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CIRCULAR 
 

1-0010 
 

Bogotá D.C. 
 

 
PARA SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE ÁREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES 
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACIÓN, COORDINADORES DE GRUPO DE 
DIRECCIÓN GENERAL Y COORDINADORES ADMINISTRATIVOS REGIONALES. 
 
 

Asunto: Lineamientos SECOP II 
 
 

En el marco de las funciones previstas en el artículo 5 del Decreto 249 de 2004, se expiden los 
siguientes lineamientos acerca de la implementación de SECOP II, atendiendo lo dispuesto por la 
Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente. Estos lineamientos tienen 
como propósito la unificación de criterios sobre su aplicación. 
 

1. PUBLICIDAD 
 
De acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratación Pública -Colombia Compra 
Eficiente- como ente rector del sistema de compras y contratación pública, recuerda que es 
obligación publicar toda su actividad contractual en el Sistema Electrónico para la Contratación 
Pública -SECOP-. 
 

2. DEFINICIONES 
 
2.1. SECOP II 

 
La plataforma transaccional de SECOP II es la nueva versión del sistema electrónico para la 
contratación que permite hacer el Proceso de Contratación en línea, en donde proveedores, 
compradores, entes de control y el público en general tienen acceso a todos los documentos que 
intervienen en los procesos contractuales. 
 
El SECOP II nació como estrategia digital desde el año 2015 con la finalidad de facilitar el trabajo de 
las entidades para adelantar los procesos de contratación, ya que ahora el SENA puede crear, evaluar 
y adjudicar procesos de contratación en línea, lo que permite mayor competencia, reducción de 
costos administrativos, trazabilidad y transparencia en todas las fases del proceso. 
 

2.2. Compradores 
 
Son todos aquellos que adelantan procesos con la finalidad de adquirir un bien y/o servicio, es decir 
las Entidades del Estado. Se identifican con color morado en SECOP II. 
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2.3. Proveedores 
 
Son las personas naturales o jurídicas que tengan interés en participar en procesos públicos de 
selección de contratistas. Se identifican con color verde en SECOP II. 
 

2.4. Cuenta  
 
La cuenta es el espacio virtual en la plataforma transaccional mediante el cual entidades y empresas 
interactúan electrónicamente,  a través de ellas se les atribuye  a las Entidades Estatales la creación, 
evaluación y adjudicación Procesos de Contratación; de la misma forma se le atribuye a los 
Proveedores los comentarios a Documentos del Proceso, la presentación de ofertas y el seguimiento 
delos procesos de selección en línea. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella que realizan 
actividades como: estructurar, modificar, revisar y publicar procesos, aprobar contratos y pólizas, 
supervisar la ejecución de los contratos, etc. 
 

2.5. Usuarios 
 
Los usuarios son todos aquellos que intervienen en los procesos contractuales, independientemente 
del rol que desempeñen, cada persona debe tener un usuario para interactuar en SECOP II, ya sea 
asociado a una cuenta de comprador o proveedor. El usuario y la contraseña son personales e 
intransferibles, ya que los mismos constituyen la firma electrónica de cada persona. 
 

2.6. Usuario administrador 
 

La definición de Usuario Administrador conforme a Colombia Compra Eficiente: Es el funcionario que 
(i) autoriza el acceso por parte de los usuarios compradores a la cuenta de la Entidad Estatal; (ii) 
define los roles y permisos que tienen estos usuarios para participar en los diferentes Procesos de 
Contratación que se realicen a través del SECOP II; (iii) administra la biblioteca de documentos; entre 
otros. El usuario administrador es el primer usuario de la Entidad Estatal que debe registrarse en el 
SECOP II. Cada Entidad Estatal debe tener por lo menos un usuario administrador (coordinadores). 
Ver punto 3. 
 

2.7. Perfiles de usuario 

Los perfiles de usuario limitan ciertas funcionalidades dentro de la plataforma que le corresponden 
al usuario administrador, por lo tanto, Colombia Compra Eficiente recomienda que el usuario 
administrador cree un perfil comprador en cada cuenta, e incluir a cada usuario aceptado dentro del 
mismo. En la plataforma encontrará predeterminados los siguientes perfiles: “Comprador, 
Ordenador de Gasto, Gestor de Compras, Administrador, Proveedor.” 
 

2.8. Unidades de contratación 
 
En la plataforma las unidades de contratación son las áreas de compras de la entidad o grupos 
contractuales por lo tanto, en la plataforma SECOP II cada área de Compras o Grupos Contractuales 
de la Entidad deben estructurarse en Unidades de Contratación; dentro de estas deben estar las 
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personas (usuarios) que adelantan el trámite para los procesos de compra pública, deberán crearse 
las unidades de contratación que correspondan de conformidad con la organización de cada cuenta. 
 

2.9. Equipo del proceso 
 
El equipo es integrado por las personas (usuarios) que intervienen en el proceso de contratación, 
independientemente del rol que cada uno desempeñe dentro del trámite contractual; asimismo, 
debe ser incluido en los equipos de todos los procesos el usuario administrador y/o coadministrador, 
según sea el caso (Despacho o Centro). 
 
Para la Dirección General, se deberá crear equipo para cada proceso individualmente, teniendo en 
cuenta que los usuarios que integran cada uno varían, para lo cual el nombre de cada uno deberá 
tener relación directa con el proceso que se pretende adelantar. Sin embargo, las Regionales y 
Centros, podrán realizar equipos generales teniendo en cuenta la organización del personal que 
interviene en todos los procesos contractuales que se adelanten, ello deberá ser consecuente con el 
análisis que realice al respecto cada Ordenador de Gasto. 
 

2.10. Flujos de aprobación 
 
Los flujos de aprobación hacen las veces de proyectó, revisó, visto bueno y firma de los documentos, 
siendo la firma electrónica de cada usuario al que se le designe determinada tarea dentro del 
proceso, y deben ser creados con posterioridad al equipo.  
 
Para el caso de la Dirección General deberá ser configurado para cada proceso de manera individual, 
teniendo en cuenta que los usuarios de los equipos varían constantemente en cada uno. 
Para las Regionales y Centros, podrán realizarlo de acuerdo a su necesidad y estructuración, teniendo 
la posibilidad de realizarlos por modalidad o según sea el caso teniendo en cuenta el análisis que 
realice sobre ello cada Ordenador de Gasto. 
 
Se requiere de carácter obligatorio establecer flujos de aprobación en las siguientes etapas del 
proceso dentro de SECOP II: 

1. Publicación del proceso. 
2. Aprobar modificaciones. 
3. Adjudicación (solamente para modalidad de mínima cuantía). 
4. Aprobar el contrato de la consulta. 
5. Aprobar la modificación del contrato. 
6. Aprobar garantía. 

Nota: Para las demás etapas será facultad del ordenador del gasto, si las requiere o no. 
 
3. Cuentas del SENA en SECOP II 

 
En la vigencia 2018 se crearon las regionales (incluidos los centros de formación), cada entidad 
ejecutora a cargo de la creación de procesos públicos de selección. 
 
Cada regional o centro de formación se estructuró teniendo en cuenta la organización administrativa 
y cercanía territorial, de la siguiente forma: 
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACIÓN  ADMINISTRADOR 
SECOP II 

Amazonas DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Amazonas CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL TURISMO DEL AMAZONAS 

Antioquia DESPACHO DIRECCIÓN 
Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Antioquia CENTRO DE COMERCIO 
Antioquia CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD 
Antioquia CENTRO DE SERVICIOS Y GESTIÓN EMPRESARIAL  
Antioquia CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO Coordinador Grupo 

Administrativo 
Intercentros 

Antioquia CENTRO DE FORMACIÓN EN DISEÑO, CONFECCIÓN Y MODA. 
Antioquia CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO 
Antioquia CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HÁBITAT Y LA CONSTRUCCIÓN Coordinador Grupo 

Administrativo 
Intercentros 

Antioquia CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA AVANZADA. 
Antioquia CENTRO TEXTIL Y DE GESTIÓN INDUSTRIAL 

Antioquia CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES -LA SALADA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Antioquia COMPLEJO TECNOLÓGICO PARA LA GESTIÓN AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Antioquia COMPLEJO TECNOLÓGICO MINERO AGROEMPRESARIAL  Coordinador Grupo 
Administrativo 

Antioquia CENTRO DE LA INNOVACIÓN, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACIÓN Coordinador Grupo 
Administrativo 

Antioquia COMPLEJO TECNOLÓGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURÍSTICO Coordinador Grupo 
Administrativo 

Antioquia COMPLEJO TECNOLÓGICO, TURÍSTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL 
OCCIDENTE ANTIOQUEÑO 

Coordinador Grupo 
Administrativo 

Antioquia CENTRO DE FORMACIÓN MINERO AMBIENTAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Arauca DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Arauca CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA 

Atlántico DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 
Atlántico CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y AGROINDUSTRIAL 
Atlántico CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
Atlántico CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN Coordinador Grupo 

Administrativo 
Intercentros Atlántico CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACIÓN   

Bolívar DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 
Bolívar CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

Bolívar CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Bolívar CENTRO INTERNACIONAL NÁUTICO, FLUVIAL Y PORTUARIO Coordinador Grupo 
Administrativo 

Bolívar CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUÍMICA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Boyacá DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 
Boyacá CENTRO MINERO 
Boyacá CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA 

Boyacá CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL  Coordinador Grupo 
Administrativo 
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACIÓN  ADMINISTRADOR 
SECOP II 

Boyacá CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO 
EMPRESARIAL  

Coordinador Grupo 
Administrativo 

Caldas DESPACHO DIRECCIÓN 
Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Caldas CENTRO PARA LA FORMACIÓN CAFETERA 
Caldas CENTRO DE AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL 
Caldas CENTRO DE PROCESOS INDUSTRIALES Y CONSTRUCCIÓN 
Caldas CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Caldas CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Caquetá DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Caquetá CENTRO TECNOLÓGICO DE LA AMAZONIA 

Casanare DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Casanare CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE 
CASANARE 

Cauca DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Cauca CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
Cauca CENTRO AGROPECUARIO  Coordinador Grupo 

Administrativo 
Intercentros Cauca CENTRO DE TELEINFORMÁTICA Y PRODUCCIÓN INDUSTRIAL  

Cesar DESPACHO DIRECCIÓN 
Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Cesar CENTRO BIOTECNOLÓGICO DEL CARIBE 
Cesar CENTRO AGROEMPRESARIAL 
Cesar CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO MINERO 
Choco DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Choco CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD 

Córdoba DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Córdoba CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE CÓRDOBA 

Córdoba CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR Coordinador Grupo 
Administrativo 

Cundinamarca DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Cundinamarca CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA 

Cundinamarca CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL  Coordinador Grupo 
Administrativo 

Cundinamarca CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Cundinamarca CENTRO AGROECOLÓGICO Y EMPRESARIAL  Coordinador Grupo 
Administrativo 

Cundinamarca CENTRO DE LA TECNOLOGÍA DE DISEÑO Y LA PRODUCTIVIDAD 
EMPRESARIAL 

Coordinador Grupo 
Administrativo 

Cundinamarca CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA AGROPECUARIA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Dirección General DESPACHO DIRECCIÓN   
 
 
 
  Dirección Jurídica 

Dirección General DIRECCIÓN JURÍDICA 
Dirección General OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 
Dirección General OFICINA DE COMUNICACIONES  
Dirección General OFICINA DE SISTEMAS 
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACIÓN  ADMINISTRADOR 
SECOP II 

Dirección General OFICINA DE CONTROL INTERNO   
  
  

Dirección General SECRETARÍA GENERAL  
Dirección General DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DIRECCIONAMIENTO CORPORATIVO 
Dirección General DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Dirección General DIRECCIÓN DE EMPLEO Y TRABAJO 
Dirección General DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
Dirección General DIRECCIÓN SISTEMA NACIONAL DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
Dirección General DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS 
Dirección General SECRETARÍA GENERAL (Prestación de servicios) Secretaría General 
Distrito Capital DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Distrito Capital CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

Distrito Capital CENTRO DE GESTIÓN INDUSTRIAL 
Coordinador Grupo 

Administrativo 
Intercentros 

Distrito Capital CENTRO DE DISEÑO Y METROLOGÍA 
Distrito Capital CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACIÓN GRAFICA 
Distrito Capital CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y TELECOMUNICACIONES 
Distrito Capital CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTIL Y CUERO 

Coordinador Grupo 
Administrativo 

Intercentros 

Distrito Capital CENTRO DE TECNOLOGÍAS DEL TRANSPORTE 
Distrito Capital CENTRO METALMECÁNICO 
Distrito Capital CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS 

Distrito Capital CENTRO DE GESTIÓN DE MERCADOS, LOGÍSTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

Distrito Capital CENTRO DE FORMACIÓN DE TALENTO HUMANO EN SALUD Coordinador Grupo 
Administrativo 

Intercentros Distrito Capital CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Distrito Capital CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA CONSTRUCCIÓN Y LA MADERA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Intercentros Distrito Capital CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS 

Distrito Capital CENTRO DE FORMACIÓN EN ACTIVIDAD FÍSICA Y CULTURA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Guainía DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Guainía CENTRO AMBIENTAL Y ECOTURISTICO DEL NORORIENTE AMAZÓNICO 

Guajira DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 
Guajira CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGÍAS ALTERNATIVAS 

Guajira CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUÍCOLA 
Guaviare DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Guaviare CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURÍSTICO Y TECNOLÓGICO 

DEL GUAVIARE 
Huila DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Huila CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS  

Huila CENTRO DE FORMACIÓN AGROINDUSTRIAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Huila CENTRO AGROEMPRESARIAL Y DESARROLLO PECUARIO DEL HUILA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Huila CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DEL HUILA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Huila CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO Coordinador Grupo 
Administrativo 
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACIÓN  ADMINISTRADOR 
SECOP II 

Magdalena DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 
Magdalena CENTRO ACUÍCOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA 
Magdalena CENTRO DE LOGÍSTICA Y PROMOCIÓN ECOTURÍSTICA DEL MAGDALENA 
Meta DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto 

Meta CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

Meta CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 
Nariño DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Nariño CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCIÓN LIMPIA - LOPE 

Nariño CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGÍSTICA INTERNACIONAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Nariño CENTRO AGROINDUSTRIAL Y PESQUERO DE LA COSTA PACIFICA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Norte de 
Santander DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Norte de Santander CENTRO DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO RURAL Y MINERO 

Norte de Santander CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS  
Putumayo DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto Putumayo CENTRO AGROFORESTAL Y ACUÍCOLA ARAPAIMA 

Quindío DESPACHO DIRECCIÓN 
Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Quindío CENTRO AGROINDUSTRIAL 

Quindío CENTRO PARA EL DESARROLLO TECNOLÓGICO DE LA CONSTRUCCIÓN Y 
LA INDUSTRIA 

Quindío CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
Risaralda DESPACHO DIRECCIÓN 

Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Risaralda CENTRO ATENCIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
Risaralda CENTRO DE DISEÑO E INNOVACIÓN TECNOLÓGICA INDUSTRIAL 
Risaralda CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
San Andrés DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 

Apoyo Administrativo 
Mixto San Andrés CENTRO DE FORMACIÓN TURÍSTICA, GENTE DE MAR Y DE SERVICIOS 

Santander DESPACHO DIRECCIÓN 
Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Santander CENTRO ATENCIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
Santander CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO INTEGRAL 
Santander CENTRO INDUSTRIAL DEL DISEÑO Y LA MANUFACTURA 
Santander CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURÍSTICOS 

Santander CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLÓGICO Coordinador Grupo 
Administrativo 

Santander CENTRO AGROTURÍSTICO Coordinador Grupo 
Administrativo 

Santander CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES Coordinador Grupo 
Administrativo 

Santander CENTRO DE GESTIÓN AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE Coordinador Grupo 
Administrativo 

Sucre DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Sucre CENTRO DE LA INNOVACIÓN, LA TECNOLOGÍA Y LOS SERVICIOS 
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACIÓN  ADMINISTRADOR 
SECOP II 

Tolima DESPACHO DIRECCIÓN 
Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Tolima CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCIÓN 
Tolima CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
Tolima CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA 
Valle DESPACHO DIRECCIÓN 

Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto 

Valle CENTRO DE ELECTRICIDAD Y AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL -CEAI 
Valle CENTRO DE LA CONSTRUCCIÓN 
Valle CENTRO DE DISEÑO TECNOLÓGICO INDUSTRIAL 
Valle CENTRO NACIONAL DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA INDUSTRIA -ASTIN 
Valle CENTRO DE GESTIÓN TECNOLÓGICA DE SERVICIOS 

Valle CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Valle CENTRO LATINOAMERICANO DE  ESPECIES MENORES Coordinador Grupo 
Administrativo 

Valle CENTRO NÁUTICO PESQUERO DE BUENAVENTURA Coordinador Grupo 
Administrativo 

Valle CENTRO DE TECNOLOGÍAS AGROINDUSTRIALES Coordinador Grupo 
Administrativo 

Valle CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL Coordinador Grupo 
Administrativo 

Vaupés DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Vaupés CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES "JIRI-JIRIMO" 

Vichada DESPACHO DIRECCIÓN Coordinador Grupo de 
Apoyo Administrativo 

Mixto Vichada CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACIÓN AGROINDUSTRIAL DE LA 
ORINOQUIA 

 
En procura de dar claridad al trámite en SECOP II, respecto de su uso, configuración y funcionalidades 
en general se dividirá para efectos formales en etapas y cada paso a seguir se encuentra en recuadro 
rojo, así: 
 
4. Primera Etapa 
 

4.1. Configuración SECOP II 
 

Creación de usuarios:  
Cada persona, deberá registrarse en SECOP II de manera independiente y personal, el usuario 
asignado en SECOP II es propio de cada uno y no pertenece a la Entidad. Cada usuario deberá solicitar 
acceso a la cuenta que le corresponda dependiendo de la organización (regional o centro). El usuario 
es personal e intransferible, la clave y la contraseña generan firma electrónica, teniendo validez 
jurídica, de conformidad con lo establecido en la Ley 527 de 1999. 
 

- Video tutorial SENA-CEE: http://nube.sena.edu.co/noticias/Tutorial-para-creacion-de-
cuentas-en-Secop-II.html  

 
 
 
 

http://nube.sena.edu.co/noticias/Tutorial-para-creacion-de-cuentas-en-Secop-II.html
http://nube.sena.edu.co/noticias/Tutorial-para-creacion-de-cuentas-en-Secop-II.html
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Acceso a la plataforma y aceptación de usuarios: 
El usuario administrador de acuerdo con la capacitación realizada el 20 de mayo de 2019 a través de 
la plataforma de SIVE- SENA http://sive.sena.edu.co/ debe aceptar la solicitud del personal que 
interviene en los procesos de selección como se muestra a continuación: 
 

a. Ingresa a la página web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii: 

 
 

b. Da clic en “Ya es usuario registrado”: 

 
 
 
 
 
 

http://sive.sena.edu.co/
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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c. El usuario administrador deberá ingresar con nombre de usuario y contraseña: 

 
 
Nota: En caso de no recordar su contraseña deberá dar clic en “olvide la contraseña” e indicar correo 
electrónico institucional o personal, con la cual se vinculó a la entidad. 
 

d. Selecciona la entidad (El nombre que tenga la entidad, por ejemplo: SENA REGIONAL 
ANTIOQUIA Grupo Administrativo Intercentros Medellín) y da clic en entrar: 
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e. El usuario administrador se encontrará en el escritorio de la entidad contratante y dará clic 
como se visualiza en la imagen: 

 
 

f. Deberá seleccionar “configuración entidad estatal/proveedor” y darle clic: 
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g. Una vez se encuentre en configuración entidad estatal/proveedor, deberá darle clic en 
“administración de usuarios”: 

 
 

h. En opciones deberá darle clic en “aceptar acceso” y buscará a la persona que está solicitando 
el acceso a la entidad: 
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i. Se selecciona al usuario y dará clic en aceptar acceso: 

 
 

j. Una vez  usted haya aceptado al usuario, la plataforma le indicará que el acceso se ha 
realizado de manera adecuada: 

 
 
En “Administración de usuarios” el usuario administrador tiene un listado de todos los usuarios que 
han interactuado con la entidad estatal, junto con información del nombre, correo y estado del 
acceso del usuario con respecto a la cuenta de la Entidad Estatal.  
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Los estados que tienen los usuarios son:  
 Aceptado: El usuario hace parte de la cuenta de entidad estatal, sea porque el usuario 

administrador aceptó el acceso o lo creó desde la cuenta de Entidad estatal.  
 Pendiente: El usuario ha solicitado acceso a la cuenta de entidad estatal y está en estado 

pendiente para que el administrador lo Acepte o lo Rechace.  
 Rechazado: La solicitud de acceso del usuario ha sido rechazada por el usuario 

administrador.  
 Cancelado: El usuario estuvo vinculado a la cuenta de la entidad estatal y el 

administrador ha cancelado el acceso, es decir, que ya no puede ingresar a la cuenta de 
la entidad estatal. 

 
Nota: Se recomienda informarle al usuario administrador el personal que deja de hacer parte de la 
Entidad Estatal, con la finalidad de cancelar el acceso previamente otorgado. 
 
Igualmente, desde la configuración de la Entidad Estatal es posible organizar los diferentes usuarios 
por perfiles que se encuentran predeterminados por SECOP II: “Comprador, Ordenador de Gasto, 
Gestor de Compras, Administrador, Proveedor”, En esta sección usted puede indicar a qué 
funcionalidades NO tienen permiso para utilizar los usuarios compradores: 
 

a. Ingrese a configuración entidad estatal/proveedor, deberá darle clic en “perfiles de 
usuarios”: 
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b. En opciones marque “excluido” vaya a “Configuración” y marque “Configuración de la 
Entidad Estatal/Proveedor”: 

 
 

c. Allí podrá agregar cuantos usuarios desee, de acuerdo a su perfil (Ejemplo: Gestor de 
Compras): 
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Configuración de la cuenta: 
Para la configuración de la cuenta, deberá tener en cuenta los usuarios que tendrán acceso a la 
misma, que serán todos aquellos que independientemente de su rol intervengan en la gestión 
precontractual, contractual y pos contractual. Así como, las unidades de contratación con la cuales 
contará la misma, en observancia de quienes adelantan los procesos contractuales en cada regional 
o centro. 
 

- Video tutorial SENA-CEE: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%
2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvide
os%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGF
yZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmN
UTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbX
hkcE5rMTBn   

 
Menú configuración Entidad Estatal / Proveedor: 
De acuerdo con Colombia Compra Eficiente el usuario administrador deberá ingresar a SECOP II con 
su usuario y contraseña, dar clic en la imagen superior derecha de su pantalla donde encontrará el 
Menú “Configuración Entidad Estatal /proveedor”. En este gestor podrá acceder a las siguientes 
funcionalidades: 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos%2FVIDEO%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%20II%2Fvideos&originalPath=aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmNUTUJZdDJWOUxyZjJmbjdvMGpnVUJlR1pKVkpmTlRaNEtVNVQ0RWxlUm53P3J0aW1lPUlCbXhkcE5rMTBn
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En la barra de menú superior están habilitadas las opciones “Datos” e “Inicio”: 
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Creación de las unidades de contratación: 
De acuerdo con las capacitaciones llevadas a cabo el 20 de mayo y 29 de julio de 2019 a través de la 
plataforma de SIVE SENA se indicó la forma en la cual el usuario administrador debe crear el grupo 
de contratación. 
 
Accesos de usuarios por unidad de contratación: Esta opción permite definir qué usuarios de la 
Entidad Estatal pueden ingresar a los procesos que se adelante en cada unidad de contratación, la 
entidad puede tener varias unidades de contratación. La opción se encuentra marcada por defecto 
con “No”, esto significa que todos los usuarios con acceso a la cuenta de la Entidad Estatal pueden 
acceder a todos los procesos de todas las unidades de contratación. Colombia Compra Eficiente 
recomienda marcar esta opción con “Sí” para que sea el usuario administrador quien defina el acceso 
de los usuarios por unidad de contratación como corresponda. 
 

a. En el escritorio de la plataforma se da clic en “unidades de contratación”: 
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b. Dar clic en “crear” en opciones: 

 
 

c. Una vez creado el grupo el usuario administrador deberá incluir la información que requiere 
el formulario como se evidencia a continuación: 
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3. Segunda etapa: 
 

 Nomenclatura: 
En el presente punto, se modifican los Lineamientos dados, en lo que corresponde únicamente a 
SECOP II para la de publicación de procesos de contratación establecidos mediante circular emitida 
por la Dirección Jurídica en la presente vigencia, los procesos deberán ser nombrados así: 
 
Licitación Pública: LP 
Selección Abreviada de Menor Cuantía: SAMC 
Selección Abreviada por Subasta Inversa: SASI 
Concurso de Méritos: CM 
Mínima Cuantía: MC 
Régimen Especial: RE 
Contratación Directa: CD 
Prestación de Servicios Personales: PSP 
 
A continuación, se indica cómo, primero la modalidad de contratación, seguida de las siglas de la 
Regional y siglas del Centro de Formación, consecutiva y vigencia dependiendo de donde se adelante 
el proceso o se valla a ejecutar; ejemplo:  
 

- Siglas de la Modalidad de Contratación + Siglas de la Regional (Regional Risaralda) + 
Consecutivo + Vigencia = SAMC-RSR-0010-2019. 

 
 Documentos de los procesos: 

 
De conformidad con el principio de publicidad y transparencia todos los documentos que nazcan con 
ocasión a los procesos de selección deberán ser publicados independientemente de la plataforma en 
la cual se encuentre (SECOP I o SECOP II); sin perjuicio de lo anterior, se proceden a enumerar 
aquellos documentos que requieren publicación, haciendo la especificidad sobre su característica: 

A. Estudio del mercado y sus anexos (solicitudes de cotización y cotizaciones)  
[Digital] 

B. Análisis del sector 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

C. Estudio previo 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

D. Matriz de riesgos 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

E. Certificado de disponibilidad presupuestal 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

F. Fichas técnicas 
[Digital] 

G. Proyecto de pliego/Pliego definitivo de condiciones o Invitación pública 
[Electrónico, firma electrónica: SECOP II] 

H. Anexo al proyecto de pliego/Anexo al pliego definitivo de condiciones o Anexo a la invitación 
pública 
[Digital-sin firma] 
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I. Anexos y formatos SENA para ofertas 
[Digital-sin firma] 

J. Aviso de convocatoria 
[Digital-sin firma] 

K. Observaciones  
[Electrónico: SECOP II] 

L. Respuestas a las observaciones  
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

M. Resolución de apertura 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

N. Ofertas 
[Electrónico: SECOP II] 

O. Acta de cierre 
[Electrónico: SECOP II] 

P. Informes de evaluación 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

Q. Resolución de adjudicación 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

R. Actas de audiencias 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

S. Contrato 
[Electrónico, firma electrónica: SECOP II] 

T. Anexo al contrato o a la aceptación de oferta (para el caso de mínima cuantía) 
[Digital-sin firma] 

U. Formato contrato SECOP II 
[Digital, impreso-sin firma] 

V. Certificado Black Box 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

W. Registro presupuestal de compromiso 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

X. Pólizas 
[Electrónico: SECOP II] 

Y. Aprobación de pólizas 
[Electrónico, firma electrónica: SECOP II] 

Z. Otrosíes 
[Electrónico, firma electrónica: SECOP II] 
Anexo al otrosí 
[Digital-sin firma] 

AA. Informes de supervisión y demás documentos de ejecución 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] Las evidencias y demás documentos podrán estar 
únicamente digitalizadas. 

BB. Procesos administrativos sancionatorios 
[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 

CC. Acta de liquidación del contrato 
[Digital, electrónico, firma electrónica: SECOP II] 

DD. Acta de cierre del expediente contractual 
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[Físico, escaneado-Firma manuscrita] 
 
Nota: Sin perjuicio de los mencionados, cada ordenador del gasto es responsable de los documentos 
que se generen o no dentro de cada proceso, asimismo, tener en cuenta lo señalado en el Manual de 
Contratación. 
 
4. Tercera Etapa 
 

 Procesos SECOP II 
 
Configuración de equipos y flujos de aprobación:  
Este trámite debe realizarse para cada proceso (para el caso de Dirección General) que se pretenda 
adelantar, independientemente de su modalidad, es un requisito previo para la creación del proceso. 
La configuración de equipos y flujos de aprobación, únicamente la podrá realizar el usuario 
administrador y los usuarios co-administradores. 
La dirección general ha previsto, como medio de control que, en todos los equipos de todos los 
procesos, se incluya el siguiente usuario: ADMINISTRADOR-DIRECCION GENERAL, el cual, será de uso 
del Grupo Integrado de Gestión Contractual con la finalidad de ejercer seguimiento sobre los 
procesos de contratación de centros y regionales. Este usuario tendrá un nivel de permisos limitados, 
dentro de cada proceso solo tendrá la opción de “ver” y “leer”, en consideración a la autonomía de 
cada Ordenador de Gasto. 
 

a. Ingresa a la página web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii: 

 
 

https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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b. Da clic en “Ya es usuario registrado”: 

 
 

c. El usuario administrador deberá ingresar con nombre de usuario y contraseña: 
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d. Cuando ingrese al escritorio de SECOP II, diríjase a “procesos”, y seguidamente a “tipos de 
procesos”: 

 
 

e. Seguidamente, será remitido a una pantalla que contiene todas modalidades se selección, 
dirigirse a “equipo del proceso”, teniendo en cuenta la modalidad del que vaya a crear: 
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Nota: Para la modalidad de Contratación Directa para bienes y servicios, deberá seleccionar la opción 
“con oferta”.  
Para la modalidad de Contratación Directa para prestación de servicios personales deberá seleccionar 
únicamente el módulo de Contratación Directa, ello teniendo en cuenta las recomendaciones que ha 
realizado Colombia Compra al respecto; tenga en cuenta que el contratista deberá subir en la 
plataforma todos los documentos de la lista de chequeo que se encuentra en compromiso para la 
suscripción del contrato electrónico en SECOP II. 
 

f. A continuación, será remitido a la pantalla en la cual se muestran los últimos equipos 
creados, para crear uno nuevo vaya a opciones y de clic en “crear equipo de la entidad 
estatal”: 

 
 

g. Continuadamente, en información general deberá darle nombre al equipo, se recomienda 
sea el mismo consecutivo de numeración del proceso para evitar confusiones y enlazarlo al 
mismo fácilmente; por otra parte, marque no en la opción “todos los usuarios tienen acceso 
a todas las funcionalidades”, con la finalidad de que pueda definir usuarios que acceden al 
proceso y niveles de permiso de estos: 
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Nota: Tenga en cuenta que viene marcado por defecto en sí, siempre revisar antes de continuar. 
 

h. En acceder tendrá la posibilidad de incluir a todos los usuarios que intervienen en el proceso 
de contratación, recuerde igualmente incluir siempre al usuario administrador y/o 
coadministrador, así como al usuario ADMINISTRADOR-DIRECCION GENERAL; ello podrá 
hacerlo bien sea por cada etapa o para todo el proceso, se recomienda incluirlos a todos en 
cada una de las etapas, buscando usuario por usuario, así: 
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i. Una vez incluidos los usuarios en todas las etapas del proceso, podrá definir permisos para 
cada uno de ellos, sin embargo, tenga en cuenta que a quienes se les van a asignar tareas 
para flujos de aprobación deberán tener los permisos hasta el nivel “control”: 

 
 

j. Posteriormente, podrá continuar con la creación de los flujos de aprobación para cada etapa 
del proceso, dando clic en “opciones”, “crear flujo”: 
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k. Será remitido a una ventana en la cual nombrará la tarea de acuerdo a la naturaleza del 
trámite; por otra parte, se recomienda seleccionar flujo de aprobación global, ello permitirá 
que pueda enlazar el mismo flujo de aprobación para las demás etapas: 

 
 

l. Seguidamente, en nivel 1 selecciones “editar” y cambie la configuración a con orden, así será 
en orden cada aprobación, y no surtirá aprobación final hasta tanto todos hayan aprobado: 

 
 

m. Para seleccionar a cada usuario parte del flujo, de click en “editar”, ya que el por defecto crea 
un solo flujo de aprobación, continuadamente se habilitará una nueva pestaña en la cual se 
recomienda nombrar con la tarea que efectuó el usuario a seleccionar. 
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- Ejemplo: Proyectó, Revisó, Visto Bueno y Aprobación del ordenador del gasto: 
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n. Antes de continuar y guardar el flujo, debe asegurarse que si el mismo no es el del ordenador 
del gasto en la opción “esta tarea es suficiente la aprobación de nivel” se encuentre 
seleccionado no, posteriormente de clic en guardar: 
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o. Para continuar, y crear los demás flujos proceda dar clic en “agregar nueva tarea” cada vez 
que desee asignar un flujo a determinado usuario, posteriormente deberá repetir los pasos 
m y n: 

 
 

p. Recuerde que para la aprobación final, que corresponde al ordenador del gasto debe 
seleccionar en “esta tarea es suficiente la aprobación de nivel” si y finalice con “crear”: 
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q. Una vez creado el flujo de aprobación, podrá seleccionarlo para las demás etapas, siempre 
que haya seguido el paso k, así las cosas, en la siguiente etapa de clic en “opciones”, 
“seleccionar flujo”: 

 
 
r. Seguidamente, se habilitará una ventana en la cual salen todos los flujos de aprobación 

creados en la entidad, deberá buscar el que corresponde al caso concreto: 
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s. Una vez seleccionado el flujo para todas las etapas del proceso en las cuales se requiere, de 
acuerdo a lo señalado previamente, podrá finalizar el proceso dando clic en “crear”: 

 
 

 
 
Una vez la plataforma informe que fue creado puede continuar con el trámite de creación del 
proceso, si en el transcurso del mismo es necesario modificar algún flujo de aprobación e incluir o 
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eliminar un usuario en el equipo, deberá hacerlo desde el proceso, una vez haya sido creado, el paso 
a paso referido es solo en caso de procesos nuevos.  
Nota: Recuerde que los anteriores puntos solo podrán ser adelantados por el usuario administrador 
o coadministrador. 
 
ETAPA PRECONTRACTUAL 
 
Creación del proceso: 
La creación podrá realizarla el gestor o líder del proceso se selección, procediendo de conformidad 
con la modalidad que le corresponda, para ello deberá seguir los pasos referidos a continuación: 
 

a. En el escritorio de la plataforma, diríjase a “procesos”, y seguidamente a “tipos de procesos”: 

 
 

b. Seguidamente, será remitido a una pantalla que contiene todas modalidades se selección, 
dirigirse a “crear”, teniendo en cuenta la modalidad del que corresponda: 
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c. Se activará una nueva venta para la creación del proceso, en donde deberá llenar los datos 
correspondientes, seleccionar su unidad de contratación y el equipo proporcionado con 
antelación: 
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d. Cuando los datos se encuentren correctos, proceda dando clic en “confirmar”, la plataforma 
señalará que el procedimiento fue realizado de forma correcta, permitiendole continuar con 
la creación del proceso: 



 

                                                                              Ministerio de Trabajo 
    SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE                                 

Calle 57 No. 8 – 69, Bogotá D.C. - PBX (57 1) 5461500 
      www.sena.edu.co - Línea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270            Pág. 39  

 

 
 

e. Automáticamente la plataforma lo redireccionará a pliego del proceso, que para el caso del 
ejemplo en mínima cuantía es la invitación pública, allí el gestor o líder del proceso deberá 
diligenciar los datos requeridos, y podrá ir guardando cada avance en el mismo: 

 
 

f. Para la creación de los procesos y la configuración del pliego y de la etapa precontractual, 
teniendo en cuenta la modalidad de contratación y su paso a paso en cada etapa, se 
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recomienda remitirse a las video conferencias del SENA, y a los manuales y/o videos para 
compradores de Colombia Compra Eficiente, que se encuentran en el enlace: 
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/compradores: 

 
 
Nota 1: SECOP II tiene la posibilidad de enlazar el Plan Anual de Adquisiciones con el proceso en 
concreto, sin embargo, tenga en cuenta en el SENA el PAA, es centralizado respecto de su publicación 
en la Dirección General, por lo tanto, las cuentas de las regionales y centros, deberán seleccionar 
“no” en la opción de “es una adquisición del PAA”, e incluir en los documentos del proceso el 
pantallazo de la línea en la cual se encuentra planteada la necesidad del objeto a contratar. 
 

 
 
Nota 2: Tenga en cuenta, que algunas cuentas del SENA están predeterminadas con la opción “no”, 
en tal caso no le pedirá justificación y le permitirá continuar, sin embargo, no olvide adjuntar el 
pantallazo del PAA para verificación de los interesados y los entes de control. 
 
Nota 3: Dentro del proceso de selección, el líder designado será el encargado de la publicidad de cada 
actuación de la Entidad dentro de la plataforma independientemente de quien tenga a cargo la 
producción de los documentos; ello hasta la aprobación de las pólizas.  
 
 

https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/compradores
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Consulta pública del proceso: 
Una vez publicado cada proceso de selección, se generará un enlace de consulta, el cual será el mismo 
para todas las fases del contrato (precontractual, contractual y postcontractual), es importante tener 
en cuenta que dicho enlace será remitido a los entes de control para lo de su competencia, así como 
será el mecanismo mediante el cual las aseguradoras y entidades bancarias expedirán las pólizas y 
los seguros a los contratistas. 
 
Para acceder al enlace, deberá ingresar al expediente del proceso en SECOP II, y seleccionar la opción 
“ver enlace”: 

 
 
5. Cuarta etapa: 
 
ETAPA CONTRACTUAL 
 
Contrato: 
Como se mencionó con antelación, el contrato será electrónico y no existirá minuta física, para la 
numeración del mismo se tomará el código alfanumérico automático generado por SECOP II, no 
habrá numeración en el aplicativo OnBase. 
La firma electrónica del contrato deberá ser del ordenador del gasto y del representante legal o 
apoderado del contratista, la Entidad deberá verificar que la aprobación haya sido realizada por el 
usuario competente. 
 

- Ejemplo:  
Ordenador del gasto: Jefe Oficina de Sistemas de la Dirección General 
Nombre del ordenador del gasto: Alicia Lara Ahumada 
Contratista: Unión temporal ABCD SENA 
Representante legal: Carlos Zafra 
Aprobación: Firma electrónica SECOP II: 
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Para la expedición del certificado Black Box, se deberá llenar el formato oficializado en compromiso 
del contrato en SECOP II, en donde se plasman datos relevantes del proceso, del contrato y del 
contratista, incluyendo el enlace de consulta del proceso para la verificación de cada una de las 
etapas y el contrato electrónico, de igual forma servirá para la expedición del registro presupuestal 
de compromiso, el cual será solicitado por el Ordenador del Gasto mediante C.I. acompañado del 
formato referido, en donde se encuentra en link del proceso para que el área de presupuesto 
verifique los documentos necesarios directamente en la plataforma. 
 
Otrosíes: 
Las prorrogas, adiciones y modificaciones tendrán el mismo trámite que el contrato, serán 
electrónicas, sin que haya lugar a una minuta física, únicamente cuando sea necesario se expedirá 
anexo al otrosí. 
 
Cuando el otrosí haya sido aprobado por las dos partes, el gestor o líder del proceso deberá dar clic 
en “publicar modificación”, de no ser así no serán visibles los cambios realizados en el contrato: 

 
 
Ejecución contractual: 
El competente para vigilar la ejecución contractual es el supervisor y/o interventor, según sea el caso; 
en SECOP II el contratista deberá ejercer su control y seguimiento en el botón No. 7 del contrato 
“Ejecución del contrato”: 
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Para tal efecto, se recomienda ingresar al video tutorial de capacitación a supervisores, que se 
encuentra con enlace de consulta permanente en https://nube.sena.edu.co/media/secop-2.mp4 , 
allí encontrará guías y paso a paso para facilitar la labor del supervisor en la plataforma. 
 
La supervisión deberá efectuar su seguimiento en el botón correspondiente (No. 7) dentro del 
contrato, allí igualmente el contratista deberá subir cada factura para aprobación del supervisor, así 
como la remisión física de las mismas, teniendo en cuenta que son títulos ejecutivos. 
 

https://nube.sena.edu.co/media/secop-2.mp4
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6. Quinta etapa 
 
Liquidación: 
La liquidación se realizará mediante el acta establecida y formalizada en compromiso para tal fin; en 
SECOP II se publicará de manera digitalizada sin firma, el procedimiento en la plataforma se lleva a 
cabo bajo a través de “modificaciones del contrato”, opción “terminar, terminar unilateralmente o 
caducar el contrato” y deberá surtir el mismo trámite de los otrosíes, siendo aprobado por las partes 
electrónicamente: 
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Cierre de expediente contractual: 
El cierre del expediente deberá llevarse a cabo únicamente cuando no existan obligaciones 
postcontractuales o amparos vigentes, toda vez que una vez tramitado ello dentro de la plataforma 
no se podrá acceder al contrato para realizar modificaciones ni publicar incumplimientos. 
 
Expediente contractual: 
De conformidad con lo señalado, es posible evidenciar que habrán documentos físicos, digitales y 
electrónicos en el expediente de los procesos contractuales, motivo por el cual la tabla de retención 
documental se encontrará de acuerdo a ello, conformando un expediente de naturaleza mixta, lo 
que contribuirácon la política de cero papel del Gobierno Nacional. 
 
 
Esta circular recoge los conceptos, circulares u otras apreciaciones que se hayan dado con 
anterioridad por esta Dirección, relacionados con la aplicación del SECOPII en el SENA. 
Desde la Dirección Jurídica se han realizado capacitaciones y videoconferencias para disminuir 
traumatismos en los cambios de plataforma de contratación, sin embargo, será responsabilidad de 
cada ordenador del gasto el cumplimiento adecuado sobre la obligatoriedad de SECOP II. 
Igualmente, se anexan a la presente formatos que deberán tener en cuenta para los procesos de 
contratación en SECOP II, respecto del anexo al pliego deberán ser ajustadas las condiciones de 
acuerdo a la modalidad aplicable. 

Finalmente, se recuerda que toda actuación contractual deberá dar estricto cumplimiento a los 
principios de contratación pública y a las normas que los reglamenten.   

Cordialmente, 
 
 
 

OSCAR JULIÁN CASTAÑO BARRETO 
Director Jurídico 

 
 
Vo.Bo.: Adriana Carolina Baracaldo Lozano - Coordinadora del Grupo Interno de Gestión contractual 
 
 
Anexos:  

1. Anexo al proyecto y pliego de condiciones. 
2. Anexo a la invitación pública. 
3. Anexo a la aceptación de oferta y contrato. 
4. Formato contrato SECOP II. 

 

Los anexos podrán ser descargados en: http://compromiso.sena.edu.co/ 
 

http://compromiso.sena.edu.co/
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Guía para adelantar contratos de prestación de Servicios en el 

SECOP II 

 

INTRODUCCION 

 

La presente guía tiene como objetivo presentar una forma estandarizada de adelantar procesos y 

contratos de “prestación de servicios personales utilizando la plataforma SECOP II (Contratación  

directa sin oferta)” para la Unidad de contratación del Centro de Atención al Sector Agropecuario 

del SENA – Regional Santander (nota: este documento NO pretende reemplazar las guías y manuales 

oficiales de operación del SECOP II  publicados por Colombia Compra Eficiente, insistimos, el interés 

es unificar el procedimiento. 

Previo a las operaciones en el SECOP II, el centro debe contar con temas como: CDP, autorización 

para la contratación y determinación del contratista. 

Dividimos esta guía en varios Capítulos: 

 
1. ALISTAMIENTO............................................................................................................................ 1 

2. REGISTRO DEL PROCESO............................................................................................................. 5 

3. CREACION DEL CONTRATO ....................................................................................................... 40 

4. VERIFICACION DE LA OFERTA ................................................................................................... 63 

5. APROBACION DEL CONTRATO. ................................................................................................ 68 

6. TAREAS QUE SIGUEN ................................................................................................................ 72 

7. CREDITOS .................................................................................................................................. 74 

 

Agradecemos hacer llegar comentarios y oportunidades de mejora al correo 

lhernandezs@sena.edu.co. 

1. ALISTAMIENTO 
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Por cada proceso cree una carpeta local en su computador, nómbrela con un nemotécnico que 

le permita identificar rápidamente su contenido (sugerencia de nombre: “proceso XXXX”; a su 

vez dentro de esta carpeta, cree dos (2) subcarpetas así: 

 

1. Documentos internos (del proceso) 

Esta carpeta es opcional, en caso de los contratos diferentes a Instructores no 

aplica; solo la utilizaremos para los contratos de Instructores incluyendo: 

 Circulares y lineamientos de Dirección General para la Selección de Instructores 

2020 (escaneadas en un solo PDF) 

 Resolución de conformación del Comité de Verificación y Escogencia 

(escaneadas en un solo PDF) 

 Acta(s) de selección (acta(s) firmada(s) y escaneada(s) del Equipo de 

Verificación y Escogencia de instructores) 

 

2. Documentos del proceso 

Incluya aquí los siguientes documentos escaneados luego de la(s) firma(s). 

  “estudios previos, inexistencia, autorización, análisis de sector, y cdp.pdf” 

(escaneados y firmados) 

 matriz de riesgos.pdf 

 OJO: para los contratos de instructor incluir el ANEXO 2: PLAN DE 

CONTRATACION DE INSTRUCTORES (escaneados y firmados). 

 “clausulado adicional.pdf” (es un documento modelo estándar anexo 

propuesto) 

 “modelo de oferta de servicios personales.docx” (documento en Word guía 

para que el contratista elabore la oferta - no debe estar diligenciado ni firmado  

GTH_F_109_V03_Modelo_de_Oferta_Contratación_de_Servicios_Personales) 

 

Ahora cree una carpeta con el nombre de cada contratista en este proceso e incluya para cada 

contratista estas carpetas: 

1. Anexos del contrato (INFORMACION PRIVADA DEL CONTRATISTA) 

Archivo Nombre del archivo (en pdf) Contenido (cumplir estricto orden) 
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Documentos 
Privados 

documentos_privados.pdf 

Formato Único de Hoja de Vida (función 
pública), firmada.  
Declaración de Bienes y Rentas SIGEP o 
formato del DAFP firmada. 
Fotocopia del RUT, actualizado mínimo 
FEB-2013. 
Certificación de afiliación como 
independiente a salud y pensión - activo 
cotizante -, último recibo de pago de salud 
y pensión. 
Documentos de Experiencia (nombre, 
razón social y número de contacto, tiempo 
de servicio fecha de ingreso y egreso, 
funciones desempeñadas y sus periodos) 
Documento donde conste el número de la 
cuenta bancaría (de fecha no mayor a 90 
días). 
Certificado de aptitud ocupacional 
Vigente. 

 

2. Documentos del contrato  

Archivo Nombre del archivo (en pdf) Contenido (cumplir estricto orden) 

Primer archivo oferta_cedula.pdf 

Oferta del contratista firmada dirigida al 
Subdirector de Centro (según modelo 
publicado en el proceso, diligenciar el 
objeto y valor del contrato)  
Fotocopia cédula de ciudadanía, legible.  
opcional: Fotocopia Libreta Militar 
(cuando aplique) legible.  

Segundo archivo educación.pdf 

Documentos Académicos (Título 
profesional y certificaciones de estudio) - 
estudios son realizados en el exterior 
deben ser presentarlos con homologación 
del MEN. 

Tercer archivo antecedentes.pdf 

Copia tarjeta profesional o licencias 
cuando aplique.  
Certificado Antecedentes disciplinarios 
del Consejo o Colegio que regule la 
profesión.  
Certificado de antecedentes 
disciplinarios, fiscales, y judiciales, 
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Certificado sistema registro nacional de 
medidas correctivas (SRNMC). 
Inscripción Agencia Pública de Empleo 
APE.  

Cuarto archivo lista_de_chequeo.pdf 

(“GTH_F_110_V02_LISTA_DE_CHEQUEO_
VERIFICACIÓN_DE_DOCUMENTOS.xlsx” - 
debidamente diligenciado, firmado y 
escaneado) 

Quinto archivo idoneidad.pdf 
(debidamente diligenciado, firmado y 
escaneado) 

Sexto archivo 
(solo para los 
instructores de 
bilingüismo) 

certificación_mcer.pdf 

Nivel de lengua mínimo B2 de acuerdo al 
MCER. Los exámenes admitidos deben 
corresponder a la lista de exámenes 
aprobados por la NTC5580 - 2011 
(Icontec-Men), tener una vigencia de 2 
años, corresponder a las 4 habilidades de 
dominio de lengua (Comprensión oral, 
Comprensión escrita, Producción oral, 
Producción escrita) 

 

En la carpeta raíz debería disponer y preparar un archivo denominado “datos del contrato.xlsx”.  

Este archivo de excell ayudará con muchos datos del contrato – podrá copiar los datos y pegar en el 

SECOP II – especialmente el plan de pagos. (prepare esta plantilla con los datos contrato antes de 

iniciar con el registro en SECOP II) 
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2. REGISTRO DEL PROCESO 

Abra la plataforma SECOP II en su navegador y lóguese con un “usuario autorizado para crear 

procesos de contratación” (partimos de que ya encuentra configurada las cuentas de los equipos de 

contratación en el SECOP II), se presentará una pantalla como la siguiente: 
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Seleccione el menú “Procesos” y el submenú “Tipos de procesos”, luego baje en la pantalla con el 

ascensor vertical y encontrará un enlace “Contratación directa”. De click en el botón “Crear”. 
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Diligencie los datos de este formulario - si ya preparó el archivo “datos del contrato.xls” ayúdese 

copiando y pegando – (tenga especial cuidad de colocar el Número del proceso correctamente, 

son datos que no se pueden cambiar luego de publicado el proceso).  

En el campo “Nombre”, haga un resumen del Objeto del contrato (si su objeto es muy largo) 

La Unidad de contratación y el Equipo del proceso se debe seleccionar (según la creación de las 

cuentas SECOP) 

Cuando los datos estén bien, de “click” en el botón “Confirmar”. 
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Aparecerá una pantalla como la siguiente con los datos que previamente diligenció ya cargados. Siga 

diligenciando los datos de la Información General: 

 En el campo “Descripción” incluya el Objeto del Contrato (completo) 

 En la opción “Relacionar con otro proceso” elija “No”. 

Siga con la Clasificación del bien o servicio: 

 En el campo “Código UNSPSC” incluya “80111600 Servicios de personal Temporal” 

(recordamos que esta guía es para “Servicios personales temporales”, revise si en el Plan de 

Adquisiciones tiene un código UNSPSC diferente).  

Siga con la información del Plan anual de Adquisiciones: 

 En el campo “¿Es una adquisición del PAA?  Deje por defecto NO ( probablemente no lo 

pueda  cambiar -esto debido a la configuración actual del SENA en el SECOP II) 
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Siga diligenciando el formulario con los datos de “Información del contrato” 

 En la opción “Tipo” elija “Prestación de Servicios”. 

 En la opción “Justificación de la modalidad de contratación” elija “Servicios profesionales 

y de apoyo a la gestión”. 

 En “Duración estimada del contrato” puede ser en meses o días u otra unidad de tiempo. 

Recomendamos que digite la duración del contrato en “Días” (ayúdese del archivo “datos 

del contrato.xlxs” previamente diligenciado). 

 

 

La información de Dirección de notificaciones, Acuerdo Comerciales y Configuración del 

equipo y del flujo de aprobación debería estar bien diligenciada (dejaríamos la información 

por defecto) si las cuentas del SECOP II están bien creadas. 

OJO: para los procesos de contratación de instructores, tenga en cuenta que debe cargar en 

la Sección de Documentos Internos: (recomendados por el CASA: Circulares y lineamientos 
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de Dirección General para la Selección de Instructores 2020 (escaneadas en un solo PDF) 

Resolución de conformación del Comité de Verificación y Escogencia (escaneadas en un solo 

PDF) Acta(s) de selección (acta(s) firmada(s) y escaneada(s) del Equipo de Verificación y 

Escogencia de instructores)) 

De click en el botón “Guardar” (en azul) y deberá aparecer una barra verde que dice 

“Proceso guardado con éxito” 

Oprima el botón “Continuar” y aparecerá una pantalla: 

 

De click en el botón “Confirmar” (en azul) y pasará al formulario (2) “Configuración”. 
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En el formulario 2. Configuración llene los campos: 

 

En la opción “Dar publicidad al proceso” elija “Si” - viene por defecto (MUY 

IMPORTANTE!!!). 

En los datos del Cronograma 

En el campo “Firma del contrato” digite la fecha en que se firma el contrato 

(proponemos el mismo día de creación o al día siguiente) 

En el campo “Fecha de inicio de ejecución del contrato” digite la fecha en donde 

comienza la ejecución del contrato – tenga en cuenta que una vez creado el contrato 

y firmado (digitalmente) por las partes, usted debe dar Registro Presupuestal, 

verificar y aprobar la póliza, y efectuar la afiliación ante la ARL, esto lleva por lo 

menos un día. 

En el campo “Plazo de ejecución del contrato” indique la fecha de terminación del 

contrato – apóyese en el archivo “datos del contrato.xlxs” (copie y pegue) 
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Siga con el aparte Configuración financiera: 

En el campo “Definir Plan de Pagos?” – indique SI (para estos contratos no aplica Pago de 

Anticipos) y oprima el botón “Agregar”; aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

 

Llene el valor del primer pago en porcentaje utilizando la coma “,” para separar los dos (2) 

decimales (ayúdese del archivo “datos del contrato.xlxs”) y oprima “Confirmar” 

Agregue todos los pagos hasta llegar al 100%! (oprima el botón “Agregar” y repita el ciclo 

para cada pago. Puede visualizar todos los datos oprimiendo “Ver más” – OJO con el archivo 

de ayuda debe variar el último pago si no le da el 100%). 
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Finalizado el Plan de pagos, continúe con: 

 En el campo ¿Solicitud de garantías? indique “si” (cambie el valor por defecto). 

 En el campo “Cumplimiento” indique “si”. 

Seleccione el checklist “Cumplimiento del contrato” y aparecerá una en la casilla “% del 

valor del contrato” (recuadro de texto), digite “10” --- (significa 10%) 

 En el campo “fecha de vigencia (desde)” indique la fecha de inicio del contrato. 

En el campo “fecha de vigencia (hasta)” indique la fecha de finalización del contrato más 

cuatro (4) meses más (ayúdese del archivo “datos del contrato.xlxs”). 

 

En la opción “Responsabilidad civil extra contractual” seleccione “no” (solo es para algunas 

contrataciones como el área de salud, verifique esto en la información del Estudio Previo, 

Por defecto viene “si”). 
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El aparte de Lote es muy importante para la posterior elaboración de los contratos 

En la opción “Definir lotes” debe indicar: 

Opción “Si”: si de este proceso se derivan varios contratos (por ejemplo, si se va a 

contratar dos (2) enfermeras con el mismo objeto y están en la misma autorización) 

Opción “No”: si de este proceso solo se deriva un contrato (por ejemplo: usted tiene 

una (1) autorización para “abogado de fiscalización” y de esa autorización solo 

contratará un (1) abogado). 

Elija la opción que corresponda. El siguiente texto es tomado de la guía oficial de “Colombia compra 

eficiente”: 

“En la Contratación Directa Sin Ofertas esta funcionalidad sirve para generar, a 
través de un único Proceso, los contratos de Proveedores que vayan a desarrollar 
el mismo objeto contractual en un mismo plazo de ejecución. La Entidad Estatal 
puede ingresar al SECOP II un lote para cada contratista y, cuando vaya a hacer la 
adjudicación del Proceso, la plataforma genera un contrato diferente para cada 
Proveedor. Cada contrato puede tener un valor distinto si la Entidad así lo 
establece.” 
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Si eligió “Definir lotes” la opción “Si”, en “Definir valor estimado por lote” elija “no” (recomendado 

por nosotros). A continuación agregue (habilite dando click en “Pulse para añadir un lote” las líneas 

que requiera según el número de contratos que piense generar para este proceso (vea la siguiente 

pantalla): 
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En el campo “Valor estimado” no digite información (recomendado por el CASA) 

En el aparte de Precios, chequee la casilla “Utilice la lista de precios”. 

El siguiente texto es tomado de la guía oficial de “Colombia compra Eficiente”: 

Si el proceso de Contratación tiene lotes, el SECOP II calcula automáticamente el 
valor estimado del Proceso de acuerdo con el valor y cantidad de artículos 
ingresados en la información de los lotes. Si selecciona la opción “Utilice lista de 
precios”, este valor se diligenciará automáticamente como la suma de los valores de 
los bienes y servicios a contratar que usted indique en la sección 3 “Cuestionario”. 

En el aparte de Información presupuestal 

 

En la opción “Proyecto del Plan Marco para la Implementación del Acuerdo de Paz o 

asociado al Acuerdo de Paz” elija “no” (siempre que el contrato no esté ligado a un 

proyecto de esta naturaleza – se verifica en la disponibilidad presupuestal). 
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En el campo “Destinación del gasto” seleccione “Inversión” (recuerde que el presupuesto 

de los Centros de formación en su totalidad es de Inversión. Lo anterior no aplica para las 

Regionales, apóyese en el archivo “datos del contrato” o revise su CDP) 

En el campo “Origen de los recursos” seleccione: 

 “Presupuesto nacional/territorial” (si se trata de recursos Nación) 

“Recursos propios” (si se trata de Recursos Propios)  

Revise este dato en el CDP (apóyese en el archivo “datos del contrato” o revise su CDP) 

En la opción “Entidad Estatal registrada en el SIIF” elija “Si”. 

El campo “Código unidad/subunidad ejecutora” viene por defecto según la configuración 

de su usuario. 

En el campo “CDP/Vigencias Futuras” es necesario agregar al menos un CDP haciendo click 

en el botón “Agregar” (ver las siguientes pantallas): 
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Cuando llegue a esta pantalla: 

 

Seleccione la opción “CDP” y se despliegan más campos: 



 
V. 2.0 

  15 de enero de 2020 

 
 Sena, Centro de Atención al Sector Agropecuario - Regional Santander  Pag. 20 

 

En el campo “Código” indique el número del CDP (por ejemplo 1020) 

En el campo “Saldo” deje vació. 

En el campo “Saldo a comprometer” indique el valor total (suma) de los contratos de este 

proceso (puede ayudarse con el archivo “datos del contrato.xlxs”) 

En el campo “Código unidad/subunidad ejecutora” indique la Unidad Ejecutora que 

aparece en el CDP en la parte superior derecha (por ejemplo” 36-02-00-068-912210”) – 

apóyese en el archivo “datos del contrato.xlxs”. 

Luego de diligenciar los campos, de click en el botón “Crear” 

  



 
V. 2.0 

  15 de enero de 2020 

 
 Sena, Centro de Atención al Sector Agropecuario - Regional Santander  Pag. 21 

Volverá al formulario 2. Configuración. Fíjese en el “Estado” del CDP” debería estar en “No validado” 

 

Seleccione el CDP (chequee la casilla al lado del número del CDP) y de click en el botón “Consultar 

SIIF”, espere un poco y aparecerá un letrero verde así: 
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Fíjese de que el Estado del CDP cambie a “Generado” (cuando es el primer contrato de un CDP). 

Para los procesos siguientes que se amparen por el mismo CDP, el estado será “Con compromiso” 

(ver la siguiente pantalla): 
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Luego elija nuevamente el CDP (chequee la casilla antes del número del CDP) y de click en el botón 

“Validar”. Aparecerá un aviso verde así: 
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De click en el botón “Guardar” (OJO: por ahora no debería dar click en el botón “Ir a publicar”).  

En Configuraciones avanzadas  no cambie los valores que vienen por defecto (en este caso “no”). 

 

De click en botón   ( “ > “ - siguiente ubicada en la parte superior derecha) o sobre el enlace “3. 

Cuestionario” y llegará al Cuestionario: 
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El siguiente texto es tomado de la guía oficial de “Colombia compra eficiente” 

En la sección 3 “Cuestionario” usted debe indicar la información sobre los servicios 
a contratar y el valor. Esto debe indicarse mediante preguntas tipo “Lista de precios” 
que son tablas con las descripciones, cantidades y precios unitarios estimados de 
los bienes y servicios que la Entidad Estatal va a adquirir en el Proceso de 
Contratación. La plataforma trae por defecto la pregunta “Lista de precios”. Haga clic 
en “Editar pregunta”. 

 

 

Haga Click en el botón “Editar Pregunta” y le saldrá una pantalla como la siguiente: 
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Recomendamos cambiar el Titulo a “Valor del contrato”; luego haga click en “Confirmar”. 

Presione la casilla “+” cerca al número “1” diligencia la información: 

En los procesos por lotes seleccione “Lote 1” (en donde aparece “Todos los lotes”) 

Llene los datos “Ref. Artículo” (digite 1); “Código UNSPSC” (digite 80111600 – o el código UNSPSC 

que esté en su Plan de Adquisiciones - y seleccione el texto para seguir; “Descripción” - describa 

brevemente la actividad principal y específica para el contrato y agregue al final una referencia del 

plazo y el valor mensual/horas… EJEMPLOS: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL EN EL DESPACHO DE LA 
SUBDIRECCIÓN DEL CENTRO DE ATENCIÓN AL SECTOR AGROPECUARIO CASA SENA 
REGIONAL SANTANDER. PLAZO 11 MESES Y 15 DIAS. VALOR MENSUAL $3.361.350 
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SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA ORIENTAR FORMACIÓN TITULADA, 
COMPLEMENTARIA Y VIRTUAL CONFORME A LOS MODELOS FORMATIVOS ESTABLECIDOS 
DEL CASA. PLAZO 8 MESES Y 20 DÍAS HR 800 V/H $31.645 

 “Cantidad” (digite 1); “Unidad” (elija “UN”); “Precio” (digite el valor total del contrato). 

El siguiente texto es tomado de la guía oficial de “Colombia compra eficiente” 

A continuación, incluya la información de los bienes y servicios: referencia del 
artículo, código del bien o servicio (puede elegirlo en el buscador), descripción, 
cantidad, unidad de medida y precio unitario estimado. El SECOP II calcula el precio 
total estimado del proceso automáticamente multiplicando el precio unitario 
estimado por la cantidad. Para este tipo de Procesos, recomendamos poner 
cantidad “1”, unidad “UN” y en “Precio unitario” indicar el valor total del contrato. 
Si el Proceso tiene lotes, usted debe generar una pregunta tipo lista de precios para 
cada uno e indicar a cuál lote corresponde. Despliegue el menú marcado como 
“Todos los lotes” y seleccione el lote para ese contratista en específico.  

Recuerde, llenando los datos de esta primera pregunta usted está diligenciando la información para 

el primer contrato. 

Si en su proceso usted no tiene “Lotes” (contratos), es decir, de este proceso solo saldrá un (1) 

contrato, omita los siguientes pasos. 
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Lo siguiente hace referencia a procesos con “Lotes”, es decir, procesos donde piensa generar dos 

(2) o más contratos: 

A continuación de click en el botón “Agregar pregunta” y seguirá una pantalla así: 

 

Seleccione “Lista de precios” y de click en el botón “Siguiente” aparecerá la siguiente pantalla: 
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Llene el campo “Titulo” con el texto “Valor del contrato” 

En el campo “Numero de líneas” seleccione el valor “1”  

Deje los demás campos con los valores por defecto y de click en “Confirmar”. 

Le aparecerá una nueva pregunta en el Cuestionario. Repita el llenado de datos descrito 

anteriormente asegurándose de que selecciona el “Lote 2”. 

OJO: Repita estos pasos (desde “Agregar pregunta”) para cada uno de los contratos que piense 

incluir en este proceso. 

Después de completadas las preguntas (una para cada contrato), De click en “Guardar”. 
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De click en el botón   “ > “ (Siguiente) o en el enlace “4. Documentos del Proceso”. Llegará a la 

pantalla con el formulario 4. Documentos del proceso. 
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En el aparte Comentario recomendamos se incluya este texto (apóyese en el archivo “datos del 

contrato”): 

“El servicio se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones publicado por la Dirección General del SENA. El 
contratista se adhiere a las clausulas señaladas en documentos adjuntos con la "aceptación del contrato" a 
través del SECOP II. Igualmente, entregará los documentos solicitados por el SENA para la suscripción y 
legalización del contrato.” 
 

Luego haga click en el botón “Anexar documento”, aparecerá una pantalla así: 
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De click en el botón “Buscar documento”, identifique su archivo en su computador y luego de click 
en “Anexar” luego de que cargue (ver la barra de progreso), de click en el botón “Cerrar”. 
 
Asegurese de que carga estos documentos (recomendados por nuestro centro, puede incluir más si 
son necesarios). Si usted realizó bien la fase de ALISTAMIENTO de esta guía, los debería tener en la 
subcarpeta “documentos del proceso”:  
 

a. “estudios previos, inexistencia, autorización, análisis de sector, y cdp.pdf” 

(escaneados y firmados) 

b. matriz de riesgos.pdf 

c. OJO: para los contratos de instructor incluir el ANEXO 2: PLAN DE CONTRATACION 

DE INSTRUCTORES (escaneados y firmados). 

d. “clausulado adicional.pdf” (es un documento modelo estándar anexo propuesto) 

e. “modelo de oferta de servicios personales.docx” (documento en Word guía para 

que el contratista elabore la oferta - no debe estar diligenciado ni firmado  

GTH_F_109_V03_Modelo_de_Oferta_Contratación_de_Servicios_Personales) 
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Una vez vea una pantalla así, de click en el botón “Guardar”. 
 
 
Está a punto de terminar el registro del proceso. Revise la información en todos los formularios (1, 
2, 3, 4). 
 
Cuando esté seguro de que todo es correcto de click en el botón “Ir a Publicar”.  
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Aparecerá una pantalla como la siguiente: 
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De click en el botón “Confirmar”. Lo anterior hace que la plataforma del SECOP II envíe el proceso 
según el flujo de aprobación establecido (debería ser al Usuario “Ordenador del Gasto”) quien lo 
deberá revisar y si está de acuerdo “Aprobar”. Seguirá una pantalla con un aviso amarillo así: 
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Después de aprobado por el Ordenador del Gasto, saldrá un aviso verde (La fase del proceso fue 

aprobada): 

 

 

El usuario autorizado (debería ser el “Ordenador del Gasto”) ingresa a la plataforma, buscar el 
proceso, y luego dá click en el botón “Publicar” y aparecerá un aviso así (ver la parte superior 
izquierda de la pantalla): 
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De click en el enlace “Expediente” (ubicado en la parte superior en Azul “Expediente”) 
 
Aparecerá la siguiente pantalla “LINEA DE TIEMPO”, donde deberá hacer click en el botón 
“FINALIZAR” 
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Se habilitará la opción “Contratos”. Siga dando click en el botón “Crear” (para crear el primer 

contrato) 
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3. CREACION DEL CONTRATO 

Usted deberá estar correctamente logueado, proceso publicado y finalizado. Deberá aparecer un 

botón “Crear” para el contrato.  

 

 

De click en este botón y aparecerá una pantalla como la siguiente: 
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Si el proceso es por lotes la pantalla será como la siguiente: 
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Seleccione el lote (contrato) correspondiente y de click en el botón “Confirmar”. 

 

La plataforma del SECOP II generará el “Número de contrato”, y preparará los nueve (9) formularios 

que conforman la información del contrato (ver la siguiente pantalla): 
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No modifique el campo “Número del Contrato” (por lineamientos de DG); en el campo “Objeto de 

contrato” digite el objeto para este contrato (apóyese en el archivo “datos del contrato.xlxs”; en la 

opción “¿Asociado a otro Contrato? elija “No”. Igualmente, llene los campos “Fecha de inicio de 

contrato” y “Fecha de terminación del contrato” (OJO: LOS DATOS DE ESTE BLOQUE NO PUEDEN 

SER MODIFICADOS POSTERIORMENTE!!!). 

En la opción “Liquidación” elija “No” (recuerde que los contratos de prestación de servicios no 

necesariamente se deben liquidar – Decreto 19 de 2012). 

En la opción “Obligaciones Ambientales” recomendamos elegir “Si” (completamos esta información 

digitando las mismas fechas de inicio y terminación de contrato). 

En la opción “Obligaciones pos consumo” recomendamos elegir “No”. 

En la opción “Reversión” recomendamos elegir “No”. 

En el aparte Información de la Entidad Estatal contratante deberá aparecer la información de la 

Unidad de Contratación. 
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Seguido aparece la Información del Proveedor contratista dar click en el botón “Seleccionar” (es 

allí donde se busca el nombre del proveedor/contratista, previamente registrado en SECOP II). 

 

Una vez dada la opción “Seleccionar” el CASA recomienda consultar por el número de cédula; 

selecciónelo y dé click en el botón “Agregar”. 
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En el campo “Cuenta Bancaria del proveedor” se debe verificar se encuentren registrados los datos 

del proveedor; en caso de no encontrase la información, usted como usuario comprador puede 

agregarla o contactar al proveedor/contratista para que de manera inmediata registre dichos datos. 

Recuerde que si no posee dicha información el contrato no puede registrarse. 
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Una vez agregado dar click en el botón “Guardar” (OJO: no dar click en el botón “Confirmar” hasta 

finalizar los primeros 7 formularios del contrato). Luego de click en el botón “ > “. 

En el formulario 2. Condiciones indique: 

En el aparte Condiciones ejecución y entrega recomendamos  

En el campo “Condiciones de entrega” elegir “Transporte Incluido”  

Diligenciar nuevamente las “Fechas de Inicio de ejecución (estimada)” y “Fecha fin de 

ejecución (estimada)” y 

En la opción “Contrato puede ser prorrogado” - el CASA recomienda elegir “Si” (recuerde 

no exceder la vigencia actual). “Fecha de notificación de prorrogación” (el CASA 

recomienda 1 día antes de la fecha de terminación del contrato). 

En el aparte de Configuración financiera - Configuraciones generales” recomendamos:  
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En el campo “¿Se requieren emisiones de códigos de autorización?” dejar por defecto “No” 

En el aparte de Configuración financiera – Garantías: 

Verificar las garantías solicitadas e incluir fecha de entrega: 

 

En el aparte Configuración financiera – Pago de anticipos, revise que la información cargada en el 

momento de crear el proceso sea correcta (fíjese en el plan de pagos). Si es necesario modificar o 

realizar algún ajuste, podrá hacerlo. 
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En el aparte de Condiciones de facturación y pago: 

En el campo “Forma de pago” seleccione “Abono en Cuenta”. 

En el campo “Plazo de pago de la factura” el CASA recomienda que seleccione “15 días” 
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En el aparte Comentarios del contrato, recomendamos colocar el siguiente comentario y el enlace 

(Link) del proceso: “Este contrato deriva del proceso: XXXXXXXX: ”(apóyese del archivo 

“datos_contrato.xlxs”). 

Nota: el procedimiento para copiar el enlace correcto es: 

Copie el enlace que aparece en la sección Escritorio➙Menú➙Procesos de la Entidad Estatal➙Expediente 

Pegue en una pestaña nueva del navegador; luego, copie el enlace que aparece en la pagina (por ejemplo): 

javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
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En el aparte Anexos del contrato el CASA recomienda adjuntar los siguientes archivos 

Documentos 
Privados 

documentos_privados.pdf 

Formato Único de Hoja de Vida (función 
pública), firmada.  
Declaración de Bienes y Rentas SIGEP o 
formato del DAFP firmada. 
Fotocopia del RUT, actualizado mínimo 
FEB-2013. 
Certificación de afiliación como 
independiente a salud y pensión - activo 
cotizante -, último recibo de pago de salud 
y pensión. 
Documentos de Experiencia (nombre, 
razón social y número de contacto, tiempo 
de servicio fecha de ingreso y egreso, 
funciones desempeñadas y sus periodos) 
Documento donde conste el número de la 
cuenta bancaría (de fecha no mayor a 90 
días). 
Certificado de aptitud ocupacional 
Vigente. 
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En el aparte Dirección de notificaciones verifique la dirección de la entidad estatal que viene 

predetermina de su Unidad de Contratación. 

En Municipio de ejecución del contrato debe crear una que indique en donde se prestarán los 

servicios (o buscarla) 

Luego de click en el botón “Guardar”. 

  



 
V. 2.0 

  15 de enero de 2020 

 
 Sena, Centro de Atención al Sector Agropecuario - Regional Santander  Pag. 53 

En el formulario 3. Bienes y Servicios deberá incluir el valor del contrato y dar click en el botón 

“Guardar”. 

 

En el formulario 4. Documentos del proveedor: 

El CASA recomienda no utilizar esta sección del Contrato, ya que desde el Area de Contratación se 

anexarán los documentos del CONTRATISTA. 

En el formulario 5. Documentos del contrato: 

Se debe adjuntar los documentos en la carpeta creada como “Carpeta del Contrato” dar click en la 

opción anexar, buscar, adjuntar y nuevamente anexar (apóyese en la subcarpeta que denominamos 

“documentos del contrato”). 

Archivo Nombre del archivo (en pdf) Contenido (cumplir estricto orden) 

Primer archivo oferta_cedula.pdf 
Oferta del contratista firmada dirigida al 
Subdirector de Centro (según modelo 
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publicado en el proceso, diligenciar el 
objeto y valor del contrato)  
Fotocopia cédula de ciudadanía, legible.  
opcional: Fotocopia Libreta Militar 
(cuando aplique) legible.  

Segundo archivo educación.pdf 

Documentos Académicos (Título 
profesional y certificaciones de estudio) - 
estudios son realizados en el exterior 
deben ser presentarlos con homologación 
del MEN. 

Tercer archivo antecedentes.pdf 

Copia tarjeta profesional o licencias 
cuando aplique.  
Certificado Antecedentes disciplinarios 
del Consejo o Colegio que regule la 
profesión.  
Certificado de antecedentes 
disciplinarios, fiscales, y judiciales, 
Certificado sistema registro nacional de 
medidas correctivas (SRNMC). 
Inscripción Agencia Pública de Empleo 
APE.  

Cuarto archivo lista_de_chequeo.pdf 

(“GTH_F_110_V02_LISTA_DE_CHEQUEO_
VERIFICACIÓN_DE_DOCUMENTOS.xlsx” - 
debidamente diligenciado, firmado y 
escaneado) 

Quinto archivo idoneidad.pdf 
(debidamente diligenciado, firmado y 
escaneado) 

Sexto archivo 
(solo para los 
instructores de 
bilingüismo) 

certificación_mcer.pdf 

Nivel de lengua mínimo B2 de acuerdo al 
MCER. Los exámenes admitidos deben 
corresponder a la lista de exámenes 
aprobados por la NTC5580 - 2011 
(Icontec-Men), tener una vigencia de 2 
años, corresponder a las 4 habilidades de 
dominio de lengua (Comprensión oral, 
Comprensión escrita, Producción oral, 
Producción escrita) 
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Busque y anexe cada documento a la plataforma del SECOP II. 
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Cuando termine de cargar los documentos, dé click en botón “Guardar” y luego dé click en el botón 

“ > “ (siguiente). 
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Pasará al formulario 6.  Información Presupuestal: 

En el aparte Asignaciones para el seguimiento, busque a los usuarios Ordenador del Gasto y 

Supervisor del Contrato como se muestra a continuación: 

Dar clik en el ícono con forma de “lupa” y aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Cheque la casilla junto al nombre del usuario y de click en el botón “Agregar”. 

Repita esto para encontrar al Supervisor (OJO: la designación del Supervisor solo se puede realizar 

con el Usuario Ordenador del GASTO). 

 



 
V. 2.0 

  15 de enero de 2020 

 
 Sena, Centro de Atención al Sector Agropecuario - Regional Santander  Pag. 58 

 

En el aparte de Información Presupuestal (esto ya viene cargado – la información la arrastra desde 

el Proceso): 

En la opción “Plan Marco para la Implementación del Acuerdo de Paz o asociado al 

Acuerdo de Paz” elija “No” (viene por defecto) o cámbiela de acuerdo al Proyecto y lo 

establecido en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 

En el campo “Destinación del gasto” elija “Inversión” si es para los centros de formación 

(recuerde revisar el CDP) --- Esto varia para los contratos de las Regionales. 

En el campo “Fuente de los recursos” elija “Presupuesto nacional/territorial” (revise en el 

CDP la fuente de los recursos. 

En el “Código BPIN” diligencie el código según Rubro Presupuestal – apoyese en el archivo 

“datos del proceso.xlsx” (esto es obligatorio). 

Dé click en el botón “Validar BPIN”, luego “Aceptar” y aparecerá Validado (aviso verde), 

como lo muestra la imagen. 
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Lo demás debería estar bien diligenciado (por defecto la plataforma SECOP II carga la información). 

Dé click en el botón “Guardar”. 

OJO: En este momento debería revisar la información de los formularios 1-2-3-4-5-6, y si todo está 

CORRECTO, dar click en el botón “Confirmar”, seguidamente le aparecerá la siguiente pantalla: 
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Verifique el valor total del contrato y si está de acuerdo, chequee la casilla junto al texto “Acepto el 

valor del contrato” de click en el botón “Confirmar”; seguidamente le aparecerá una pantalla como 

esta: 
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De click en el botón “Enviar al proveedor” seguidamente le mostrara una pantalla como la siguiente: 
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Fíjese en que el Estado del contrato cambió a “En revisión del Proveedor”. 

 

Nota: Ahora debemos esperar a que el proveedor/contratista, dentro de la fecha límite que le 

hemos anunciado, a través de su usuario de SECOP II, revise el contrato y luego acepte el contrato. 
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4. VERIFICACION DE LA OFERTA  

El usuario verificador (funcionario SENA que verifica que los documentos del proveedor están 

completos y correctos) recibirá un mensaje con el número de proceso después de que el 

proveedor/contratista realice el proceso “ACEPTAR” en la plataforma el contrato. Este mensaje 

puede demorarse un poco, la recomendación es estar consultando en la plataforma, así: 

Después de loguearse en la plataforma del SECOPII, el usuario verificador (funcionario Sena), debe 

entrar al proceso haciendo click en el número del proceso en una pantalla como esta: 

 

Luego aparecerá la siguiente pantalla: 
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De click sobre el número de Referencia del contrato, que lo llevará a una pantalla como la siguiente: 
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En el caso de que se haya aplicado esta guía, los documentos cargados deben estar correctos y 

completos. El usuario verificador procederá a dar click en el botón “Enviar para aprobación” y 

aparecerá una pantalla como la siguiente. 
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Allí se debe dar click en el botón “Confirmar”, deberá aparecer una pantalla como la siguiente: 
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Aquí se debe esperar que el usuario Ordenador del Gasto “Apruebe el Contrato”. 
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5. APROBACION DEL CONTRATO. 
 

Después de loguearse, el usuario “Ordenador del gasto” tendrá una Nueva Tarea 

 

Al dar click sobre el link de la Tarea, la aplicación que lo llevará a una pantalla como esta: 
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Si todo está correcto, se debe dar click en el botón “Aprobar” y deberá aparecer una pantalla como 

la siguiente (fíjese en el aviso en verde): 
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Con estos pasos, concluimos la elaboración del contrato en el SECOP II. 
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6. TAREAS QUE SIGUEN 

Posterior a la aprobación del contrato por parte del Ordenador del Gasto (según Colombia Compra 

Eficiente esto hace las veces de firma digital), usted no debe olvidar: 

Para perfeccionar el contrato: 

 Enviar un CI por radicar al área de presupuesto, para el registro presupuestal en el 

aplicativo SIIF; luego escanee este Registro Presupuestal y cárguelo en el SECOP II 

formulario 6. Información presupuestal, aparte Compromiso Presupuestal de gastos. 

 Solicitar al Proveedor (contratista), la expedición de la póliza de conformidad con las 

condiciones establecidas en el contrato, firmar la póliza y cargarla escaneada con el 

soporte de pago a través del usuario proveedor (Contratista) al SECOP II. Una vez 

cargada el contratista debe diligenciar los datos solicitados por la plataforma dar click 

en “Confirmar” y “Publicar”, luego de esto, llegará una alerta para verificación y 

aprobación de la garantía. 

 Adelante el trámite de afiliación de ARL para este contratista. 

Para iniciar la ejecución del contrato: 

 Elaborar el Acta de inicio, firmarla y publicarla en la plataforma del SECOP II – 

formulario 7. Ejecución del Contrato. 

Por último, tenga en cuenta los artículos 7 y 8 del decreto 103 de 2015 (Artículo 7°. Publicación de 

la información contractual. De conformidad con el literal (c) del artículo 3° de la Ley 1150 de 2007, 

el sistema de información del Estado en el cual los sujetos obligados que contratan con cargo a 

recursos públicos deben cumplir la obligación de publicar la información de su gestión contractual 

es el Sistema Electrónico para la Contratación Pública (Secop). Los sujetos obligados que contratan 

con cargo a recursos públicos deben publicar la información de su gestión contractual en el plazo 

previsto en el artículo 19 del Decreto 1510 de 2013, o el que lo modifique, sustituya o adicione. Los 

sujetos obligados que contratan con recursos públicos y recursos privados, deben publicar la 

información de su gestión contractual con cargo a recursos públicos en el Sistema Electrónico para 

la Contratación Pública (Secop). Artículo 8°. Publicación de la ejecución de contratos. Para efectos 

del cumplimiento de la obligación contenida en el literal g) del artículo 11 de la Ley 1712 de 2014, 

relativa a la información sobre la ejecución de contratos, el sujeto obligado debe publicar las 

aprobaciones, autorizaciones, requerimientos o informes del supervisor o del interventor, que 

prueben la ejecución del contrato. El Artículo 19. del Decreto 1510 de 2013 señala - Publicidad en el 

Secop. La Entidad Estatal está obligada a publicar en el Secop los Documentos del Proceso y los actos 

administrativos del Proceso de Contratación, dentro de los tres (3) días siguientes a su expedición. 

La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del Proceso de Contratación. Los documentos 
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de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados en el Secop. 

La Entidad Estatal está obligada a publicar oportunamente el aviso de convocatoria o la invitación 

en los Procesos de Contratación de mínima cuantía y el proyecto de pliegos de condiciones en el 

Secop para que los interesados en el Proceso de Contratación puedan presentar observaciones o 

solicitar aclaraciones en el término previsto para el efecto en el artículo 23 del presente decreto. 

Por ello, toda novedad, cuenta, pago etc.., deberá ser cargada en el formulario 7. Ejecución del 

Contrato. 

Las modificaciones, adiciones, suspensiones, prorrogas y similares, deberán cargarse 

oportunamente en el formulario 8. Modificaciones del Contrato. 

Igualmente, cualquier incumplimiento se debe registrar mediante el formulario 9. Incumplimientos. 
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