudicado 
dentro del proceso. 



• Cambio de estado Convocado a Adjudicado 

 

Una vez haya cargado el documento, este aparecerá en el listado. Si desea  cargar otro 

documento repita nuevamente esta operación, de lo contrario haga clic en Volver para 

continuar con el cambio de estado del proceso. 

 



• Cambio de estado Convocado a Adjudicado 

 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. 

Posteriormente verifique la información ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo 
clic en el botón Guardar. 

 



• Cambio de estado Convocado a Adjudicado 

Finalmente, verifique que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la 

columna Estado del Proceso deberá decir Adjudicado.  



CAMBIO DE ESTADO 
ADJUDICADO A CELEBRADO 

 

 

Para llevar un proceso de Adjudicado a Celebrado, en primera instancia deberá iniciar 
sesión con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesión ubique el proceso que 
desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en el ícono “Modificar estado”. 

 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

Para llevar un proceso de Adjudicado a Celebrado deberá hacer clic en el vínculo Agregar 
Contrato. La información reportada en los estados anteriores del proceso aparecerá 
precargada en el formulario. 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

El Sistema genera un formulario con los datos para la creación de un nuevo contrato. 
Ingrese y seleccione la información correspondiente en todos los campos del formulario 
teniendo en cuenta las indicaciones de cada uno. 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

Debe diligenciar en el formulario los datos generales del contrato. Posteriormente, deberá 
incluir los documentos relacionados con el estado Celebrado dentro del proceso. 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. 

Posteriormente verifique la información ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo 
clic en el botón Guardar. 

 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. 

Posteriormente verifique la información ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo 
clic en el botón Guardar. 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

Posteriormente, aparecerá el contrato en la Información de Contratos Asociados, de ser 
necesario agregar más Contratos a ese proceso haga clic Agregar Contrato y repita la 
operación de cargue de contrato, de lo contrario haga clic en Volver. 



• Cambio de estado Adjudicado a Celebrado 

Finalmente, verifique que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la 

columna Estado del Proceso deberá decir Celebrado. 



ADICIONAR CONTRATOS 

Para realizar adiciones a un contrato en primera instancia debe ubicar el proceso que desee 

modificar y posteriormente hacer clic en el ícono “Modificar estado”. 



• Adicionar contratos 

Aparecerá el formulario con la información diligenciada anteriormente y en la parte inferior 
el listado de Información de Contratos Asociados. Cada contrato asociado al proceso podrá 
ser modificado y/o adicionado ingresando por el ícono de la columna Adiciones y Cambio 
de Estado.  



• Adicionar contratos 

Aparecerá el formulario con la información diligenciada anteriormente y en la parte inferior 
el listado de Información de Adiciones Asociadas al Contrato. Haga clic en el botón Agregar 
Adición.  



• Adicionar contratos 

Las adiciones pueden ser en Tiempo, Valor o Tiempo y Valor. El sistema genera un 
formulario con los datos que deben diligenciarse para la adición.  Complete los campos que 
corresponda y proceda a adjuntar el documento soporte, para lo cual, deberá seguir el 
procedimiento descrito anteriormente para tal fin. 



• Adicionar contratos 

Una vez haya cargado el documento, este aparecerá en el listado. Si desea  cargar otro 
repita nuevamente esta operación, de lo contrario haga clic en “Volver” para continuar con 
la adición al contrato. 



• Adicionar contratos 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.  Posteriormente verifique la 
información ingresada y proceda a grabar la adición haciendo clic en el botón Guardar. 



• Adicionar contratos 

Posteriormente, aparecerá la adición en la Información de Adiciones Asociadas al Contrato, 
de ser necesario agregar más adiciones a ese contrato haga clic en Agregar Adición y repita 
la operación anterior, de lo contrario haga clic en Volver. 



• Adicionar contratos 

Finalmente, verifique que la adición haya quedado registrada, ingresando a consultar el 
detalle del proceso y haciendo clic en el vínculo Ver Adiciones de la sección Información de 
los Contratos Asociados al Proceso.  



CAMBIO DE ESTADO BORRADOR 
A DESCARTADO 

 

Para llevar un proceso  de Borrador a Descartado, en primera instancia deberá iniciar sesión 
con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesión ubique el proceso que desee 
cambiar de estado y posteriormente haga clic en el ícono “Caneca”. 

 



• Cambio de estado Borrador a Descartado 

El sistema genera una ventana emergente, en la cual le solicitará confirmación de esta 
acción. Si está seguro de descartar el proceso haga clic en Aceptar, de lo contrario haga clic 
en Cancelar. 



• Cambio de estado Borrador a Descartado 

En el listado de procesos de la sesión de usuario aparecerá el proceso en estado Descartado 
y los tres candados cerrados indicando que el proceso ya no podrá ser modificado ni 
actualizado. 



CAMBIO DE ESTADO CONVOCADO A 
TERMINADO ANORMALMENTE DESPUÉS 

DE CONVOCADO 

 

Para llevar un proceso de Convocado a Terminado Anormalmente Después de Convocado, 
en primera instancia deberá iniciar sesión con su usuario y clave. En el listado de procesos 
de su sesión ubique el proceso que desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en 
el ícono “Modificar Estado”. 

 



• Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de 

Convocado 

 

El Sistema genera esta pantalla en la cual, se debe elegir la opción Terminar Anormalmente 
o Declarar Desierto  haciendo clic en el vínculo respectivo. Seguidamente aparecerá un 
formulario con los datos del proceso y al final figurarán nuevos campos para diligenciar 
según sea el caso. 

 



• Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de 

Convocado 

Aparecerá el formulario con la información que se ingresó en los estados anteriores 
precargada. Debe diligenciar en el formulario los datos de Terminación Anormal del 
proceso.  Posteriormente, deberá incluir los documentos relacionados con el estado 
“Terminado Anormalmente después de Convocado” dentro del proceso, para lo cual, 
deberá seguir el procedimiento descrito anteriormente para tal fin. 



• Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de 

Convocado 

Una vez haya cargado el documento, este aparecerá en el listado. Si desea  cargar otro 
repita nuevamente esta operación, de lo contrario haga clic en Volver para continuar con el 
cambio de estado del proceso. 



• Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de 

Convocado 

 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. 

Posteriormente verifique la información ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo 
clic en el botón Guardar. 

 



• Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de 

Convocado 

Finalmente, verifique que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la 
columna Estado del Proceso deberá decir Terminado Anormalmente después de 
Convocado y debe tener los tres candados.  



TEMÁTICA 
ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE PROCESOS 

 

• Del estado BORRADOR a CONVOCADO 

• Del estado CONVOCADO a ADJUDICADO 

• Del estado ADJUDICADO a CELEBRADO 

• Adicionar Contratos 

 
TERMINACIÓN DE PROCESOS 

 

• Del estado BORRADOR a BORRADOR DESCARTADO 

• Del estado CONVOCADO a TERMINADO ANORMALMENTE DESPUÉS DE 
CONVOCADO 

• Del estado CELEBRADO a LIQUIDADO/TERMINADO SIN LIQUIDAR 

 

 



CAMBIO DE ESTADO CELEBRADO A 
LIQUIDADO O TERMINADO SIN 

LIQUIDAR 

 

Para llevar un proceso de Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar, en primera 
instancia deberá iniciar sesión con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesión 
ubique el proceso que desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en el ícono 
“Modificar Estado”. 

 



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

 

Posteriormente, aparecerá el formulario con la información diligenciada anteriormente y en 
la parte inferior el listado de Información de Contratos Asociados, cada contrato asociado 
al proceso podrá ser liquidado o Terminado sin Liquidar ingresando por el ícono de la 
columna Adiciones y Cambio de Estado.  

 



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

Aparecerá el formulario con la información diligenciada anteriormente y en la parte inferior 
los botones Liquidar y Terminar sin Liquidar. Haga clic en el botón que corresponda para 
cada contrato.  



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

Aparecerá el formulario con la información del contrato diligenciada previamente y en la parte 
inferior los campos de la Información de Contrato Liquidado o la Información de Contrato 
Terminado Sin Liquidar (según haya sido la opción elegida anteriormente). 



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

Debe diligenciar en el formulario los datos de liquidación o Terminación sin liquidar. 
Posteriormente, deberá incluir los documentos relacionados con el estado seleccionado, 
para lo cual, deberá seguir el procedimiento descrito anteriormente para tal fin. 



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

Una vez haya cargado el documento, este aparecerá en el listado. Si desea  cargar otro 
repita nuevamente esta operación, de lo contrario haga clic en Volver para continuar con el 
cambio de estado del proceso. 



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

Una vez guardado el documento aparecerá el mensaje que confirma que los documentos 
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.  Posteriormente verifique la 
información ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo clic en el botón Guardar. 



• Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar 

Finalmente, verifique que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la 
columna Estado del Proceso deberá decir Liquidado o Terminado sin Liquidar según 
corresponda.  



¡Felicitaciones! 
Ha finalizado el “MÓDULO IV.  

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE PROCESOS”, puede continuar con 
el “MODULO V. MODIFICACIÓN DE INFORMACIÓN Y/O DOCUMENTOS DE 

PROCESOS POR ESTADO” 
  


