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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 del
Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP II, la Agencia Nacional
de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- ANCP-CCE, pone a
disposicién de los interesados la presente guia sobre: Contratacion Directa -
Sin ofertas.

En el SECOP II, las Entidades Estatales pueden gestionar los Procesos de
Contratacién en la modalidad de Contratacion Directa, con el objetivo de que
puedan adelantar los contratos resultado de las causales establecidas por el
Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion Publica para contratar
directamente.

En la plataforma, la Entidad tendra que realizar, en primer lugar, la creacién y
publicacion del proceso en donde debera indicar la informacidon basica del bien,
obra o servicio que va a adquirir para que pueda continuar con la creacion y
gestion del contrato electrdnico.

1.1 Médulos de Contratacion Directa en SECOP 11

La plataforma tiene habilitados dos mddulos para que las Entidades Estatales
gestionen los procesos de Contratacion Directa, por lo tanto, dependiendo el tipo
de contrato y la causal, debera seleccionar el modulo correspondiente para
adelantar la contratacion.

A continuacion, se relacionan los mddulos dispuestos:
a. Contratacion Directa (sin ofertas)

A través de este mddulo las Entidades Estatales podran crear y publicar el Proceso
de Contratacion, generar el contrato electrénico y realizar la gestién contractual.
Para los tipos de contratos con su respectiva justificacién de:

Tabla 1: Contratacion Directa (sin oferta)

Tipo de contrato Justificacion — SECOP I1I

Arrendamiento de inmuebles
Arrendamiento de | Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

inmuebles Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07
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Tipo de contrato

Justificacion — SECOP 11

Convenios solidarios - Obras hasta la menor cuantia - Organismos accion
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras - Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07

Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales vy palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07

Urgencia Manifiesta

Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07

Convenios solidarios - Obras hasta la menor cuantia - Organismos accion
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy

Comodato , . L .

palenqueras — Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07
Préstamo de uso
Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07
Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)
Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07
Contratos o convenios interadministrativos (Valor cero)
Convenios solidarios — Obras hasta la menor cuantia — Organismos accién
comunal (Art. 95 Ley 2166/21

Compraventa ( y /21)

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras - Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07

Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07

Urgencia Manifiesta

Negocio fiduciario

Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07

Convenios solidarios — Obras hasta la menor cuantia — Organismos accién
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)
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Tipo de contrato

Justificacion — SECOP 11

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras — Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07

Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales vy palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07

Urgencia Manifiesta

Obra

Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07

Contratos o convenios interadministrativos (Valor cero)

Convenios solidarios - Obras hasta la menor cuantia - Organismos accion
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras — Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07

Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07

Urgencia Manifiesta

Operaciones de
Crédito Publico

Operaciones de Crédito Publico

Otro

Adquisicion de inmuebles

Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07

Contratos o convenios interadministrativos (Valor cero)

Convenios solidarios — Obras hasta la menor cuantia — Organismos accién
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras — Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07

Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07

Urgencia Manifiesta

Prestacion de

Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley

servicios 1150/07
Contratos de bienes y servicios sujetos a reserva
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Tipo de contrato

Justificacion — SECOP 11

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas

Convenios solidarios — Obras hasta la menor cuantia — Organismos accién
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Ejecucidn de trabajos artisticos

No existe pluralidad de oferentes en el mercado

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras — Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07

Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07

Servicios profesionales y apoyo a la gestion

Urgencia Manifiesta

Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)

Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07

Convenios solidarios - Obras hasta la menor cuantia - Organismos accion
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy

Seguros palenqueras - Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.

2.4 Ley 1150/07
Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07
Urgencia Manifiesta
Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)
Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07
Contratos o convenios interadministrativos (Valor cero)
Convenios solidarios - Obras hasta la menor cuantia - Organismos accion

Servicios comunal (Art. 95 Ley 2166/21)

Financieros Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras - Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07
Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales vy palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07
Urgencia Manifiesta

Suministro Asociaciones Publico-Populares (Art. 100 Ley 2094/23)
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Tipo de contrato Justificacion — SECOP II
Consejos comunitarios de las comunidades negras (Lit. m) del Art. 2.4 Ley
1150/07
Contratos o convenios interadministrativos (Valor cero)
Convenios solidarios - Obras hasta la menor cuantia - Organismos accion
comunal (Art. 95 Ley 2166/21)
Organizaciones de base - Poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras - Demas formas y expresiones organizativas (Lit. n) del Art.
2.4 Ley 1150/07
Productos agropecuarios - Pueblos y comunidades indigenas -
Comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras,
organizaciones y asociaciones campesinas (Lit. o) Art. 2.4 Ley 1150/07
Urgencia Manifiesta

Fuente: Elaboracion propia

b. Contratacion Directa - (Con ofertas)

A través de este mddulo las Entidades Estatales podran crear y publicar el Proceso
de Contratacion, recibir la documentacién requerida al Proveedor como parte del
proceso, generar el contrato electrénico y realizar la gestion contractual. Para los
tipos de contrato de contratos con su respectiva justificacion de:

Tabla 2: Contratacidn Directa (con oferta)

Tipo de contrato Justificacion — SECOP II
Contratos de bienes y servicios sujetos a reserva
Contratos o convenios interadministrativos (Con valor)
Compraventa o S o
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
No existe pluralidad de oferentes en el mercado
Contratos de bienes y servicios sujetos a reserva
Negocio fiduciario Contratos de encargos fiduciarios que celebren entidades territoriales
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
Contratos de bienes y servicios sujetos a reserva
Contratos o convenios interadministrativos (Con valor)
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
No existe pluralidad de oferentes en el mercado
Adquisicion de inmuebles
Contratos de bienes y servicios sujetos a reserva

Obra

Otro Contratos o convenios interadministrativos (Con valor)
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
No existe pluralidad de oferentes en el mercado
Seguros Contratos de bienes y servicios sujetos a reserva
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Tipo de contrato Justificacion — SECOP I1I

. . . Contratos de encargo fiduciario que celebren en
Servicios Financieros

tidades territoriales

Contratos o convenios interadministrativos (Con valor)

Contratos de bienes y servicios sujetos a reserv

Suministro

a

Contratos o convenios interadministrativos (Con valor)

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas

No existe pluralidad de oferentes en el mercado

Fuente: Elaboracion propia

2. CREACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Ingrese al SECOP II con usuario y contrasefia. Tenga en cuen

ta 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: Creacion del proceso de contratacion

SECOPII

ACCENON DIXECTON

E} SECOP 11 ¢35 una platadonma ransacooral eo B cudl s Emdaces Estinals posden Nacer (odo of

Procass de Contrmtacion s frea Los Provsedorm puscen conccan ks demands de bs Ertidades

Estataes, chtanen informacdn da k
ok & :
nev
YA PLBLEA Lran y MOACIN & i RN

YOOROh 30 CONMRAGEn, Cramenlin: cfanin y guatonan ws

Wacon 13 sudioria del Stma de Compra. y ks 5000dad O
Fatmsbon spaciitn ol diners S kon comrbuymtes parm srdrogs

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

ENTRAR

&
Y

En el Escritorio del SECOP II, en la barra del menu de inicio dirijase a la opcion

de “Procesos” y luego haga clic en “Tipos de procesos”.
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Tlustracién 2: Tipo de procesos

is- -
. - AN £ - Al -
I FEFESE N Contrales  ProveedofiER =N

g Frocesos de [a Entidad Estatal

2l PROCES G SEIeCCaorn

s de contratacian

] Mensajes

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II, le habilitara una lista con las modalidades de contratacion y modulos
gue le permitiran gestionar los Procesos de Contratacion por medio de la
plataforma. Ubique el mddulo de “Contratacion directa” y haga clic en “Crear”.

Es importante sefalar que, para crear un Proceso de Contratacién en el SECOP
II, es responsabilidad del Usuario Administrador de la cuenta de la Entidad Estatal
definir la estructura de la entidad en la plataforma y organizar la ejecucion de los
procesos de conformidad con el funcionamiento interno y estructura
organizacional de la misma.

Ilustracién 3: Contratacion directa / Crear

IR B

Eantrutecdn dercla (oon ofede]

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le habilitard una ventana emergente en donde deberd incluir los
datos basicos del Proceso de Contratacién. Diligencie la informacion requerida y
luego haga clic en “Confirmar”.
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Tlustracidon 4: Crear proceso

Haga clic en el icono de "Lupa” para

CREAR PROCESO seleccionar la Unidad de Contratacion .

Tipo de proceso Coniratacion directa

Himero del proceso
Nombre
Unidad de contratacidn ;’ )

Equipo: Equipo - ContratacionDirectaPS g

Cancel

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

A. Tipo de proceso: Nombre de la modalidad de contratacion o modulo
seleccionado para gestionar el Proceso de Contratacion.

B. Namero del proceso: Ingrese el identificador del Proceso de Contratacion
de acuerdo con el sistema de numeracion que utiliza la Entidad Estatal.

C. Nombre: Ingrese un resumen del objeto contractual. EI SECOP II
habilitard en este campo hasta doscientos (200) caracteres. El texto
diligenciado debe ser suficiente y claro para facilitar la consulta por parte
de los interesados sobre los bienes, obras o servicios a contratar.

D. Unidad de Contratacion: Seleccione el area/dependencia de compra de
la Entidad Estatal configurada previamente por el Usuario Administrador.

E. Equipo del Proceso: Si en la configuracion el Usuario Administrador de
la Entidad Estatal selecciond la opcion de trabajar con Equipos del Proceso,
el SECOP II le habilitara una lista desplegable con los equipos previamente
configurados y podra seleccionar la opcién que requiera. Esta seleccién
habilitara los accesos de los diferentes usuarios a cada fase del Proceso de
Contratacién y los Flujos de Aprobaciéon configurados como puntos de
control para cada hito del proceso. Si, por el contrario, esta opcién no se
encuentra configurada para la cuenta de la Entidad Estatal no encontrara
habilitado este campo.
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3. EDICION DEL PROCESO DE CONTRATACION

En el momento en el que confirme la creacién del Proceso de Contratacién, el
SECOP II le habilitara un formulario electrénico para que diligencie las condiciones
generales del proceso. Este formulario se encuentra dividido para este mdédulo en
cuatro (4) secciones: Informacion general, Configuracion, Cuestionario y
Documentos del proceso.

Tlustracién 5: Edicidon del proceso de contratacion

Informacion general
Configuracion

Cuestionario

Documentos del Proc

Las secciones habiliadas en este formulanio
electronico le permitirdn establecer las

condiciones iniciales del contrato
electronico, asi como publicar los
documentos precontractuales.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Debera diligenciar y confirmar todos los datos de la primera seccidon de
“Informacion general” para que el SECOP II le habilite la edicién de las demas
secciones del formulario electrénico asi:

3.1 Informacion general

En esta seccion debera diligenciar los datos basicos del Proceso de
Contratacién. El SECOP II le mostrara la informacion diligenciada en la
creaciéon del proceso (Niumero y nombre), si lo requiere la podra ajustar.
Diligencie los demas campos asi:

A. Descripcion: Escriba el objeto contractual del Proceso de Contratacion.
El SECOP 1II le habilitara en este campo hasta quinientos (500)
caracteres.
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Ilustracién 6: Informacidn general / Descripcion

Inbormiacadn genaoral

Wiumsre del procese  CO-0S5-001-2024
Nombie  PRESTACION DE SERVCIOS PROFESICHALES COMO ABCGADO PARA LA OFICINA DE CONTRATACION DE LAENT *

DaSCripen

Relscionar con olro Mocess £i 1 No

10 tecnice  COH EDOS J50005
El SECOP II le permitira rela donar Procesos
de Contratacon con objetos comunes, por

ejemplo: Interventoria v Obra. Sino lo
requiere confirme la seleccion en™Mo™ en
este campo.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

B. Clasificacion del bien o servicio: Seleccione el o los cdédigos del
Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas — UNSPSC con
los que identificara el Proceso de Contratacién. Podra seleccionar un
cadigo principal y varios cédigos secundarios y debera usar cddigos en

tercer o cuarto nivel de clasificacion.

Tlustracién 7: Clasificacion del bien o servicio

Clasificacitn del been o sevicio

Coa1pe UNSPSE

Uta ccanst g0 :anumso

Buscar cidigo LINSPSC

10900000 - Malesial Vive Vegetal y Animal, Acoesoros ¥ Suminisiios

1I08300% - Materia Mineral, TaxSt y Vegetal y Animal tio Comestible

12600500 - Msteeial O immicon G

13000000 - Listesiales do Foasing, Cololonis, Cauchs, Espursy, Prbicels y Elsstiemaricss
14200000 - Wisiesales y Prodcton de Pagsl

15800000 - Lutecantes
20000000 - Magsinaria y Atcessrics de Mineeis y Perforacsn de Puzos

21000000 - Maguinana y Azcessrics para Agriculiea, Pesca, Sivicultura y Fauna
22000000 - Maguinana y Accescrics para Cossuceién y EdScacin

23000000 - Maguinaria y Accesorios para Manutachura y Frocesamiento Ingesiial
24000000 - Maguinaria, Accesoncs ¥ tros para M ¥
25000000 - Vehiculos Comercisies. Miltares ¥ Parbculares, Accescros y Componsrtes
20000000 - Maguinana y Accescron para Generacdn y Ontrbucion de Energia
2700000 - Hemamiartas y Maquinaria Genersl

30000000 - Componeates y Suminisbios pars Estruchem, Edficacisn, Construceida y O6ras Chies

31800000 - Companenies y Suminisiios de Manufackrs .
e Aceplar | Cancelar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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C. Plan Anual de Adquisiciones: El SECOP II le permitird asociar el
Proceso de Contratacién con las adquisiciones previamente
identificadas por la Entidad Estatal en el Plan Anual de Adquisiciones -
PAA para esto, haga clic en “Agregar”.

Tlustracién 8: Plan anual de adquisiciones

e T L A T, A P e R e

Agregar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le mostrara las adquisiciones incluidas en el PAA que tienen los
mismos cddigos de clasificacion del bien o servicio (Cédigos UNSPSC) del Proceso
de Contratacion en la modalidad de contratacién o mddulo a través del cual se
gestionando el proceso. Una vez identifique la adquisicion haga clic en
“Confirmar”.

Si no encuentra la adquisicidon correspondiente en el PAA, pero confirma que la
Entidad Estatal la incluyd en el campo “Tipo” seleccione la opcién “Todos” y luego
haga clic en buscar. La plataforma traerd todas las adquisiciones del PAA,
seleccione la adquisicidn que requiere relacionar y haga clic en “Confirmar”.

Si no hay una linea en el PAA que corresponda al Proceso de Contratacién, marqué
“No” en la opcidén de “éEs una adquisicién del PAA?"1. Si no se ha publicado el
PAA en el SECOP II esta opcién estara marcada por defecto en “No”.

! Esta opcién estara habilitada para los Procesos de Contratacion adelantados antes del 1 de febrero de cada vigencia
0 para procesos que su justificacion sea de urgencia manifiesta. Sin embargo, es preciso sefialar que las Entidades Estatales al
estar dotadas de autonomia administrativa para el ejercicio de sus funciones y competencias que en virtud del principio de
legalidad les fueron atribuidas por el ordenamiento juridico pueden determinar sus procedimientos para la gestion y publicacion
de sus procesos contractuales y documentos relacionados.
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Tlustracidon 9: BuUsqueda por adquisiciones planeadas

BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS

PAA: 2024 v
80111600 - Servicios de personal temporal

Codigo UNSPSC

Descripcion

Unidad de contratacion p o

I Tipo (@ Del Proceso () Todos l

Existen adquisiciones con codigos UNSPSC con un nivel mas También se an en la lista

Adquisiciones planeadas (2)

h Fuente de <
— Codigo s - Unidad de
[ UnspPsc Descripcion Tipo los Valor total estimado contratacion
recursos

—| 80111620 CCE-001- PRESTACION DE  Contratacion Presupuesto 15.000.000 COP UNIDADDE Ver
SERVICIOS directa de entidad CONTRATACION
PROFESIONALES COMO nacional
FORMADOR PARA
SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y D

111600 CCE-03- PRESTACIONDE  Contratacion Presupuesto  10.000.000 COP UNIDADDE ,  Ver
SERVICIOS directa de entidad CONTRATACION
PROFESIONALES PARA EL nacional
DESARROLLO DE LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES

—

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

D. Informacion del contrato: Seleccione el tipo de contrato, esto le
habilitard la justificacién de acuerdo con el mddulo o modalidad de
contratacién y diligencie la duracidon estimada del contrato, asi como la
fecha estimada de terminacion.

Tlustracién 10: Informacion del contrato

Informacion del coniraio

Tipo
Justificacion de b modalided de conliglacion  Se

Durackin del comtrato

Fecha de erminscsin del conirabe 3111293004 2350

La informacion relacionada en los campos de
"Duracion del contrato™ v "Fecha de terminacion del

contrato” no es obligatoria, por lo que, la podra
incluir o modificar en la edicion del contrato
electrdnico.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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E. Direccion de notificaciones: La seleccion de este campo hace
referencia al lugar de ejecucion del contrato. Por defecto el SECOP II
usa la direccidn fisica de la Unidad de Contrataciéon que relacioné el
Usuario Administrador al configurar la cuenta de la Entidad Estatal en
la plataforma. Si requiere ingresar una direccidon diferente quite la
seleccion sobre el campo de “Utilizar la misma direccién de la unidad
de contratacién” y agregue una nueva ubicacion.

Tlustracién 11: Direccidén de notificaciones

NS N T (h M (0 I D 8 IS S 3

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

F. Acuerdos comerciales: Indique si el Proceso de Contratacion esta
sujeto a Acuerdos Comerciales. Si es el caso, seleccione “SI” y haga clic
en “Agregar Acuerdo Comercial”. La plataforma habilitara la lista de los
Acuerdos Comerciales vigentes. Seleccione los que corresponda y haga
clic en “Agregar”.

Ilustracién 12: Acuerdos comerciales
Acuerdos comerciales

Acusrdos Comarcisles W81 ) Ne

Descripcitn

Ureds Enopea

Borar seecconado Agregar Acusido Comarcial

De acuerdo con el "Manual para el manejo de los
Acuerdos Comerdales en los Procesos de
Contrataddn” de la ANCP-CCE, las Entidades Estatales

sujetas al EGCAP no deben hacer este tipo de analisis
para la Contrataaon Directa, ya que no exste la
pluralidad de oferentes.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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G. Configuracioén del equipo y flujo de aprobacion: Esta opcién sera
visible si la cuenta de la Entidad Estatal fue configurada para trabajar
con Equipos del Proceso por el Usuario Administrador. El SECOP 1II le
indicarad los usuarios que deben aprobar actividades concretas para
adelantar el proceso.

Si como usuario tiene determinados los permisos requeridos podra
cambiar el equipo, consultar su detalle y editar los Flujos de Aprobacion.
Recuerde que, es potestad y responsabilidad de la Entidad Estatal y su
Usuario Administrador, la configuracion o no, de los Flujos de
Aprobacion para la gestion de los Procesos de Contratacion.

Ilustracién 13: Configuracion del equipo y flujo de aprobacidn

Configuracién del equipo y del flujo de aprobacién

Seleccione el equipo | Equipo - ContratacionDirectaPS | v | Detalle
Flujo de aprobacion

Aprobar el contrato de la consulta Aprobar modificacion del contrato

Paso 1- Con orden Paso rden

Ordenador Gasto AGNP CGE - AGENCIA NACIONAL £ Ordenador Gasto

AGNP CCE - AGENCIANACIONAL ) AGNP CCE - AGENCIA NACIONAL 0

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

H. Documentos internos: Este campo le permitira cargar documentos que
sean de conocimiento o uso exclusivo de los usuarios de la Entidad Estatal,
por ejemplo, actas de reunidn o instrucciones. Los documentos cargados
en esta seccidn no seran visibles para los Proveedores y/o cualquier
interesado en el proceso. Si lo requiere, haga clic en "Anexar documento”.

Ilustracién 14: Documentos internos

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Guarde la informacién diligenciada y haga clic en “Continuar”. El SECOP 1II le
mostrara alertas en los siguientes casos:

e Cuando la Entidad Estatal realizé la publicaciéon del PAA en el SECOP II,
pero al crear el Proceso de Contratacion no lo relaciond con ninguna
adquisicion incluida en el PAA. Esta alerta no le bloqueara la gestién del
Proceso de Contratacién, sin embargo, debera redactar una justificacién
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gue sera visible en el formulario electrénico del proceso cuando este
sea publicado.

e Cuando el Usuario Administrador de la Entidad Estatal definié un Flujo
de Aprobaciéon para la creacion del Proceso de Contratacion. En este
caso el SECOP II le habilitard una ventana emergente con el detalle del
Flujo de Aprobacién para que confirme el envio de la tarea de
aprobacion a él o los usuarios correspondientes. Una vez el Flujo de
Aprobacion se cumpla podra continuar con la edicion de las demas
secciones del formulario electrénico del Proceso de Contratacion.

e Cuando no haya diligenciado la informacién requerida en alguno de los
campos determinados por el SECOP II como obligatorios (Sefialados
con un asterisco (*) en color rojo).

Tlustracién 15: Guardar cambios

i e

Guardar Continuar

[ST— RN T O T T PR PR

000C 1 |

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

3.2 Configuracion

En esta seccién debera ingresar las condiciones generales del Proceso de
Contratacién asi:

A. Documentos tipo: El SECOP II le permitira identificar los Procesos de
Contratacién asociados al uso de los Documentos de Pliegos Tipos
dispuestos por la ANCP-CCE. Si se encuentra gestionando un proceso en
el que requiera aplicar los Documentos Tipo debera seleccionar “Si” y
seleccionar el nombre de este en la lista desplegable. En caso contrario
debera seleccionar “No”.
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ldentificacion

Documentos Tipo

Tlustracién 16: Configuraciéon / Documentos tipo

En el campo de identifica ddn selecdone "No™ en el
caso en el que se encuentre gestionando un Proceso
de Contratagon sujeto a reserva. Si el proceso no es

de este tipo seleccione ™5i” en la opcidn de "Dar
publicidad al proceso™.

Dar publicidad al proceso Si I Mo "

Y

Documentos Tipo @ Si O Ne © Documentos tipe adoptados por la ANCP-CCE en virud de la Ley 2022 del 2020

Sector  Seleccions w
Seleccions

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

B. Decreto 248 de 2021: En cumplimiento del Articulo 2.20.1.1.3 del
Decreto 248 de 2021, si se encuentra gestionando un Proceso de
Contratacién para adquirir el suministro y entrega de alimentos debera
identificar en el SECOP II si cumple con el porcentaje minimo del (30%)
del valor total para la adquisicién de estos bienes a pequefios productores
agropecuarios y de la agricultura campesina, familiar y comunitaria locales.
En caso contrario debera seleccionar “No”.

Tlustracidon 17: Decreto 248 de 2021

Decreto 248 de 2021

& Debe cumplir con invertir minemo o 30% de los recursos del

presupuesto destinados & coemprar alimentos, cumpliendo oon o El deciein 248 de J31, obbga & las entidades que Mmanesn bosios plbboss, & addquini almeslios
comprasos b pequetios produciones A opscUBNes 1o e 1 Agncullura Campedna, Famikar o Comuniana
eulablecido en 1 Ley 2006 & 2020, reglamentada pod ol Decrets 38 @ 51 ko * aGales ¥ SuS igancaciones, minimo o (30%) del presupeesio destinados a la compra de almenlos

de HIFT

LEN SOMITas0 inchuye o BUMINESING & Disnes ¥ SSMVicsos unlos &
8l No
alimentos?

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

C. Sentencia T-302 de 2017: Identifique si el Proceso de Contratacidon da
cumplimiento a los establecido en la Sentencia T-302 de 2017, la cual tiene
como objetivo fortalecer los mecanismos de supervisién y veeduria
ciudadana al cumplimiento de los compromisos adquiridos por las
Entidades Estatales con las comunidades indigenas. En caso contrario
debera seleccionar “No”.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 20

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

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 Contratacidén Directa sin Ofertas Version: 2



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP Il - MODALIDADES DE CONTRATACION: CONTRATACION DIRECTA - SIN OFERTA

Tlustracidon 18: Sentencia T-302 de 2017

Sentencia T-302 de 2017

Proceso asociado a las drdenes impartidas por la Corte Constitucional Sentencia que declara el estado de Cosas Inconstitucionales en relacion con los derechos de los nifios del

enla Sentencia T-302 de 2017 ST @MNo* puebio Waylu

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

D. Cronograma: Defina las fechas estimadas de los hitos del Proceso de
Contratacién que corresponden a la firma del contrato y las fechas de inicio
y fin de la ejecuciéon (plazo de ejecucién del contrato).

Tlustracién 19: Cronograma

Cronograma

Zona horaria (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito
Firma del Contrato |

Fecha de inicio de ejecucion del contrato =
el

Plazo de ejecucion del contrato

Haga clic en el icono de "Calendano” v seleccione dia,
afio y hora, esta (lima, debera selecaonara en

formato de (24 horas). Estas fechas las debera
confirmar nuevamente en la gestidn del contrato
electrdnico.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

E. Lotes: Seleccione si el Proceso de Contratacién se encuentra dividido en
grupos, categorias o segmentos. Si asi se encuentra previamente
establecido por la Entidad Estatal haga clic en “Si” en “Definir Lotes”.

La plataforma le permitira ingresar la informacion de los Lotes
manualmente o de forma masiva por medio de una plantilla en formato
Excel a través de la opcién de “Usar Excel”.
Para ingresar esta informacién manualmente haga clic en “Pulse para
afadir Lote”, si requiere definir un valor estimado por Lote, ingrese el valor
de cada Lote en el campo de “Valor estimado”, en este caso el SECOP II
sumara el valor estimado de cada Lote para identificar el valor estimado
total del Proceso de Contratacion. Haga clic en el nombre de cada Lote
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para cambiarlo o en “Editar” para incluir informacion adicional. Repita este
procedimiento con cada Lote.

Si el Proceso de Contratacion no tiene determinados Lotes seleccione “No”
en la opcién de “Definir lotes”.

Tlustracién 20: Lotes

Lotes

Definir lotes S5 No*

Definir valor estimado por lote @ Si ) No

1 Lote1 Valor esiimado 0,00

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

NOTA: En el mdédulo de Contratacion Directa (es decir, sin oferta) esta
funcionalidad le permitira a la Entidad Estatal generar a través de un unico
proceso, varios contratos a diferentes Proveedores que vayan a ejecutar el
mismo objeto contractual en el mismo plazo. Para esto podra definir un
Lote, si lo requiere, con un valor estimado diferente para cada Proveedor
y en el momento de generar los contratos electrénicos la plataforma le
permitird crear un contrato independiente para cada Proveedor.

Sin embargo, debera tener en cuenta como se encuentra establecida la
informacion de cada adquisicion en el Plan Anual de Adquisiciones - PAA y
los tiempos de gestidn establecidos para los diferentes contratos.

F. Configuracion financiera: Seleccione en este campo la informacion
relacionada con el plan de pagos (El cual incluye, si lo requiere, pago de
anticipos y su respectivo plan de amortizacién) y las garantias requeridas
para el Proceso de Contratacion.

e Definir plan de pagos: Indique si va a determinar el plan de pagos en el
SECOP II. La plataforma le habilitara el pago de anticipos y el plan de
pagos; estas secciones las puede diligenciar en la estructuracién del
proceso o en la edicién del contrato electrénico.

Podra definir el plan de pagos y en caso de requerirlo también el plan de
amortizacion del anticipo. Para esto, haga clic en “Agregar”, indique el
porcentaje de facturacién previsto y si lo requiere, el porcentaje del
anticipo que sera amortizado en cada pago y luego haga clic en
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“Confirmar”. Deberd repetir estos pasos de acuerdo con la cantidad de
pagos que defina la Entidad Estatal.

Tlustracién 21: Configuracion financiera

Configuracion financiera
Dufinir Plan de Pagos? @ S O He *
iPago de anticipos? Si N
Pago % do facturacién prevista
Pago 001 5l Editar
Plan de Pagos: Paga 002 50 Exitar

Total: 100%
Bomar
El SECOP Il validara que el porcentaje de faduraaon
previsto comesponda con el (100%). Si de acuerdo con
el bien, obra o servicio a contratar en el Proceso de

Contratadon no puede definir un porcentaje de
facturaddn previsto podra gestionar el respedivo plan
de pagos como parte de la ejecuaon del contrato.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

e Solicitud de garantias: Seleccione en este campo la opcién de “Si”
para solicitar los instrumentos de cobertura de los riesgos del
contrato. Para esto, identifique las garantias (tipos de amparos) que
requiere solicitar e ingrese las condiciones para cada una, asi:

i. Siel Proceso de Contratacién se encuentra determinado por
Lotes y requiere seleccionar las garantias con condiciones
diferentes para cada Lote, seleccione “Si” en la opcién de
“Garantias por lotes, grupos o etapas”. La plataforma le
permitird seleccionar la garantia (tipo de amparo) que
requiere y debera anexar minimo un documento con el detalle
y las condiciones definidas para realizar esta solicitud.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 23
Colombia Compra Eficiente

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

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 Contratacidén Directa sin Ofertas Version: 2



)
Agencia.Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP Il - MODALIDADES DE CONTRATACION: CONTRATACION DIRECTA - SIN OFERTA

Tlustracién 22: Solicitud de garantias 1

Bmmban st k3n e dorummaain. Cearrpeisn

Esici n b bibbabics  Dovar isimcoinado s docamsia

Fuente SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

ii. Si el Proceso de Contratacidn no se encuentra determinado
por Lotes o no requiere establecer condiciones diferentes para
cada garantia, seleccione "No” en la opcién de “Garantias por
lotes, grupos o etapas”. EI SECOP II le permitira ingresar
tanto, un porcentaje sobre el valor total propuesto para la
garantia seleccionada, asi como un valor (COP). De igual
manera, podra definir las fechas de vigencia (desde y hasta)
de acuerdo con lo establecido por la Entidad Estatal para
realizar esta solicitud.
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Tlustracién 23: Solicitud de garanti

as 2

En algunos tipos de garantias el SECOP II traera por
defecto el (%) sobre el valor total propuesto, sin
embargo, lo podri editar. Adicionalmente, ingrese las

fechas de vigenaa a través del icono de "Calendano”

seleccione dia, afio y hora, esta (ltiima debers
Garantias por lotes, propos o etapas () 5 @ g * seleccionara enformato de (24 horas).

Cumplimients  # % [  Ho

BN ARG Y COMESta iwverssn del anbispo
%% ded anlicipo
Walor de la garantia

Drevniacion del pago anticpass
% ded anbicipo
Walor g 1a gaianlia

Cumplmisnss dal contrats
W% ded valor el contrato

kot i | garaniia

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia thasta)

Fecha de vigencia (desde)

Facha de vigencia thasta)

Pago de salarics (supsrior & 5% del valor dal conirata])
% el valior el contrato Facha de wigencia (desde)
‘Walor S la garantia Fecha de wigencia (haska)
Estabiidad ¥ caldad de ia otwa
% ded valor del conirato Fecha de vigencia (desde)
“Walor de la garantia Fecha de wigencia (hasta)
Calatpd dul 3oivicia
% ded valor del conirato Fecha de vigencia (desde)
‘Walor g |a garantia Fecha de vigencia (hasta)

Calidad y comecty Tuncionamisnts o ko Desnes

% ded valor del conirato Fecha de vigencia (desde)
‘Walor &= la garantia Fecha de vigencia (hasta)
O

% el vior el conirato La seleccidn en el campo de la garantia de
\ealor de |a garantia Responsabilidad Civil Extracontractual es obligatonia. Por
Responsabilidad chvil exira contracheal ) &i ) Ko * lo cual, si no la requiere seleccione *No”. En caso
contrario debera definir si la reguiere en: Valor,

porcentaje o NOomero de SMMLV.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

G. Precios: Ingrese el valor total estimado del Proceso de Contratacion. Si el
proceso se encuentra configurado por Lotes, el SECOP II calculard
autondmicamente el valor estimado del proceso de acuerdo con el valor total
estimado para cada Lote definido en el campo anterior de “Lotes”.
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Tlustracién 24: Precios

Precios

Valor estimado * COP

Utilice la lista de precios

La seleccion en el campo de "Utilice Ia lista de precios™
traera como valor esimado la informaaon ingresada en la

seccion de "Cueshionano”. Ingrese la informaadon
requerida en este campo manualmente.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

H. Informacion presupuestal: Ingrese la informacion relacionada con la
destinacién del gasto y fuente de los recursos, asi:

Acuerdo de paz: Si los recursos que ejecutard en este proceso estan
relacionados con el Plan Marco para la Implementacién del Acuerdo de Paz
o hacen parte de algun programa de posconflicto, seleccione la opcidon “Si”
en el campo “Asociado al Acuerdo de Paz”. Adicionalmente, deberd
seleccionar los puntos del acuerdo seguido de los pilares del Plan Marco.

Si en el Proceso de Contratacion no ejecutarda este tipo de recursos
seleccione la opcién de “No”.

Tlustracién 25: Informacién presupuestal
Informacion presupuestal

Proyecto del Plan Marco para la Implementacion del Acuerdo Gasto Posconflicto como aquel relacionado con el Plan Marco de Implementacion (CONPES

de Paz o asociado al Acuerdo de Paz ®Si(OMNo * 3932) derivado de intervenciones en cumplimiento del Acuerdo.
Puntos del acuerdo | Punto 1. Reforma Rural Integral v*
Pilares | 1.0. Planes Nacionales para la Reforma Rural Integral v |*

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Destinacién del gasto y fuente de los recursos: En este campo debera
seleccionar en primer lugar, la destinacién del gasto entre
“Funcionamiento” o “Inversién”

Tlustracién 26: Destinacion del gasto y fuente de los recursos

Destinacion del gasto | Inversion *

W
Seleccione ‘
Funcionamiento 1

Inversion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Adicionalmente, el SECOP II le mostrara una tabla en la opcién de “Fuente
de los recursos” en donde debera registrar en una o varias opciones el
origen de los recursos del Proceso de Contratacién, para esto tendra las
opciones de "“Si” y “No”, con el fin de que seleccione y registre la
informacién segun corresponda.

Cuando registre estos valores y guarde la informacién relacionada, la
plataforma validara automaticamente que la sumatoria de estos sea igual
al valor indicado como presupuesto oficial del proceso en el campo “Valor
estimado” (si este es digitado o si selecciona la “Lista de precios”). Si la
sumatoria de el o los valores registrados no son iguales al valor estimado,
no podra continuar con la publicacion del Proceso de Contratacion. Tenga
en cuenta que, esta informacion la podra editar posteriormente a través
de una modificacién/adenda o en la edicion del contrato electrdnico.

Ilustracion 27: Fuente de los recursos

Fuente de los recursos: Valor

Presupuesto General de la Nacidn - PGN ® Si OMo” a
Sistema General de Participaciones . SGP Si [ Mo "

Sistema General de Regalias - S5GR Si [ Mo *

Recursos Propios (Alcaldias y Gobernaciones) Si @ No *

Recursos de Cradito Si () No *

Otros. Recursos (Especie, Privados, Cooperacion, Propios Entidades X i

Autonomas) Stene

Valor total 0

5i el recurso que ejecutara en el Proceso de Contrataaon

no se encuentra dentro de las opciones identificadas
incluya la informaadn requerida en el campo denominado
"“Otros recursos (Especie, Pnvados, Cooperaaon, Propios,
Entidades autdnomas)™.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

De otra parte, si selecciona “Inversién” como destinacién del gasto, y solo
en el caso en el que registre informacion en las siguientes opciones del
campo de “Fuente de los recursos” sera obligatorio el registro y validacién
del “Cddigo BPIN”. Si lo requiere podra registrar mas de un Codigo BPIN
tanto en la gestiéon del Proceso de Contratacion como en el contrato
electrdnico:
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i Presupuesto General de la Nacién
ii. Sistema General de Regalias - SGR

iii. Sistema General de Participaciones - SGP (En este caso, la
plataforma le permitira incluir la informacién requerida por los
diferentes tipos de participacion, asignaciones o categorias,
por lo cual, la plataforma tomara como valor, si es el caso, la
sumatoria de los valores ingresados en cada nivel)

iv. Recursos Propios (Alcaldias y Gobernaciones)

Tlustracién 28: Inversion

T s o By e ncy gt

Snimy Goreral de Pariipacion s - B = & He
Sealems Gar sl o4 Higaias - SGA = @ He

P v seon Prosplon [Bicaidee 1 Gotrmarkees| = & He
Fucaraon de Cridac =8 BPIN agregados de
e S e i Rt e encontrarse en "Validado™.

Verpinn b riviesan fsmcman)

Wakca BoEal 15,00 108

Comige BPIM Ban e agreniy

Consultar

Agragar Borrar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias - SGR: En el caso en el
gue el recurso que ejecutara para el Proceso de Contratacién corresponda
con el SGR debera incluir y validar la informacion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — CDP en este campo. para esto haga clic en
“Agregar”.
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Tlustracidon 29: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias - SGR

S du Prasuganss y G du Hegalin (e srds gus o8 s sgisgs ol s us COF 5l o o el

Cindige COP Tips Ewmaiba ded L0 Vi Tesid ke Vare w whilires [ahmates e i ool £ wtmmbs

"

s waladis DuE (LD Gon K orlecin de Biogosde e

Agregar Borrar

Y

El SECOP II le habilitara una ventana emergente en donde debera incluir
el numero del CDP y el valor a utilizar (valor a comprometer) de acuerdo
con la informacién generada por dicho sistema. Para el caso en el que, la
destinacién del gasto corresponda a “Inversidn” debera seleccionar el
Codigo BPIN previamente agregado y validarlo. Una vez incluya la
informacién requerida haga clic en “Crear”.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Tlustracién 30: Cddigo de interoperabilidad SPGR

Cadigo de interoperabilidad SPGR

cop | ]*

BPIN | Selecciona | "

Valor a utilizar N COoP

Cancelar Craar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Asi mismo, la entidad podra validar la informacién incluida para la
ejecucion de recursos del SGR.

CDP/Vigencias futuras: En este campo debera relacionar la informacién
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP o cddigos de Vigencia
Futura (Ordinaria o Extraordinaria). Para el caso en que la informacion
relacionada previamente en el campo de "“Fuente de los recursos”
corresponda con las demas fuentes que no sea el Sistema de Presupuesto
y Giro de Regalias - SGR.

Sin embargo, en el caso de que su Entidad Estatal sea de Orden Nacional
y se encuentre registrada en el SIIF (Sistema Integrado de Informacion
Financiera) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, seleccione “Si” en
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el campo de “Entidad Estatal registrada en SIIF”, el SECOP II le mostrara
el cédigo de unidad o subunidad ejecutora del presupuesto nacional
relacionado en el momento del registro de la Entidad Estatal en la
plataforma. En este caso, la plataforma cuenta con interoperabilidad con
SIIF y le permitira verificar la informacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP. En caso contrario, confirme que esta opcién se
encuentre en “No”.

Haga clic en “Agregar” para incluir la informacién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP o cddigo de la Vigencia Futura (Ordinaria
o Extraordinaria) con el que la Entidad Estatal respaldara el Proceso de
Contratacién.

Tlustracién 31:CDP/Vigencias futuras

§obalad | slatsl it il wival SF G M P

U Vagenrus {uively (Scusds qer s sareaans symger st mency un COF o srs A E rinsgbraris ai s 6l cansf

L otige: T Enmae: iy Whke BEtAa ok et et T Entmie

ok R A o (AR (% Ead SV 8 Ty bl i

Saldeda COF § 00D Agregar Borrar

Saaleiey de vigeonis e 0 D0F
Sk bkl @ compesmeten [ COP

Utira carasis & SIK

Fache de comeste 3

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP 1II le habilitarda una ventana emergente en donde debera
seleccionar el tipo entre CDP o Vigencia Futura (Ordinaria o
Extraordinaria), incluir el codigo (nimero), el saldo (valor total) y el valor
a utilizar (valor a comprometer).

Si su Entidad Estatal se encuentra registrada en SIIF deberd diligenciar
Unicamente la informacion del “Cédigo” y “Valor a utilizar”, la plataforma
completara la informacién del saldo en el momento en que realice la
consulta con este sistema.

Ingrese la informacién requerida y haga clic en “Crear”.
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Tlustracidén 32:Informacion presupuestal

Informacion presupuestal

® coP
Tipo? () Vigencia fulura ordinaria
() vigencia fulura extraordinaria

Codigo
Saldo COopP
Valor a utilizar COoP

Codigo unidad/subunidad

ejecutora

Cancelar Crear

Si aplica, el SECOP II le mostrara el Codigo de
unidad/Subunidad ejecutora registrada en

SIIF para su Entidad Estatal. En caso
contrario, debera dejar el campo en blanco.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Debera repetir este procedimiento si requiere agregar mas de un CDP o
Vigencia Futura. Si lo requiere, también podra editar la informacién
relacionada o seleccionarla y borrarla.

Ilustracién 33:Consultar SIIF

g et [T s B T P [

i ote T WA COR

P Agregar | Bamar

Siaplica, el SECOP II le habilitara la opcion de "Consultar SIIF”
debera seleccionar de uno en uno cada CDP v realizar su consulta. La
plataforma completard los datos de: "Estado”, "Salde”, “Ultima
consulta a SIIF vy "Fecha de consulta”. Una vez consulte cada CDP

agregado deberd hacer clic en™Vvalidar”. El estado final encada COP
debers encontrarse en "Validado™. 5i por el contrario, no aplica no
encontrard habilitados estos campos v la informacién relacionada
quedard tal cual como la muestra la plataforma.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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I. Configuraciones avanzadas: En este campo podra cambiar el nimero de
decimales que la plataforma tendrd en cuenta al momento de indicar los
valores determinados en la seccion de “Cuestionario”. Por defecto, el SECOP
IT utiliza dos decimales. Sin embargo, si no requiere realizar ajustes sobre
esta informacién confirme que esta opcidén se encuentre en “No”.

Tlustracion 34:Configuraciones avanzadas

Configuraciones avanzadas

¢ Visualizar y editar configuraciones avanzadas? @ Si (@No
Configuracion de decimales

N° decimales (precio de los articulos) 2 i

N° decimales (precio total) 2 v

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
3.3 Cuestionario

En esta seccion Unicamente debera incluir la informacién de los bienes,
obras o servicios a contratar. Esta informacion debera ser relacionada en
el SECOP II en este modulo mediante preguntas de tipo “Lista de precios”
que son tablas con las descripciones, cantidades y precios unitarios
estimados de los bienes, obras o servicios que la Entidad Estatal va a
adquirir.

Para esto, sobre la “Lista de precios” haga clic en “Editar pregunta”.

Tlustracién 35:Cuestionario

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

La plataforma le habilitard una ventana emergente en donde deberd
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ajustar el campo de “Titulo” indicando que esta informacion hace referencia
al valor total del contrato. Deje la seleccién de los demds campos como la
trae por defecto la plataforma y haga clic en “"Confirmar”.

Tlustraciéon 36:Definir pregunta

Definir pregunta

VALOR TOTAL DEL CONTRATO|
Titulo

Requerir todos 10s articulos (de
lo contrario los proveedores (@) Si () No

pueden omitir algunos articulos)
Requerir evidencias () Si @ No

¢ Esta pregunta cuenta para el

valor total de la oferta?

Configuracion de columnas  Valor estimado bl
Agregar especificaciones
adicionales

Definir codigo UNSPSC (@ No O Si

Cancelar firmar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Acto seguido, debera incluir la siguiente informacion de los bienes, obras
0 servicios a contratar:

o Referencia del articulo (nimero consecutivo).

e Codigo de clasificacion del bien, obra o servicio (Cddigo
UNSPSC).

o Descripcion (Detalle del bien, obra o servicio u objeto contractual).
e Cantidad (Si correspondera con el valor total incluya “1").

e Unidad de medida (El SECOP II le permitira seleccionar como
unidades genéricas “UN” de “Unidad” o “VG"” de “Valor global”).

e Precio unitario estimado (El SECOP II calculara automaticamente
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el precio total multiplicando el precio unitario estimado por la
cantidad).

Tlustracién 37:informacion de los bienes, obras o servicios a contratar

W om T WLOR TOTAL DEL SONTRATS

Fisd, ity oty AMRRE Faacriprin

Confirme que la informacion relacionada, en
especial, lo que corresponde con los valores o

precios coincidan con los datos de su Proceso de
Contratacion, ya que esta informacion se
trasladara al detalle del contrato electrénico.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Si el Proceso de Contratacion se encuentra configurado por Lotes deberd
incluir una pregunta tipo “Lista de precios” por cada Lote agregado. Para
esto, haga clic en la opcién de “Agregar pregunta”, seleccione el tipo de
pregunta “Lista de precios” y repita el procedimiento descrito. Si agrego la
informacidn de los Lotes mediante la plantilla en formato Excel relacionada
en la seccién de “Configuracion” no debera ingresarla nuevamente.

Ilustracidén 38:Agregar pregunta

- S ———
) ) _— Agregar pregunta
- WALOA TOTAL DEL CONTRATO Irchns o prrcks cores ko nagen @ Frntad Foaral

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

3.4 Documentos del proceso

En esta seccion deberad incluir los documentos que complementan la
informacién diligenciada en las demas secciones del formulario electrénico
y que hacen referencia a la etapa precontractual del Proceso de
Contratacién. Por ejemplo, estudios previos, matriz de riesgo, anexos,
formatos o fichas técnicas, actos administrativos, etc.

Todos los documentos que incluya en esta seccidn seran visibles para
cualquier interesado. Para seleccionar los documentos que requiere incluir
haga clic en “"Anexar documento”.
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Tlustracién 39: Documentos del proceso

s = dctaslizar proceso

B L T s o e
CasrenLang
.............
comasiasia s visti para s b Brovasdrns

g Doumentns
Y . [RIRa— Baiiapita
{0} Daremanins dsl Prcass
— A AT \SIERCILE b ST I S8 P T8 BTN ST RS Anexar documento

T

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II le habilitara una ventana emergente sobre esta, haga clic en “Buscar
documento” para seleccionar el o los documentos desde su computador.

Ilustracién 40: Anexar documento

ANEXAR DOCUMENTO

Al quitar la marca en “Guardar en |a biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en 1a biblioteca de documentos

Buscar documento

hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documentq o arrgetre el documents 2 12 ventang para gnaxaria

Consulte la lista de los tipos de archivos
permitidos. El SECOP II, generara un
mensaje de error en el evento en el que

ar Cermrar

Consutte |3 Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP .
Recomendaciones al anexar un documento el archivo a anexar_qo cumpla con estas
« Convertr los documentos a formato POF condiciones.

« Comprimir el tamafio dei documento (por ejemplo zip)
« Cargar los documentos desde una ubicacion localzada en su computador, en caso contrano el tiempo de carga puede ser superior al normal
« Definir en los documentos @ drea de impresion

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasena

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Confirme la seleccién de los documentos y luego en la plataforma haga clic en
“Anexar” cuando el progreso de carga de los documentos se encuentre en color
verde e indique “"Documentos anexo”, haga clic en “"Cerrar” para que la plataforma
los relacione sobre la respectiva seccion.
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Tlustracidon 41: Anexar y Cerrar

ANEXAR DOCUMENTO
Al quitar ks marca en “Guardar en ka biblicheca de documentos®, e documenio estard disponible Solo en el procesa y no én la bibioleca de documenlos:

Frara anexar un documenio puede hacer clic en "Buscar documente” o amasirary soltar el documenio en esta pagina

Buscar documento

Aschive  Clasificacién de documanto Dascripcion

Anexo.pdf

Consulte la Lista de tipos de archivas permitidos en @l SECOP
Recomendaciones al angxar un documento
& Convertr ks documentos a tormato FOF.
« Compeimir el tamafie del documento (por ejemplo 2ip)
& Cargar los documentos desde una ubkcacidn localizada en su computader, en caso condrario 2l liempe de carga puede ser supesion al normal
» Definir &n los documenios el drea de impresion.
» Proleger documentos confiden AMNEXAR DOCUMENTO

Al qista’ |3 Marca e "Diandat on k3 bibkoters da Sortumentas”, & A0CUManto aslars tieponibla solo & al BRacesa ¥ Mo an kb hiholels da aramantos

Para angxar un documenio puade hacer clic en "Buscar documenio™ o amastrar y soltar el decumento an esia pigina

Busisi dotuiments

Aschive  Clasificacian de documenta

Anexa pdl - Aneo pdl

Consule 18 Lists 32 1ipos dé sChives DENMEses &n &l SECOP
| Anesad un s
+ Comvarie los decumentes a formale FOF
« Comprimir & Emano del documents (por ajemplo Zip)

+ Cargar los documenios desde una ubicacion localzada an su computador, en casa contranc & bempo de caga pueda ser suparior al normal
«» Dafinir gn o5 documenios al area de l":|1r\="-|i.!n
+ Probeger documentos confidenciales asignando una cenirasefia

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Debera repetir este procedimiento para incluir todos los documentos que
requiera. Tenga en cuenta que, no debera duplicar informacién, en esta
seccion podra cargar documentos con informacidn complementaria a la
ingresada en las demas secciones del formulario electrénico.
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Ilustracién 42: Documentos anexados

Confirme los nombres que le asigna a los
documentos, ya que de esta manera
seran visibles a cualquier interesado en
el Proceso de Contratacion. Si lo requiere
podra seleccionar el documento y

% Documenios anexos

eliminario.

Borrar seleccionado Anexar documento

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

4. PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

En el momento en el que haya terminado con la edicién de todas las secciones
del formulario electrénico verifique que la informacién se encuentre debidamente
diligenciada y haga clic en “Ir a publicar”. Esta funcionalidad la encontrara
habilitada desde la segunda seccidén de “Configuracién”.

Ilustracidn 43: Publicacion del proceso de contratacion

e = ACTUMEES PrOCESD

R R o (B .
- senthcaen ETTE T =T B I 0 1T =18 | Cancelar proceso < || =

Dacumentns Tipo

Dicrats 248 ds M7

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Si el Usuario Administrador de la Entidad Estatal configurd Flujos de Aprobacion,
debera esperar que el o los usuarios aprobadores autoricen la publicacién del
formulario electrénico y luego debera hacer clic en “Publicar”. En caso contrario
el SECOP II le habilitara directamente la funcionalidad de “Publicar”.
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Tlustracion 44: Guardar y publicar

Editar || Cancelar proceso < I

su = Actualizer procese

v
e — Guardar

P Y

(7) connpuion

(-1

Identificacion

e b i prca

Documenics Tipo

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Una vez confirme la publicacion del Proceso de Contratacion, este serd visible
para la consulta de cualquier interesado a través de la plataforma.

Tlustracién 45: Visualizar publicacidn del proceso de contrataciéon

Procesos ¥ Coniratos Proveedores ¥ Meni v QU]

seritorio =+ Mend = Procescs de la Entidad Estatal = Expedients = Pliegos
Publicado

@\'ol\ner Opciones v

Informacién general | Configuracién | Cuesti rie | D del Proceso | Proveedores

Informacion general

Informacién general

Nimero del procese  CD-GS-001 * Compradores
Nombre rovesdares

o Comprador:

Descripeion ANCP CCE - AGENCIA

NACIONAL DE

Relacionar con otro proceso S No CONTRATACION PUBLICA -
COLOMBIA COMPRA

ID thenico  CO1.BDOS 227605 EFICIENTE

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

5. AREA DE TRABAJO DEL PROCESO DE CONTRATACION

El SECOP II le habilitara el area de trabajo del proceso una vez lo crea, y desde
que confirma su publicacion encontrard las funcionalidades necesarias para
gestionar el Proceso de Contratacion en linea.

Desde el formulario electrénico del proceso haga clic en “Expediente” para
acceder al area de trabajo.
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Ilustracién 46: Area de trabajo del proceso de contratacion

Procesos * Coniratos Proveedores * Mend « R

Informacion general | Configuracien

Cuestionario | Documentos del Proceso | Proveedores
Informacion general
Informacién general

Nuimero del procese CD-GS.001

Hombre
. Compradar
Descripcién AMNCP CCE - AGENCIA
NACIONAL DE
Relacionar con olro procese Si* N CONTRATACION PUBLICA -
COLOMEIA COMPRA
ID téenico O BDOS 227605 EFICIENTE

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
El area de trabajo del proceso se encuentra divida en:

1. Detalle del proceso: En esta seccion podra consultar los datos basicos
del proceso (numero del proceso, objeto, valor, fechas, etc.). Asi mismo,
desde la funcionalidad de “Pliegos” podra verificar la informacion
relacionada en las secciones del formulario electrénico.

Ilustracién 47: Detalle del proceso

Contralos Proveedores ¥ Mend

wni Ewnial — EXpediente

) Vb Opciones ¥

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES - CD-... (id.CO1.BDOS 227605) DOCS PROCESD PUBLICAD.

Contratacién directa.
CD-GS-001
Valor estimada 15 000 000 C
Unidad de contrataciin Uk
Ve Eniace

PROVEEDORES

Pliegos

s El SECOP II actualizara el estado del
Proceso de Contratacion a medida que

avance en la gestion de cada una de sus
fases.

Fecha de publicackén 11
Aperiara

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

2. Mensajes: Esta funcionalidad es un canal de comunicacion constante
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3.

5.

entre la Entidad Estatal y los interesados en el Proceso de Contratacion. El
SECOP 1II le permitird a la Entidad Estatal enviar avisos o notificaciones
adicionales sobre la gestién del proceso. Adicionalmente, podra consultar
la fecha y hora de envio de cada mensaje y a través de la opcién de “Ver
mas” acceder a la lista completa de mensajes.

Tareas: Esta funcionalidad le permitird asignarle tareas a los diferentes
usuarios que tienen acceso a la cuenta de la Entidad Estatal con respecto
a la gestion de cada Proceso de Contratacion.
Modificaciones/Adendas: Esta funcionalidad le permitird ajustar la
informacién publicada en las diferentes secciones del formulario.

Tlustracién 48: Mensajes, Tareas y Modificaciones/Adendas

MENSAJES Crear

[*] TAREAS Crear

[A MODIFICACIONES | ADENDAS Crear

. ADMINISTRACION DE EQUIPOS Cambiar

Equipo: EquipoCPs.

Aprobar publicacion del proceso
Paso 1 - Con orden - (1)

Tarea Tarea:SubdireccinContatacig

La funcionalidad de “Administracién de
Equipos” le permitira al Usuario
Administrador realizar ajustes en los

accesos y Flujos de Aprobacion
relacionados a cada Proceso de
Contratacién

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Eventos del Proceso: En esta funcionalidad encontrara un registro de
todas las acciones que realizan los usuarios de la Entidad Estatal y el
Proveedor a medida que avanza el Proceso de Contratacion. Es decir que,
el SECOP II dispone de un histdrico de la actividad realizada en cada
proceso.

Constancias del SECOP II: En funcionalidad encontrara un registro (sello
electrénico de tiempo) con el detalle de cada hito del Proceso de
Contratacién. El SECOP II le permitira conocer que usuario realizo dicha
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actividad y en qué fecha y hora exacta fue realizada.
Tlustracidon 49: Eventos del proceso y Constancias del SECOP II

ﬁ EVENTOS DEL PROCESO

Documentos del Proceso
CO1.REQ.230107 publicados
Hernan Stiben Paipilla
11/07i2023 9:51 AM

El proceso CO1.BDOS.22T7605 cambio de
estado Solicitud informacion en edicion a
Docs proceso publicados.

Hernan Stiben Paipilla

11/07i2023 9:51 AM

El proceso CO1.REQ.230107 cambio de
estado Nuevo en edicion a Solicitud de
informacion aprobada.

Hernan Stiben Paipilla

11/07i2023 9:48 AM

Proceso CO1.REQ.230107 creado
Hernan Stiben Paipilla
10/07/2023 5:22 PM

El proceso CO1.BD0OS.227605 cambio de
estado Nuevo en edicion a Nuevo
aprcbado.

Hernan Stiben Paipilla

10/07/2023 5:22 PM

Wer mas »
CONSTANCIAS DEL SECOP
Procese - Publicacion CD-G 5-001-2023
Hernan Stiben Paipilla - AMCGP CCE - AGENCIA
MACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -
COLOMEIA COMPRA EFICIENTE

ver Constancia del SECOP CD-G5-001-2023
11/07/2023 9:52 AM

Wer mas »

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

7

Adicionalmente desde la seccion de “Detalle del proceso” encontrara la
funcionalidad de “Ver enlace”, esta le permitira compartir el expediente
electrdénico del proceso a través de la vista publica. Para esto, debera seleccionar
el enlace, copiar y pegar donde requiere transmitir la informacién.
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Tlustracidon 50: Detalle del proceso / Ver enlace

Contralos Proveedores *  Meni v
sewsn = Expediente
S Ve Opionss
Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES - CD-... (id.CO1 BDOS 227605 DOCS PROCESO PUBLICAD..
Contratacion ﬂlrelcta. PROVEEDORES

CD-GS-001

]

abjelos Prestacion de senicios

Ver Enlace

hitps:ilcommunity.sec

pgov.coPublicTendering/ContractNoticePhasesView? PPI=C01 PRI T129&isFrom PublicArea=True&isModal=False I

Mota: Para compartir el enlaca, hay que salaccionarlo, copiar y despuds pagar an la harramianta donda va a transmitir la informacidn

Aperiurs

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

6. MODIFICACIONES AL PROCESO DE CONTRATACION

Si después de realizar la publicacion del Proceso de Contratacion requiere ajustar
las condiciones de este podra dirigirse desde el area de trabajo del proceso a la
seccién de "“Modificaciones/Adendas”. Haga clic en “Crear” el SECOP 1II le
habilitara la edicion de la informacién relacionada en las diferentes secciones del
formulario electrénico.

Tlustracién 51: Modificaciones al proceso de contratacion

_ PROVEEDORES
m—— B

LINEA DE MEMPD
A MODIFICACIONES /| ADENDAS Crear
Finalizar
Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Debera seleccionar de la lista habilitada la opcién que se ajuste a la modificacion
gue requiere realizar. Tenga en cuenta que, en una misma modificacion podra
ajustar la informacion incluida en varias de las secciones del formulario
electronico del proceso. EI SECOP II le habilitard las siguientes opciones:

1.

Editar informacion del contrato: En esta seccidon podra ajustar los datos
generales del contrato resultado de la gestién del Proceso de Contratacion
gue corresponden con: el tipo de contrato, la justificaciéon de la modalidad
de contratacion, la duracidon o plazo y la fecha de terminacion. Sin
embargo, estas dos Ultimas condiciones las podra ajustar posteriormente
en la edicion del contrato electrénico.

Editar informacion general: Esta seccién le permitird cambiar el
cronograma del proceso en cuanto a: las fechas de gestion del contrato
electrénico (fecha de firma del contrato, inicio y fin de la ejecucién).

Editar configuracion: Esta seleccién le permitird cambiar las condiciones
de identificacién, asi como el valor estimado del proceso, la configuracion
de la solicitud de las garantias y la informacidn presupuestal.

Editar cuestionario: Esta seccidon le permitird ajustar la informacion de
los bienes, obras o servicios a contratar configurada en la pregunta tipo
“Lista de precios”.

Editar documentos del proceso: Esta seccion le permitira cambiar o
actualizar los documentos complementarios anexados en el formulario
electrénico del proceso.

Tlustracién 52: Modificaciones al proceso de contratacion

—— L f
[ IR v modticaciin | v madicacin | »

o | Fiesim mensicacion [JEEEERSTIISR PR

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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En cada una de las opciones el SECOP II le habilitara los campos que podra
ajustar, verifique los cambios aplicados y haga clic en “Confirmar”.

Tlustracién 53: Cronograma

Cronograma

Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito

Fecha de Firma del Contrato  7/07/2023 12:00 PM ‘,._"" .

Fecha de inicio de ejecucion
8/07/2023 12:00 PM =

del contrato

Plazo de ejecucion del
6/12/2023 11:59 PM |,_‘"‘ :

contrato

Fecha de publicacién Q”m'.!ﬂl..ltﬂls f:te:tlfmpo}lanscurndo BAOT2023 4.55:56 PM

Cnnﬁrma; Cancelar

En la seccion denominada “Modificacion” deberd redactar una justificacion, luego
haga clic en “Realizar modificacién”. Si el Usuario Administrador de la Entidad
Estatal configurd Flujos de Aprobacidon debera esperar que el o los usuarios
aprobadores autoricen la publicacién de la modificacidon. En caso contrario, el
SECOP II le habilitard automaticamente la funcionalidad de “Aplicar la
modificacion”.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Ilustracién 54: Realizar modificacion

A —— | FE. icibn
v m R ——
r

Realizar modificacion Cancalar modificacion ‘er modificacion » I

MR i

Py EEEET e s

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Haga clic en “Aplicar modificacién” para publicar la modificacion.
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Tlustraciéon 55: Aplicar modificacion

1este = Proces en sdicidn

¥ ARIADH APRDBACHR

LU TEERL TRl Cancelar modificacion | Ver modificacion || »

e L

e o [T cancer modhcsce | Ve medleacin

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

El SECOP II aplicara los cambios en el formulario electrénico del proceso y seran
visibles para cualquier interesado.

Ilustracién 56: Verificacion modificacion / adenda

Cancelar procesa

NIGTLEGOE LTSI Verifique que la "Modificacion/Adenda”™ haya
Informacién general quedado aplicada en el Proceso de
Contratacién y que desde el "Area de
trabajo del proceso” se encuentre en

estado "Publicado”™.

Wiimsero del g

Dhesc

Comprados:

ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL
DE CONTRATACION PUBLICA -

1D véenico. CO1BDOS. 227605 COLOMEILA COMPRA EFICIENTE

Relacionar con otro: p

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

7. CREACION DEL CONTRATO ELECTRONICO

Una vez verifique las condiciones del Proceso de Contratacién y requiera generar
el contrato electrénico haga clic en “Finalizar”. Tenga en cuenta que, después de
finalizar la gestion del proceso no podra hacer modificaciones al mismo.
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Tlustracidén 57: Creacion del contrato electrénico

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 1 Ty T———
Cortratacion directa PROVEEDORES
CD-G5-001- | P oo, putsier arien | G
Valew s 1 5 [

Sy

LINEA DE TEMPO

PR B e e sr—gmm Lawps e B B e s e e e e

Finalizar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Al hacer clic en “Finalizar” el SECOP II cambiara el estado del proceso a “Cierre”
y le permitird generar el contrato electrénico, para esto, haga clic en “Crear”.

Adicionalmente, al ser un Proceso de Contratacién gestionado a través de este
tipo de modulos - Sin ofertas - el SECOP II no le permitira la interaccién al
Proveedor en el proceso sino directamente para la verificacion y aprobacion del
contrato electrénico. Por lo cual, para gestionar el contrato electrénico en la
plataforma el Proveedor debera encontrarse registrado.
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Tlustracidon 58: Generar el contrato electrdnico

= Expedeente

B v e—

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 1 5 CIEANE

Contratacién directa. PROVEEDORES
CD-G5-001 e

Valce ealimado 15 0 Clasficacain de piyrion Presiacon oo sersoos

midied oo gomirgiaciin UNCAD DE CONTRATAZION

et i

Fiothi S8 pulblicaciin
Agartis

LINEA DE TEMPO

Facnndn pusicicae dai proceso Fovu doi Comiraie Facius de e da aecacn el conTms e ]

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Si configurd el proceso por Lotes el SECOP II le permitira seleccionar para cual
de los Lotes configurados generara el contrato electréonico. En ese caso, debera
verificar dicha informacion y hacer clic en “Confirmar”.

A continuacién, le explicaremos tres (3) aspectos diferenciales para editar un
contrato resultado de un Proceso de Contratacion gestionado por este tipo de
modulos - Sin ofertas —, ya que la gestion contractual en el SECOP II es
transversal no cambiara por el tipo de contrato que se encuentre gestionando en
la plataforma.

Por lo cual, lo invitamos a consultar el procedimiento para realizar la gestion
contractual en el SECOP II desde la edicion y firma del contrato hasta la
terminacion o liquidacién, si aplica. A través del siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/archivos/manual/secop-ii-gestion-
contractual-para-entidades-estatales.

El contrato electrénico se encuentra dividido en nueve (9) secciones: Informacion
general, Condiciones, Bienes y servicios, Documentos del Proveedor,
Documentos del Contrato, Informacion presupuestal, Ejecucion del contrato,
Modificaciones e Incumplimientos. Estas dos Ultimas se encontraran bloqueadas
y se habilitardn cuando inicie la ejecucién del contrato.
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Tlustracion 59: Informacion general

« Contrato &n edickin

Informaciin genesal ded contrato

Documantos: dol Provesdor
pcumentos del confraio
nformachin presupuestal

Ejecucitn dal Contrato

Modicaciones del Ca

La informacion relacionada en las secciones
del formulario electrénico y los documentos
anexos conforman el contrato electronico.

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Por lo anterior, las siguientes condiciones le permitiran realizar la edicion del
contrato electronico resultado de un Proceso de Contratacion en el moédulo de
Contratacion Directa — Sin ofertas:

1. Seleccionar al Proveedor: En el caso de un contrato electrénico

resultado de un Proceso de Contratacidn gestionado por este tipo de
maodulos - Sin ofertas - en donde la Entidad Estatal no realiza la seleccién
del Proveedor como parte de la gestién del Proceso de Contratacién debera
vincularlo en la edicién del contrato electronico en la secciéon de
“Informacién general”.

En el campo de “Informacién del Proveedor (Contratista)” el SECOP II le
permitird hacer clic en “Seleccionar” para buscar el Proveedor con el que
requiere suscribir el contrato. Tenga en cuenta que, la plataforma solo le
permitird seleccionar a un uUnico Proveedor. Los contratos que involucren
mas de dos partes deberan publicarse en el SECOP 1.
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Tlustracién 60: Seleccionar al Proveedor

Informacidn de la Entidad Estatal contratante
* ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE 0 Recomenaackn (g3
O

| |
I Sele.icionar |

El SECOP II le habilitara una ventana emergente a través de la cual podra acceder al
Directorio de la plataforma. En esta debera diligenciar los datos de identificacion del
Proveedor (numero de identificacién) y confirmar la busqueda. Una vez identifique y
verifique la informacién del Proveedor lo podra vincular en la informacién general del
contrato electroénico.

COLOMBIA, Bogota
Provesdone lﬂ. T

Informacion del Proveedor contratista

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Tlustracién 61: Buscar entidad para seleccionar

Buscar entid ra seleccionar

Buscar 1010123456

Proveedores Contactos

Telefono del contacto: 7956600
FRANCISCO 0 correo electronico del contacto:

TORRES {rtesc;omendacmn pruebasecopfor@gmail.com
COLOMBIA,
Bogota

WO W bl

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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El Proveedor quedara vinculado como parte del contrato, con esto, en el
momento en el que termine de editar el contrato, el SECOP II le enviara
Unicamente a este Proveedor el contrato electréonico para su verificacion y
aprobacion.

Ilustracién 62: Informacion de la Entidad Estatal contratante

Informacién de la Entidad Estatal contratante

* ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACICON PUBLICA - COLOMEIA COMFPRA EFICIENTE 0 Recomendacién (es)
Compradares

COLOMBIA, Bogotd
ﬁ HWHRAAR

Informacion del Proveedor contratista

FRANCISCO TORRES

COLOMBIA, Bogotd
Niimero de documento 1010123456

Seleccionar

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

2. Confirmar el valor total del contrato: En el caso de un contrato
electronico resultado de un Proceso de Contratacion gestionado por este
tipo de méddulos - Sin ofertas - en donde la Entidad Estatal no realiza la
confirmacion del valor total de la seleccién debera realizarlo en la edicion
del contrato electrénico en la seccidon de “Bienes y servicios”.

Tlustracidén 63: Confirmar el valor total del contrato

Fe————] . ssee = Gontrato en adicién

T T a—— - E
[ Condicanes RIaries v Saricss

Iriey 8 ol procn e boimdgue b Foded |l

Q- .
Madhes o preve toews ba e
° Rt dejude  Clumgs LR L e s Eniisied G inimt
0 . B . -
© v —— - B

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

En la pregunta tipo “Lista de precios” debera confirmar el valor total del
contrato en el campo “Precio unitario”. Tenga en cuenta que, la informacién
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gue encontrara de los bienes, obras o servicios a contratar en esta seccién
fue configurada por la Entidad Estatal en el formulario electrénico del
proceso en la seccién de “Cuestionario”. Adicionalmente, el SECOP II
multiplicara las cantidades por el precio unitario para generar el valor total.

Tlustracidon 64: Bienes y Servicios

Bienes y servicios

= Incluys i e coma ko ndkus 1 Ersdad Extat Opciones ™
inciupa ol presis e bn istosue
s Eniiad Euiatal
Rl Aricute  Césige UNSPEC Duierigssin Camtidag Unisias Precia eniteric s3sreass Preic untanic w‘“’“‘?’mm

1,50 Uk ( a5

15.000.000,00

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

3. Requerir documentos al Proveedor: En el caso de Procesos de
Contratacién gestionados a través de estos mddulos - Sin ofertas — en
donde el Proveedor no generd ninguna interaccion en el proceso. EIl SECOP
II le permitira que los documentos requeridos para la suscripcién del
contrato sean solicitados al Proveedor en la edicion del contrato electrénico
por medio de la seccidon de “Documentos del Proveedor”.

Tlustracién 65: Documentos del proveedor

s conrams — Confrato en edicion

o T
Lista de documentos
L siguiente es una lits de quep slos I sereditacidn de los requisios habiltsntss. Para salicitsr un documento margue el cuadro que aparece  la dérscha
Ease de Contrate Ease de Habilitacidn
o Documentos del Provee...
D acreditan la identiicac egales y miembros de juntas dirsctivas.
RUP

31 de diclembre del aito inmediatamente ant
‘stados finandiaros mastralas o de apariura,

susciitos por i representants begal con sus natas. Sila amiguedad
umento squivalants para l3s parsonas naturales
un acradits o

La fsta de los coniratos que acraditan su experiancia dentificando el codigo del Clasificador de Bianes y Sarvicios: plazo; valor. sjecutor dal contrato (singular o
plural). e informacidn de contacto del cliente del Proveedor

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal
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Adicionalmente, el Proveedor en el momento de anexar los documentos
requeridos podra solicitar la confidencialidad sobre algin documento. Los
documentos marcados como confidenciales no seran publicos en el momento en
que se suscriba el contrato electrénico por ambas partes, es decir, solo seran
visibles para la Entidad Estatal y el Proveedor. Por lo cual, indicar la opcién de
confidencialidad sobre los documentos del Proveedor es una responsabilidad de
las partes. Asi mismo, como Entidad Estatal también podra seleccionar la
confidencialidad sobre algun documento de caracter confidencial, reservado o con
informacidén sensible.

Ilustracién 66: Documentos administrativos

Fase de Contrato Ease de Habilitacion

Fuente: SECOP II - Vista de cuenta de Entidad Estatal

Con estas condiciones y con el procedimiento para adelantar la gestién
contractual en el SECOP II, podra gestionar un contrato electrénico resultado de
un Proceso de Contratacion en el modulo de Contratacion Directa — Sin ofertas.

Finalmente, una vez la cuenta de Entidad Estatal se encuentra registrada y activa,
las entidades crean, publican, responden observaciones, adjudican procesos de
contratacion, y gestionan la fase de ejecucién del contrato, hasta su terminacion,
liquidacion y cierre del expediente contractual y los Proveedores pueden hacer
observaciones a los documentos del proceso, presentar ofertas y realizar el
seguimiento al proceso de contratacion de su interés en linea. Debido a que la
plataforma esta disefiada para tener dos roles en el proceso de compra publica,
los cuales son: Entidad Estatal y Proveedor para que exista una transaccién en
SECOP II debe concurrir una operacion entre estos dos tipos de cuentas.

Sin embargo, el SECOP II permite que, desde una Unica cuenta de Entidad
Estatal, esta pueda acceder a las funcionalidades del perfil de Proveedor para los
casos en que la entidad requiera desarrollar actividades, por ejemplo, de
naturaleza industrial y comercial o de celebrar convenios y/o contratos
interadministrativos, por lo cual, la ANCP-CCE, en su calidad de administrador de
SECOP II autoriza esta configuracion adicional.

Esta configuracion se entiende como un perfil mixto ya que, no hace referencia a
un registro adicional y se encuentra habilitado exclusivamente para las cuentas
de Entidades Estatales para el desarrollo de las actividades ya mencionadas. Por
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lo cual, si requiere actuar como Proveedor en un convenio y/o contrato
interadministrativo solicite la activacion de este perfil a la Mesa de Servicio de la
ANCP - CCE en el siguiente enlace:
https://operaciones.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte?nocache=1.

Una vez se encuentra habilitada esta configuracion, la gestion de este tipo de
contratos deberd realizarla las partes involucradas a través de los mddulos de
Contratacién Directa.

8. 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/pgrsd

N D

9. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS
1. IDENTIFICACION Y UBICACION

, Guia sobre el uso del SECOP II para Entidades Estatales -
Titulo del documento: Modalidades de Contratacion: contratacion Directa - Sin
Oferta
Fecha de aprobacion: 20/01/2026
Area / Dependencia de autoria: Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico
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La guia establece el procedimiento técnico para crear un
Proceso de Contratacién en la modalidad de Contratacion
Directa en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica - SECOP II por medio del mdédulo de Contratacion
Directa - Sin ofertas desde la ediciéon del formulario
electrdnico del proceso hasta la creacidon del contrato, asi
como practicas oficiales de uso técnico de la plataforma.

CCE-SEC-GI-10

Guia

Richard Ariel Bedoya de Moya

No aplica

2026 / DG.SGC.30.5 Manuales y guias sobre el uso del
SECOP

https://www.colombiacompra.gov.co/base-
conocimiento/contratacion-directa-sin-oferta-

secop-ii

Contratista /
Subdireccion
de Informacion y 30/12/2025
Desarrollo
Tecnoldgico

Gabriela Gongora
Bermudez

Original
Firmado

Gestor T1 G15/
Subdireccion
Felipe Ruiz Fernandez de Informacion y 19/01/2026
Desarrollo
Tecnoldgico

Original
Firmado

Analista T2 - G6 /
Subdireccion
de Informacion y 20/01/2026
Desarrollo
Tecnoldgico

William Efrén Pardo
Garzén

Original
Firmado

Subdirector de
Richard Ariel Bedoya de Informacion 21/01/2026 Original

Moya y Desarrollo Firmado
Tecnoldgico

Nota: Si la aprobacion se realizd6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados
en la resolucion numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.
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Contratista /
Subdireccion de

Publicas - SUIFP para la
validacion del cédigo BPIN.

Gabriela -
Géngora Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico
Gestor T1 G15/
Subdireccién de
01 Creacién del documento  08/09/2021 Felipe Ruiz = Informacién y
Desarrollo
Tecnoldgico
Rigoberto Subdirect'o,r de
Rodriguez Informacion y
Desarrollo
Peralta ;.
Tecnologico
Actualizacion del Contratista /
documento en cuanto al Gabricla Subdireccién de
disefio institucional, Géngora Informacion y
asimismo, se modifica de Desarrollo
acuerdo con los desarrollos Tecnoldgico
implementados en la
plataforma: Release 22.1 Gestor T1 ,Gls/
Nuevo campo en la gestion Subdireccio’n de
de Procesos de Felipe Ruiz Informacion y
Contratacién que permite Desarrollo
reflejar el cumplimiento 21/01/2026 Tecnolégico
02 del Decreto 248 de 2021 Analista T2 - G6
sobre compras publicas de William / Subdireccién
alimentos. Efrén Pardo de Informacion y
Release 22.2 Actualizacién Garzon Desarrol.lo
del mecanismo de Tecnologico
interoperabilidad del
SECOP II en la fase del Subdirector de
Proceso de Contratacion Richard Informacién y
con el Sistema Unificado Ariel Bedoya Desarrollo
de Inversiones y Finanzas de Moya

Tecnolégico

Agencia Nacional de Contratacion Puablica

Colombia Compra Eficiente

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

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600

pag. 55

Contratacion Directa sin Ofertas Version: 2




%

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

SECOP Il - MODALIDADES DE CONTRATACION: CONTRATACION DIRECTA - SIN OFERTA

Release 22.3 Nuevo campo
en la gestién del Proceso
de Contratacién en
cumplimiento de lo
establecido en la Sentencia
T-302/17 de la Corte
Constitucional. Release
23.4 Cambios en el campo
“Fuentes de los recursos”,
todas las fuentes de
financiacion tendran las
opciones "Si” y "No” para
que las Entidades registren
la informacion segun
corresponda. Cambios en
el campo “Destinacién del
Gasto”, especificamente en
el de Sistema General de
Participaciones - SGP.
Cambios en el campo
“Responsabilidad civil
extracontractual”.

Cambios en el campo “Dar
publicidad al proceso”.
Cambios en el campo
“Entidad registrada en el
SIIF”. Cambios en el
campo “¢Esta pregunta
cuenta para el valor toral
de la oferta?” de la
pregunta tipo Lista de
Precios. Cambios en la
creacion y gestion de
adendas en los procesos
de contratacién y
modificaciones
contractuales, nuevos
campos editables en la
seccion
“Modificaciones/Adendas”.

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se

efectle sobre el documento que describe ficha técnica del presente documento
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