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El presente manual estara sujeto a los cambios de la Legislation National en la materia, asi 
como a las modificaciones de procedimientos y de competencias que se produzcan.

EL MANUAL DE CONTRATAClON es una herramienta basica interna, se constituye en un 
instrumento para: (i) establecer la forma como opera la Gestion Contractual del Institute e (ii) 
informar a los participes del Sistema de Compra Publica la manera en que funciona la Gestion 
Contractual al interior del Institute; Io cual se debe adoptar de conformidad con las siguientes 
disposiciones legales:

Manual de Contratacion e Interventorfa 
(27/12/2024)

EL DECRETO 4170 DE 2011, SENALA:

“Articulo 2°. Objetivo de la Agenda Nadonal de Contratadon Publica -Colombia 
Compra Eficiente-. La Agenda Nadonal de Contratadon Publica -Colombia Compra 
Eficiente-, como ente rector, tiene como objetivo desarrollar e impulsar pollticas 
publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes 
en los procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor 
eficiencia, transparencia y optimizacidn de los recursos del Estado.

Articulo 3°. Funciones. La Agenda Nadonal de Contratacion Publica -Colombia 
Compra Eficiente- ejercera las siguientes funciones:
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El Institute de Deportes y Recreation del Municipio de San Gil - INDERSANGIL, y en adelante 
se denominara el Institute y/o el INDERSANGIL adopta el manual de contratacion que regira a 
partir de la fecha, en todo proceso de contratacion, el cual se realizara aplicando las 
disposiciones del estatuto general de contratacion publica Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, 
Ley 1474 de 2011, Decreto reglamentario 1082 de 2015 y la Ley 1882 de 2018, Ley 2022 de 
2020 y demas normatividad aplicable, y tiene por objeto la adoption de una herramienta que 
unifique y facilite la aplicacion adecuada de las normas y procedimientos de contratacion estatal 
para el Institute, con el fin de ejercer la funcion contractual dentro de los principios que la 
regulan: selection objetiva, eficacia, eficiencia, economia, buena fe, promotion de la 
competencia, rendition de cuentas, manejo del riesgo, publicidad, transparencia, planeacion, 
responsabilidad, sostenibilidad e innovation, igualdad, integridad y demas principios de la 
funcion administrative y de la contratacion estatal.

Sera guia y modelo para orientar y determinar pautas y directrices en procura de estandarizar 
procedimientos, criterios, tiempos y requisites que se deberan considerar para adelantar los 
diferentes procesos de contratacion, atendiendo la politica de austeridad del gasto publico, las 
pollticas de transparencia, eficiencia y anticorrupcion atendidas por la entidad en cada vigencia 
fiscal.

Recreacion
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1.

3.

4.

EXPEDICION MANUALESDE DEPARA LA
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LA CIRCULAR UNICA EXTERNA VERSION 3 - DICIEMBRE 27 DE 2023, SENALA:

“Los manuales y guias expedidos por Colombia Compra Eficiente son herramientas de 
orientacion, que establecen procedimientos para el uso del SECOP e incorporan buenas 
practicas en su uso. Las entidades pueden utilizar estas herramientas para su actividad 
contractual.” (negrilla fuera de texto)

Manual de Contratacion e I nte event or fa 
(27/12/2024)

EL ARTICULO 2.2.1.2.5.3 DEL DECRETO 1082 DE 2015, QUE SENALA:

“Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de contratacion. Las Entidades Estatales deben contar 
con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el 
efecto senale Colombia Compra Eficiente”.

SAN GIL
Fecha: 29/02/2024

5. Absolver consultas sobre la aplicacion de normas de caracter general y expedir 
circulares externas en materia de compras y contratacion publica.”

Institute de
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EL DECRETO 1082 DE 2015, SEN ALA:

“Articulo 2.2.1.2.5.2. Estindares y documentos tipo. Sin perjuicio de la funcion 
permanente que el Decreto-Ley 4170 de 2011 le asigna, Colombia Compra Eficiente 
debe disenar e implementarlos siguientes instrumentos estandarizados y especializados 
por tipo de obra, bien o servicio a contratar, asi como cualquier otro manual o guia que 
se estime necesario o sea solicitado por los participes de la contratacion publica:

Manuales para el uso de los Acuerdos Marco de Precios.

2. Manuales y guias para: (a) la identificacion y cobertura del Riesgo; (b) la 
determinacidn de la Capacidad Residual para los contratos de obra publica dependiendo 
del valor de los mismos; (c) la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de 
Adquisiciones; y (d) el uso del Clasificador de Bienes y Servicios.

Pliegos de condiciones tipo para la contratacion.

Minutas tipo de contratos".

LINEAMIENTOS GENERALES 
CONTRATACION.
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Actualmente la Agenda Nadonal para la Contratadon Publica Colombia Compra Eficiente ha 
emitido la Guia G-EEREC-01- Guia para las entidades estatales con regimen especial de 
contratadon y la Guia LGEMC-01 - Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales 
de Contratadon en la cual se imparten recomendaciones y directrices para la formulacion de 
manuales de contratadon en las entidades Estatales, las cuales han sido retomadas e 
incorporadas en el presente manual.

NOTA: Colombia Compra Eficiente, en virtud del Decreto 4170 de 2011, tiene el deber de 
expedir directrices en materia contractual, que generen buenas practicas en la participacion de 
los oferentes en la busqueda de la transparencia.

2. ALCANCE.
El Manual de Contratadon, debera ser observado y acatado por todos los servidores publicos 
que presten sus servicios en las diferentes dependencias del Institute en el desarrollo de su 
actividad contractual, el cual contiene los procedimientos para desarrollar la gestion contractual, 
asi como las actividades que deben llevarse a cabo respecto de la vigilancia y control de los 
contratos celebrados.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

1. OBJETIVO.
Ofrecer un instrumento practice para facilitar la gestion contractual al interior del Institute y sirve 
de guia para conocimiento, informacion y consulta de todos los participes de la gestion 
contractual.

SAN GIL
Fecha:29/02/2024

3. GLOSARIO.
A continuacion, se definen una serie de conceptos o terminos que son de frecuente utilizacion 
en el presente manual o dentro de los procesos de contratacion:

❖ ACTA. Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante 
una reunion, audiencia, comite, sesion o mesa de trabajo. Debe contener los nombres, 
cargos y/o grados de las personas que asistan a la reunion y ser firmada por todos los 
intervinientes.

❖ ACTA DE INICIO. Documento suscrito por el Supervisor y/o Interventor, segun el caso, 
y el Contratista, en el cual se estipula la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucion del 
Contrato y, por ende, comienza a contarse el plazo para el cumplimiento reciproco de 
las obligaciones adquiridas.

♦:* ACTA DE SUSPENSION. Documento suscrito de comun acuerdo por el Contratista, el 
Supervisor y/o Interventor y el ordenador del gasto que hace constar la suspension total 
o parcial del Contrato o de alguna (s) de sus obligaciones, en el cual se dejara constancia

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@iiidersangil.gov.coin —
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❖

❖

❖

❖

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACI6n. Manifestacion de voluntad a traves de 
la cual se selecciona el Proponente que haya presentado la oferta mas favorable para el 
Institute, que obliga tanto al institute como al adjudicatario.

La suspension del Contrato procede cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito 
o de interes publico impidan, temporalmente, cumplir el objeto de las obligaciones a 
cargo de las partes, de modo que las prestaciones convenidas no pueden hacerse 
exigibles mientras perdure la medida y, por Io mismo, el termino o plazo pactado no corre 
durante la vigencia de la suspension.

En ningun caso la suspension que se pacte entre las partes podra ser definitiva o 
indefinida, pues en todos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicion cuyo 
vencimiento o cumplimiento reanude la ejecucion del Contrato.

ADICION. Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones 
estipuladas inicialmente en el clausulado del respective contrato. Como indica la 
definicion gramatical del termino, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato 
inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes para 
continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion - la adicion no podra ser 
superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMMLV.

ADENDA: Es el instrumento mediante el cual la administracion puede, aclarar o modificar 
los pliegos de condiciones integrando con estos una totalidad. Las adendas una vez 
publicadas hacen parte del pliego de condiciones.

Por regia general, el Acto Administrative de Adjudicacion es irrevocable; no obstante, si 
dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del Contrato y su suscripcion 
sobreviene (i) una inhabilidad o una incompatibilidad o si (ii) se demuestra que el acto se 
obtuvo por medios ilegales, se podra revocar.
Lo propio procedera cuando el adjudicatario no suscriba el Contrato correspondiente 
dentro del termino dispuesto en el Cronograma previsto en los Documentos del Proceso.

de: (i) la fecha de suspension; (ii) las circunstancias que dieron lugar a ella; (iii) el plazo 
o condicion cuyo vencimiento o cumplimiento permitira reanudar la ejecucion del acuerdo 
de voluntades; (iv) la constancia del eventual ajuste de las garantias; y (v) los demas 
aspectos que se consideren pertinentes, especialmente, reservas o salvedades del 
Instituto relacionadas con los hechos que motivaron la suspension.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

AMPLIACION: Hace referenda a una extension en el tiempo que inicialmente se habia 
acordado para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacion contractual no

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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❖

❖

❖

❖

❖

❖

ANTICIPO: Es una suma de dinero que entrega la Entidad al contratista a titulo de 
prestamo que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la 
finalidad del anticipo esfinanciarel objeto contractual. Para que proceda debe efectuarse 
un estudio tecnico del contrato que justifique tai entrega, este anticipo debe ser 
amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) 
del valor del respective contrato.

ASIGNACldN DEL RIESGO: Es el senalamiento que hace de la parte contractual que 
debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como 
riesgo previsible, asumiendo su costo.

AUDIENCIA PUBLICA: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, 
asi como a pronunciamiento de decisiones.

conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones tecnicas o circunstancias 
accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y tampoco implica adicion de 
recursos.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL. De acuerdo con el articulo 2 8 17 3 
del Decreto 1068 de 2015, es “la operacion mediante la cual se perfecciona el 
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que esta no sera

Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)
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ACTA DE LIQUIDACldN: Es el documento suscrito por quienes suscribieron el contrato, 
el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista; Es la actuacion mediante la cual 
se realiza un balance final o un corte definitive de las cuentas para dar finiquito y paz y 
salvo a la relation negocial, determinando si existen prestaciones, obligaciones o 
derechos a cargo o en favor de cada una de las partes, como tambien para arribar a 
conciliationes o transacciones, para de esta forma, definir quien le debe a quien y 
cuanto.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. De acuerdo con el articulo 
2.8.1.7.2 del Decreto 1068 de 2015, es “el documento expedido por el jefe de 
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion 
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuntion de compromisos. Este 
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el 
compromiso y se efectua el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los 
organos deberan llevar un registro de estos que permita determinar los saldos de 
apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades”.
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❖

❖

❖

❖

❖

♦♦♦

LANCES VALIDOS: Propuestas de precio que superan el margen minimo de diferencia.❖

❖

LANCES: Propuestas de precio presentados presencial o electronicamente durante el 
certamen de la subasta.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@mdersangil. gov.co;
jiiridica@indersaiigil.gov. com

CESION: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un 
contrato, en un tercerc, la cual solo procedera previa aprobacion escrita por parte de la 
entidad.

desviada a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el 
plazo de las prestaciones a las que haya lugar”.

CONTRATISTA. Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, 
consorcio o union temporal, que se obliga con el Institute a prestar un servicio, 
suministrar un bien o construir una obra a cambio de una contraprestacion.

DECLARACION DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que 
resulta de la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes 
cumplio con los factores de escogencia y condiciones tecnicas minimas exigidas en el 
pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha 
declaration solo procede por motives o causas que impidan la escogencia objetiva. Se 
declara por acto administrative que exprese tiara y detalladamente las razones o 
motivos.

INTERVENTOR: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina la 
ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o, por el contrario, 
cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y 
sancionar a los contratistas incumplidos.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales que 
tienen por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes 
a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares. Articulos 14 y 
siguientes de la Ley 80 de 1993.

CONTRATO. Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la entidad y una 
persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones de dar, 
hacer o no hacer a cargo de las partes contratantes.

SAN GIL
Fecha: 29/02/2024
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❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@jndersangil.gov.co;
juridica@iiidersangil.gov.com

DIAS CORRIENTES O CALENDAR!©: Es cualquier dia del calendario, sin tener en 
cuenta si se trata o no de un dia habil.

DIAS HABILES: Son los dias comprendidos entre los lunes al viernes de cada semana, 
excluyendo de estos, los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

EJECUCION: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el 
acta de inicio.

ESTIMACldN DEL RIESGO: Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel 
de impacto del riesgo que ha sido tipificado, en terminos monetarios o porcentuales 
respecto del valor del contrato.

GESTI6N CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, 
organizacion, control, ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacion de una 
Entidad Estatal

GESTI6N ESTRATEGICA: Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica 
publica que cada Entidad Estatal debe llevar a cabo conforme con su Objetivo Misional.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la 
comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion 
adelantados por la entidad.

DELEGACldN: Figura Juridica mediante la cual el Alcalde transfiere a un colaborador 
suyo, del nivel directive, la competencia que tiene para un determinado asunto.

GARANTIA: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el 
cumplimiento de las obligaciones que este adquiere dentro del proceso contractual. Las 
garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento 
de sus obligaciones son:
1. Contrato de seguro contenido en una poliza.
2. Patrimonio autonomo.
3. Garantia Bancaria.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a traves del cual el 
interventor o el supervisor del contrato da cuenta la entidad sobre las situaciones que se 
presenten durante la ejecucion del contrato.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)
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❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

❖

NOTIFICACION: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los 
interesados en la decision.

PROPUESTA: Se entiende por tai la oferta de negocio juridico presentada por un 
proponente dentro de un proceso de seleccion.

OBRA PUBLICA: Trabajo de construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, 
para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

OTRO SI: Si bien este rotulo no tiene soporte legal, el hecho de denominarlo asi, entrana 
una modificacion, la cual puede cambiar una adicion en tiempo, en el valor o en cualquier 
clausula del contrato. No obstante, se aclara que tambien puede denominarse como 
adicion en tiempo o adicion en dinero, o en ultima modificacion al contrato.

PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a 
traves de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromises 
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

PAGO ANTICIPADO: Es un pago partial del valor contratado y son propiedad del 
contratista, razon por la cual este dispone totalmente de la administration y manejo de 
los mismos.

PLIEGO DE CONDICIONES: Acto administrativo de caracter general mediante el cual 
la entidad, en forma previa y unilateral, establece las reglas tiaras y objetivas para 
determinar la necesidad de servitio que se pretende satisfacer, en ejercicio de una 
planeacion debida.

MANUAL DE CONTRATAClON: Documento que establece y da a conocer a los 
participes del Sistema de Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que cada 
Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual.

MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento mediante el cual la entidad 
procedera a escoger a los contratistas conforme a los criterios y causales establecidos 
en la ley (Licitation publica, seleccion abreviada, concurso de meritos, minima cuantia y 
contratacion di recta).

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

PRORROGA: Consiste en la ampliation del plazo de ejecucion inicialmente previsto en 
el contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos 
requisites de perfeccionamiento y ejecucion del contrato initial.
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Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)

SANGH.
Fecha:29/02/2024

❖ REGISTRO UNICO DE PROPONENTES - RUP: Este requisite se debe exigir a quien 
desea contratar con el Estado ya sea como proveedor, constructor o consultor, 
especificamente en los contratos de menor cuantia en adelante. Estan exentos de este 
requisite los senalados en el inciso segundo del articulo 221 del decreto ley 19 de 2012. 
En dicho registro constara la informacion relacionada con la experiencia, capacidad 
juridica, financiera y organizacion del proponente y su clasificacion.

❖ SECOP: (Sistema Electronico para la Contratacidn Publica). El Portal Unico de 
Contratacidn se constituye como la Ease Informativa del Sistema Electronico para la 
Contratacidn Publica - SECOP, de acuerdo con Io dispuesto por el Articulo 3 de la Ley 
1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario 1082 de 2015. Se trata de un sistema 
electronico que permite la consulta de informacion sobre los procesos contractuales que 
gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al Regimen de Contratacidn 
establecido en el Estatuto General de Contratacidn, como las que voluntariamente 
coadyuvan a la difusidn de la actividad contractual.

❖ RIESGO PREVISIBLE: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza 
del contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la 
estimacidn y asignacidn de los riesgos previsibles, asi como su tipificacidn.

❖ RUBRO O POSICldN PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto a la cual 
afecta especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

❖ RIESGO IMPREVISIBLE: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su 
prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

❖ VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Establecidas de 
conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas 
preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacidn. Es obligacidn de 
las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a cualquier

❖ URGENCIA MANIFIESTA: Es la situacidn extraordinaria que se genera cuando la 
continuidad de la operacidn exige el suministro de bienes, la prestacidn de servicios o la 
ejecucidn de obras en forma inmediata, o cuando se presenten situaciones 
excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se precise conjurar una 
fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declara mediante acto administrativo motivado.
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NATURALEZA JURIDICA.

MISlON.

VISION.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

proceso de contratacion, para Io cual se debe suministrar toda la informacion y la 
documentacion pertinente que no este publicada en la pagina Web de la entidad.

El Institute de Deportes y Recreacion del Municipio de San Gil - INDERSANGIL, es uun 
establecimiento publico, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio 
independiente1.

De conformidad a las funciones propias del Institute de Deportes y Recreacion del Municipio de 
San Gil - INDERSANGIL, la planta de empleos adoptada mediante Resolucion N° 002-2021 su 
estructura organizacional es la siguiente:

Los terminos no definidos en este Manual deben entenderse de acuerdo con su significado 
natural y obvio.

4. INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACI6N DEL MUNICIPIO DE SAN GIL - 
INDERSANGIL

En el ano 2030, el Institute de Deportes y Recreacion del Municipio de San Gil - INDERSANGIL, 
tiene por objeto planear, programar, ejecutar y hacer seguimiento y control a las actividades 
deportivas y recreativas, asi como aquellas sobre el uso del tiempo libre, conforme a las 
necesidades detectadas. Fomentar la practica del deporte y su difusion, coordinar el desarrollo 
de programas y proyectos con los diferentes organismos deportivos y tendra a su cargo la 
administracion, mantenimiento, construccion, y adecuacion de los escenarios deportivos 
entregados al municipio para su administracion. Asi mismo, apoyar el deporte escolar y popular.
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1 Resolucion N° 001-2021; Decreto N° 100-12-147-2021.
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Somos un institute encargado de generar y fomentar espacios para la recreacion, el deporte, la 
actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre de toda la comunidad Sangilena 
mejorando la calidad de vida de todos los habitantes, aplicando valores de sana competencia, 
promoviendo el buen uso de sus escenarios deportivos y manteniendo una sana relation con 
el medio ambiente.
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Hustracion 1. Estructura administrativa

r
Direccidn general

1

Fuente: Pagina Web INDERSANGIL2

REGIMEN JURIDICO APLICABLE

Junta Directiva

La contratacion del INDERSANGIL gira alrededor del Director, como lider del proceso 
contractual, cumpliendo con las siguientes funciones:

Los contratos que celebre el Institute de Deportes y Recreacion del Municipio de San Gil - 
INDERSANGIL, se regiran por el estatuto general de la contratacion publica establecido por la 
Ley 80 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

■ Adelantar los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes, servicios y obras 
demandados por la Entidad, y vigilar porque estos se lleven a cabo con el cumplimiento 
de las normas legales vigentes.

■ Preparar los actos administrativos por incumplimiento de las obligaciones de los 
contratistas, previa solicitud del supervisor del contrato.

■ Verificar y efectuar el tramite previo para el cobro de los riesgos asegurados en la 
contratacion cuando a ello hubiere lugar.

5. DELEGACION CONTRACTUAL.
De conformidad con la estructura del Institute, la actividad contractual esta bajo la direccidn del 
Director.

■ Controlar y verificar la elaboration legal de los contratos y adelantar los tramites de su 
legalization.

Subdireccidn 
administrativa y 

financiera
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2 Pagina Web INDERSANGIL. https://indersanqil. gov, co/transparencia/orqaniqrama/ 
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■ Preparar y tramitar los ados administrativos, relacionados con el proceso contractual.

■ Expedir las certificaciones de los contratistas.

■ Presentar los informes que se requieran en relation con los asuntos a su cargo.

■ Las demas que correspondan con la naturaleza de la dependencia.

■ Aplicar metodos y procedimientos de control intemo que garanticen la calidad, eficientia 
y eficacia en la gestion y operation de la dependencia a su cargo.

Email: director@indcrsangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.coin

Toda la gestion contractual del Institute parte de un ejercicio obligatorio de planeacion que 
pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contratacion y buscar el 
cumplimiento de los propositos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad.

NOTA: De acuerdo a la existentia de delegation dada por el Director, es necesario programar 
reuniones internas periodicos, a efectos de que el Director exija a cada delegatario informes 
acerca del uso de las funciones delegadas 3, con el fin de ejercer sobre ellos funciones de 
control y vigilantia sobre la actividad contractual, y asi, tener argumentos de defensa sobre la 
responsabilidad de que trata el numeral 5 del articulo 264 de la Ley 80 de 1993.

El proceso de adquisicion de bienes y servitios tiene tres (3) etapas claramente defmidas, que 
se surten en un orden logico y secuencial.

La etapa precontractual, en la que se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades 
necesarias para la correcta planeacion, identification de necesidades, analisis y estudios 
previos y de sector necesarios para su debida y completa definition. En esta misma etapa se 
encuentran todas las gestiones y tramites administrativos necesarios para lograr el fin 
propuesto, entendido como el contrato estatal, a traves del cual se materializa la colaboracion 
de los particulares o de las mismas entidades en la satisfaction del interes general.

Este principio consiste en que cada una de las etapas del proceso de adquisicion de bienes, 
obras y servitios estan enmarcadas en factores de eficientia dados por la calidad, la entrega

6. DE LA GESTI6N CONTRACTUAL Y DE SUS PROCEDIMIENTOS.
6.1. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

3 El articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, senala: “ART. 21. De la delegacidn y la desconcentracion para contratar. El articulo 12 de la Ley 80 de 
1993, tendra un inciso 2° y un paragrafo del siguiente tenor: “(...). En ningun caso, los jefes y representantes legales de las entidades estatales 
quedaran exonerados porvirtud de la delegacidn de sus deberes de control y viqilancia de la actividad precontractual y contractual."
4 El numeral 5 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, senala: “5. La responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad contractual y la de 
los procesos de seleccion sera del jefe o representante de la entidad estatal quien no podra trasladaria a las juntas o consejos directives de la 
entidad, ni a las corporaciones de eleccion popular, a los comites asesores, ni a los organismos de control y vigilancia de la misma.”
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Asi mismo, en el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del decreto 1082 de 2015, senala:

El objeto de la contratacion a realizar.
La modalidad de selection que corresponda a la contratacion.
El Cronograma.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersaiigil.gov.com

Veamos, en el numeral 1 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, establece:
“De la estructura de los procedimientos de seleccion”: 1. (..J De conformidad con Io 
previsto en el numeral 12 del articulo 25 de esta ley, la resolution de apertura de be estar 
precedida de un estudio realizado por la entidad respectiva en el cual se analice la 
conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacion a los planes de inversidn, de 
adquisicion o compras, presupuesto y ley de apropiaciones, segun el caso. Cuando sea 
necesario, el estudio debera estar acompanado, ademas, de los disehos, pianos y 
evaluaciones de pre factibilidad o factibilidad ( . .).

De otro lado, pretende evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un contrato, 
su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion. La actividad de planeacion parte 
por identificar, programar y ejecutar las actividades programadas en el Plan Anual de 
Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de 
planeacion, necesario para cada contratacion.

oportuna de la informacion y la realizacion de cada etapa conforme los cronogramas o plazos 
previstos para su ejecucion.

1.
2.
3.
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El articulo 87 de la ley 1474 de 2011, senala:
‘‘ART. 87. Maduracion de proyectos. El numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 
quedara asi:
12. Previo a la apertura de un proceso de seleccion, o a la firma del contrato en el caso 
en que la modalidad de seleccion sea contratacion directa, deberan elaborarse los 
estudios, disenos y proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones, segun 
corresponda.
Cuando el objeto de la contratacion incluya la realizacion de una obra, en la misma 
oportunidad senalada en el inciso primero, la entidad contratante debera contar con los 
estudios v disenos que permitan establecer la viabilidad del proyecto ysu impacto 
social, economico yambiental Esta condition sera aplicable incluso para los contratos 
que incluyan dentro del objeto el diseno."

“Articulo 2.2.1.1.2.1.5. Ado administrative de apertura del proceso de 
seleccion. La Entidad Estatal debe ordenar la apertura del proceso de seleccion, 
mediante ado administrativo de carader general, sin perjuicio de Io dispuesto en las 
disposiciones Especiales para las modalidades de seleccion, previstas en el capitulo 2 
del presente titulo.
El acto administrativo de que trata el presente articulo debe senalar:
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DE LAS BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL - PLANEACION.

Results conveniente recoger algunas recomendaciones practicas que permitan a los diferentes 
intervinientes de la fase contractual optimizar sus actividades o gestiones contractuales en 
procura de desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicion de bienes y 
servicios.

Segun dicho documento,

"El instrumento de planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacion 
inicie con todas las garantias de transparencia e integridad. Por eso la planeacion debe 
ser una constante en la gestion contractual.

La institucionalizacion de las prdcticas mediante normas expedidas por el ente territorial 
permite garantizarla sostenibilidad a pesarde los cambios de Gobierno, aunque tambien

Los insumos tecnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompanados de las 
autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion, y cuando el contrato incluye 
diseno y construccion, debera incluir los documentos tecnicos para el desarrollo del proyecto. 
Igualmente se debera realizar el analisis necesario para conocer el sector relative al objeto del 
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizational, 
tecnica, y de analisis de riesgo y si este contrato contribuye al logro de las metas (indicadores 
y actividades) establetidas en el Proyecto de Inversion y justificar la manera en como Io hace.

De conformidad al ibidem, la Gestion del Asesor de contratacion, previo insumo entregado por 
las oficinas gestoras que requiera el bien, servicio u obra, elaborara el insumo tecnico o estudio 
previo cuando corresponda de acuerdo a las necesidades que tenga, a traves de un formato de 
remision establecido para ello. Esta debera establecer el objeto, el alcance y el tipo de 
contratacion segun los criterios adoptados. Adicionalmente, se debera establecer el monto, el 
horizonte y la forma de pago del contrato a celebrar, asi como los riesgos y los controles que 
se deben implementar durante la ejecucion del contrato.
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5 Articulo 6 de la ley 1882 de 2018, Adicionese un paragrafo al articulo 8° de la Ley 1150 de 2007, el cual quedara asi: “(...) 
Paragrafo. No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de Pliego de 
Condiciones”.
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4. El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y retirar los pliegos de 
condiciones y los estudios y documentos previos.
5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas 
organicas correspondientes5
7. Los demcis asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las 
modalidades de selection”.
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Por Io anterior,

i. Establecer la competencia legal para adelantar dicha contratacion.

c) En las solicitudes de procesos contractuales, es recomendable que los servidores publicos 
que apoyen la gestion contractual en las diferentes dependencias, tengan en cuenta los 
siguientes aspectos:

a) Cada dependencia debe definir de manera Clara los bienes, obras y servicios, y las 
necesidades que se ha identificado y los posibles codigos de los bienes y servicios que pod nan 
suplir la necesidad, asi mismo, organizar un cronograma para la elaboracion y actualizacion del 
Plan Anual de Adquisiciones. Adicionalmente, cuando la dependencia cuente con Proyecto de 
Inversion, esta debera tener en cuenta las actividades, productos e indicadores de producto y 
como contribuye la contratacion del bien, servicio u obra al logro de los mismos.

b) Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta el 
marco juridico que regula el bien, servicio u obra a contratar, con el fin de identificar, de 
antemano, las posibles condiciones que se requeriran a Io largo del proceso.

depende de que la sociedad civil sea perseverante en exigirla continuidad de las pollticas 
exitosas que permitieron recuperar su confianza’6.
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6 Programa de las Naciones Uni das para el Desarrollo (PNUD), Buenas Practicas de Transparencia en la Gestion Contractual, pagina 98.
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iii. Identificar de manera Clara y precisa el objeto a contratar y en que contribuira la 
contratacion al logro de indicadores del Proyecto de Inversion cuando aplique.

iv. Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el 
analisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto 
comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, asi como 
las demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia en la 
contratacion a fin de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan 
afectar el proceso contractual.

v. En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las personas 
naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento de responder no

ii. La oficina gestora que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y 
antes de adelantar cualquier tramite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones 
a fin de establecer que la contratacion este alii prevista y que existen recursos o 
suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

| Codigo: APO-GA-FOOl



Pagina 20 de 85Version: 02

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com

condicionen la cotizacion, coticen Io que efectivamente se le esta solicitando y las 
cotizaciones sean comparables entre si.

vi. Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentacion permanente, es 
importante que los funcionarios y/o servidores publicos encargados de la gestion 
contractual en las diferentes dependencias usuarias asistan a las capacitaciones 
programadas por la Direccion de Contratacion, con el objetivo ya sea de reforzar los 
conocimientos juridicos basicos necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir 
durante la elaboration de los estudios previos.

vii. Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion, 
teniendo en cuenta que debe ser una persona idonea y en capacidad de realizar la 
vigilancia y control del proceso, la cual podria ser el servidor publico que tenga el perfil e 
idoneidad.

Manual de Contratacion e Interventorfa 
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d) Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es necesario que se 
tengan en cuenta, entre otros, los principios de selection objetiva, libre concurrencia, asi:

1) Selection Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las 
condiciones de experiencia, capacidad finantiera y de organization de los proponentes debe 
ser adecuada y proportional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, asi como de 
posible cumplimiento por un numero plural de interesados en el proceso.

2) Libre Concurrencia: Al respecto se ha manifestado la Gorte Constitutional en Sentencia C- 
713/09 del 7 de octubre de 2009, con ponencia de la Honorable Magistrada Maria Victoria Calle 
Correa, asi:

“La libre concurrencia, entraha, entonces, la no discrimination para el acceso en la 
participation dentro del proceso de selection, a la vez que posibilita la competencia y 
oposicion entre los interesados en la contratacion. Consecuencia de este principio es el 
deber de abstencion para la administracion de imponer condiciones restrictivas que 
impidan el acceso al procedimiento de selection, por Io que resulta inadmisible la 
inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se encuentren 
autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia 
oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses economicos de la entidad 
contratante, en razon a que no permiten la consecution de las ventajas economicas que la 
libre competencia del mercado puede aparejar en la celebration del contrato”. (negrilla y 
subrayado fuera del texto).
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

k)

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jinidica@indcrsangil.gov.coni

La etapa contractual, que esta delimitada por el plazo de ejecucion contractual y que se 
resume en el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad

Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y Claras, que no induzcan a 
error a los proponentes; asi como plazos y terminos razonables para que cada una de 
sus etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y transparente.
Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes 
interesados al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de 
manera motivada.
Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo, 
cuando el objeto del proceso asi Io exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacion 
del servicio o de ejecucion de la obra. No se deben exigir visitas obligatorias como 
requisites de participacion en los procesos.
Cuando la naturaleza y objeto del proceso Io requieran, y aun cuando la modalidad de 
selection no Io exija, establecer en el desarrollo del proceso de contratacion audiencias 
de aclaracion al pliego de condiciones y revision de riesgos.
Al momento de realizar la evaluation de las ofertas se deben designar como comite 
evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a 
cabalidad y de manera correcta esta labor.
Los medios de comunicacion (Plataforma SECOP, Pagina Web, entre otros), con los 
proponentes y posibles interesados en el proceso de contratacion (Plan Anual de 
Adquisiciones, el Pliego de Condiciones, Invitaciones Publicas y demas Documentos del 
Proceso), seran los establecidos oficial e institucionalmente.
Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las Entidades Estatales cuentan con 
mecanismos como la interpretation, termination y modification unilateral del contrato, 
revision y ajuste de precios, suspension de contratos.
Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad 
Estatal quien tiene a su cargo la direction general y la responsabilidad de ejercer el 
control y vigilancia de la ejecucion del contrato.
No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre 
concurrencia, promotion a la competencia y selection objetiva.
Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican 
y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de selection objetiva, 
libre concurrencia y promotion a la competencia.
Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de acordar 
mecanismos alternatives de solution de conflictos.
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PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA
El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion util y temprana a los proveedores 
potenciales de la Entidad (INDERSANGIL), para que estos participen de las adquisiciones que 
se pretende satisfacer. El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a la 
Entidad identificar, registrar, programary divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; 
y (ii) disenar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permita 
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion. El Plan Anual de Adquisiciones se usa 
para identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la Entidad para compras y 
contratacion; como referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto; y para 
pronosticar la demanda de bienes y servicios de la Entidad durante el afio referido en el Plan. 
Segun el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, el Plan Anual de Adquisiciones es el 
plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de 
compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. De igual forma, dicho articulo, Io define 
como un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, 
publicar y actualizar.

ACTUAUZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA
Es un instrumento de planeacion contractual que permite a las Entidades Estatales identificar, 
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios. El Director en 
conjunto con la Subdireccion Administrative y Financiera debera elaborar el PAA para cada 
vigencia fiscal y se debera publicar a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal, en la 
plataforma del SECOP II7, y su respectiva actualizacion a mas tardar el 31 de julio de cada 
vigencia fiscal.
Las etapas para su elaboracion son:

PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
Los actores (Director, Junta Directiva y responsables de proyectos) de la gestion estrategica 
por parte del INDERSANGIL deben atender de manera responsable a la consecucion de los 
objetivos del Plan de Accion (articulation al Plan de Desarrollo Municipal), con Io cual analizaran 
las actividades de planeacion, coordination, organization, control, ejecucion y seguimiento de 
la gestion contractual.

tendientes a lograr el cumplimiento de las estipulaciones contractuales de cara a lograr la 
satisfaction de las necesidades previamente definidas.

La etapa post contractual o etapa de liquidation en la cual las partes, Entidad y contratista, 
cuando se trate de contratos con plazo de ejecucion diferido o cuando sean de ejecucion 
instantanea y en estos se estipule la liquidation, tendran un termino en el cual podran acordar 
los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y transactiones a que hubiere lugar con el fin 
de poner finiquitar las diferencias que con ocasion del contrato surjan.
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1. Preparacion del equipo.

2. Declaration estrategica.

3. Detalles de los bienes, obras o servicios.

4. Information para los proveedores.

5. Principales objetivos.

6. Advertencia.

7. Publication y actualization.

8. Formato.

C. COMITE EVALUADORES

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com

RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL
Son responsables de la gestion contractual del INDERSANGIL en la adquisicion de bienes, 
servicios y obra publica a traves de las diferentes modalidades de selection: (I) El ord,enador 
del gasto; (II) Los estructuradores de los procesos contractuales; (III) Los comites evaluadores; 
(IV) Supervisores e interventores designados vinculados a la entidad.

b. ESTRUCTURADORES DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES
Son los profesionales de planta y/o contratistas, que como su nombre Io indica, estructuran 
desde el punto de vista juridico, tecnico, financiero y economico las diferentes convocatorias 
publicas lideradas en la Entidad. Tienen a su cargo el diseno y elaboration de los documentos 
previos de cada proceso de acuerdo a su especialidad (Jundica, Tecnico o financiera).
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a. ORDENADOR DEL GASTO
El concepto de Ordenador del Gasto se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto. 
Ejecutar el gasto, significa que, a partir del programa de gastos aprobado - limitado por los 
recursos aprobados en la ley de presupuesto, se decide la oportunidad de contratar, 
comprometer los recursos y ordenar el gasto, funciones que atanen al Ordenador del Gasto. 
Conforme a la anterior definition y de acuerdo a la delegation efectuada por parte del Director, 
es el que fija las directrices de cada convocatoria publica segun la naturaleza del bien, obra o 
servicio por adquirir, para que los estructuradores de los procesos de contratacion inicien los 
tramites conducentes al desarrollo de la Gestion Contractual senalado en la normatividad legal 
aplicable.

SAN GIL
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ANALISIS DEL SECTOR.6.2.

d. SUPERV1SORES EINTERVENTORES DESIGNADOS
La vigilancia y control de los contratos estara a cargo de un supervisor o interventor externo, 
segun el caso, quienes deberan cumplir las obligaciones fijadas en las Leyes establecidas al 
respecto, en las normas internas que se expidan sobre la materia y las estipuladas en los 
respectivos contratos.

La designacion de la supervision esta en cabeza del Ordenador del Gasto, quien Io comunicara, 
a la plataforma del SECOP II enviado por el grupo de Gestion Contractual.

Por regia general, el supervisor sera a cargo del area donde nazca la necesidad del proyecto a 
ejecutar, salvo que trate de un contrato de obra cuyo proceso de selection se haya realizado 
mediante Licitation Publica para Io cual se contratara una interventoria8.

La comunicacion de la designacion de un funcionario como supervisor siempre debe ser escrita, 
entendiendose tambien como tai la que se hace a traves de correo electronico y/o a traves de 
la Plataforma SECOP II.

Es el documento con el cual el INDERSANGIL identifica el sector del bien, obra o servicio a 
adquirir. Lo constituye el estudio de los aspectos generales, estudio de la oferta y demanda, 
analisis del riesgo previsible y analisis de proyeccion de ejecucion presupuestal, que se 
explican a continuation:

Economico: identificar el sector de la economia al que pertenece el bien, obra o servicio con 
el que se pretender satisfacer la necesidad requerida.
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> Aspectos generales del mercado: se enfoca en los competidores de dicho mercado 
y quienes podrian convertirse en dichos proveedores de la entidad. Se realiza desde 
un analisis de alcance local, regional, national o international, dependiendo del 
proceso de contratacion, y desde las siguientes perspectivas:

SAN GIL
Fecha:29/02/2024

8 Inciso 3 del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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De conformidad con lo senalado en el Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto Unico Reglamentario 
1082 de 2015, el Director debe conformarlos y designarlos mediante la expedition de un acto 
administrative, para que se encarguen de la evaluation de las propuestas presentadas en las 
diferentes convocatorias publicas que se publiquen en la plataforma SECOP II.
Estos Comites deberan ser conformados de forma plural por servidores publicos o por 
particulares contratados, salvo en los procesos de minima cuantia en el cual solo se designa a 
un profesional adscrito para que evalue la propuesta presentada con el menor precio, siempre 
y cuando reuna las condiciones de habilitacion exigidas en el texto de la invitation publica.
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Tdcnico: Las tecnicas y del mercado que impactan al bien o servicio que satisface al Institute, 
incluyendo el estado de la y que permite crear nuevos y de, asi come nuevas con cambios 
tecnologicos, diversidad de las de los productos, de calidad, para la entrega -ej: defrio, sistemas 
de vigilancia, etc.-, tiempos de entrega, entre otros.
Regulatorio: Es la identificacion de la regulation aplicable al mercado del objeto del proceso 
de contratacion, asi como la que regula la actividad de los proveedores y compradores de 
manera particular, en caso de que aplique. Distintas areas de regulation pueden ser de 
mercado, de precios, ambientales, tributarias y de cualquier otro tipo, asi como las 
modificaciones recientes en estas regulaciones y el impacto en su aplicacion.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.coin
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Para la elaboration del estudio de mercado se debe realizar:
- Revision de precios del mercado por solicitud de 2 cotizaciones, la cual debe 

ser integral y ajustada a la necesidad de la entidad, como incluir las 
especificaciones tecnicas del bien o servicio a contratar, plazo del contrato y 
demas pertinente.

> Comportamiento del gasto: Sirve de referente para futures procesos de 
contratacion y se analiza la information necesaria en cuanto aspectos relacionados 
con: i) la relevantia de categorias de compras; ii) los principales y potenciales 
proveedores; iii) los historicos de precios; iv) la retroalimentacion general del 
mercado.

> Estudio de mercado: El INDERSANGIL identifica a traves del analisis de precios del 
mercado, establecer el presupuesto oficial, a traves de mecanismos como la solicitud 
de cotizaciones, la consulta de la base de datos especializados y el analisis de los 
precios historicos.

Otros Aspectos: La entidad debe establecer otros contextos como, ambiental, social, politico 
u otro si es conveniente y relevante y para conocer el sector. De igual manera, revisara si resulta 
obligatorio aplicar Tipo, Marco de Precios o de Instrumentos de Agregacion de Demanda, asi 
como los incentives para la del desarrollo en la contratacion publica para las Mipyme, 
emprendimientos y empresas de mujeres, poblacion en pobreza extrema, por la violencia, 
personas en proceso de reintegration o reincorporacion y sujetos de especial protection, en los 
terminos establecidos por la Ley 2069 de 2020 y su decreto reglamentario. Por Io demas, 
tambien verificara si la que satisfacer no encuentra una solution en el mercado o, si en caso de 
que exista, esta ajustes o mejoras, ya que en estos casos aplicara Io dispuesto en el Decreto 
442 del 2022 a partir del cual se las publicas de e innovation.

> Estudio de la oferta: El INDERSANGIL debera identificar las optiones de suministro 
para las categorias de compras definidas, y los posibles proveedores que pueden 
suministrar los bienes, obras o servicios que requiere para satisfacer la necesidad.
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Al recibir las cotizaciones se debera verificar la ocurrencia de circunstancias 
que pueden distorsionar los precios del mercado, como ofertas especiales de 
almacenes de cadena, fenomenos de escasez o abundancia del producto, 
entre otros aspectos.

Revision de precios historicos: se debe consultar la variacion de los indices de 
precios al consumidor en cada ano, identificando si existe fenomenos 
economicos que hayan implicado fluctuaciones importantes en el comercio del 
bien o servicios. Asi mismo, identificar las variables del IRC o de la tasa de 
cambio, asi como los precios de materias primas.

Revision de bases de datos especializados: Se debe dejar constancia de las 
bases de datos consultadas y de los precios que soportan el estudio.

De igual manera los contratos resultantes de las causales de contratacion directa, de acuerdo 
al Articulo 87 de la Ley 1474 deberan contar con estudios y documentos previos, a excepcion 
de la causal de Urgencia Manifiesta.

Son el soporte para elaborar el proyecto de pliego de condiciones, y el texto de la invitacion 
publica en procesos de minima cuantia, los cuales se deben elaborar conforme a Io senalado

Para la elaboration de este documento se debe tener en cuenta los lineamientos sehalados por 
Colombia Compra Eficiente9.
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9 https://colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias/guia-para-la-elaboracion-de-estudios-de-sector  
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
j uridica@i ndersa ngi 1. go v. com

6.3. ELABORACldN DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los 
pliegos de condiciones y el contrato. Estos deben permanecer a disposition del publico durante 
el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los 
indicados para cada modalidad de selection:

Recreacion
| Codigo: APO-GA-FOOl

o La description de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso 
de Contratacion. De manera detallada se deben establecer las razones que justifican el 
que, el por que y el para que de la contratacion. En este punto se debe consignar la 
historia del por que se necesita contratar y Io esperado con la contratacion a celebrar, 
con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los recursos de la entidad, como 
evidencia de la debida planeacion. Debe describirse la necesidad de adquirir el bien, 
obra o servicio haciendo especial entasis en los aspectos mas relevantes, que 
expliquen de manera clara el entorno de la situation y enumeren los problemas, las 
dificultades y las complicaciones que se estan presentando o que podrian Hegar a 
presentarse en caso de no llevarse a cabo la contratacion.
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Junto con los proyectos de pliegos de condiciones se publicaran los estudios y documentos 
previos que sirvieron de base para su elaboracion.

Las Entidades deberan publicar las razones por las cuales se acogen o rechazan las 
observaciones a los proyectos de pliegos.

De acuerdo a la reforma que trajo consigo la entrada en vigencia de la Ley 1882 de 2018, de 
conformidad con Io senalado en el paragrafo del articulo 6° ibidem, no es obligatorio contar con 
disponibilidad presupuestal para realizar la publication del proyecto de pliego de condiciones.

Con base en la information recogida y su analisis los asesores en CONTRATACION, 
adelantara el Proceso de Contratacion. Igualmente se definira, si hay lugar a ello, las 
especificaciones tecnicas del bien, obra o servicio las cuales pueden estar referidas a normas 
tecnicas nationales o internacionales y los requisites necesarios para ejecutar el objeto del 
negocio juridico, tales como licencias o autorizaciones. A su vez se debera identificar si el 
abastecimiento esta cubierto por los Acuerdos Comerciales10 suscritos por Colombia y, en caso 
dado, observar las condiciones en ellos contempladas, asi como establecerlos incentives a la 
industria national, a las Mipymes y fijar criterios de sostenibilidad.

en el articulo 1 del Decreto 399 de 2021 y articulo 2 del Decreto 1860 del 2021 modificado por 
el articulo 5 del decreto 142 de 2023.
Conforme Io sehala el Articulo 8 de la Ley 1150 de 2007, la publication del estudio previo que 
es el fiel reflejo del pliego de condiciones tiene como objetivo suministrar al publico en general 
la information que le permita formular observaciones a su contenido, las entidades publicaran 
los proyectos de pliegos de condiciones o sus equivalentes, en las condiciones que senale el 
reglamento. La information publicada debe ser veraz, responsable, ecuanime, suficiente y 
oportuna.

La publication de los proyectos de pliegos de condiciones o sus equivalentes no genera 
obligation para la entidad de dar apertura al proceso de selection.

Con el proposito de viabilizar tecnicamente el proceso de contratacion, el AREA SOLICITANTE 
debera radicar los estudios y documentos previos debidamente suscritos ante los asesores en 
CONTRATACION, la cual tendra tres (3) dias habiles para hacer la revision. En caso de 
solicitarse ajustes, la Gerencia tendra dos (2) dias habiles para verificar su realization.
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La estructuracion de los documentos y estudios previos tiene una connotation interdistiplinaria, 
razon por la cual deberan tener el acompahamiento de los asesores en CONTRATACION para 
su definition y de la SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, en cuanto a la 
definition y evaluation en materia tributaria y de indicadores financieros de los procesos 
contractuales.

10 Para adelantar esta labor se debe remitir al Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion publicado 
en https://colombiacompra.qov.co/compradores/acuerdos-comerciales-v-trato-nacional-por-reciprocidad
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com -
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Tabla 1 Tipo documentos y responsables

Tipo de Documento
1. Solicitud de Contratacion

Responsable
Area que requiere la contratacion

Uno de los aspectos que debe analizarse en los insumos tecnicos o estudios previos, esta 
relacionado con los riesgos inherentes a la obra, bien o servicio requerido, que puedan afectar 
tanto la selection como la ejecucion del Contrato, su ecuacion economica o el cumplimiento de 
las estipulaciones convencionales.

En cumplimiento de dicho analisis, la dependencia del Institute que requiera la contratacion 
identificara las eventuales situaciones que potencialmente puedan afectar tanto el proceso de 
selection, como el normal desarrollo del negocio.

a. Licitation publica.
b. Selection abreviada.
c. Concurso de meritos.
d. Contratacion directa.
e. Minima cuantia.

Los insumos tecnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompanados de las 
autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion y cuando el Contrato incluye 
actividades de diseno y construction, incorporara los documentos tecnicos para el desarrollo 
del proyecto. Igualmente, se debera realizar el analisis necesario para conocer el sector relative 
al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva (i) legal, (ii) comercial, (iii) financiera, 
(iv) organizational, (v) tecnica11 y (vi) de analisis de riesgo12 y si el future Contrato contribuye 
al logro de las metas (indicadores y actividades) establecidas en el Proyecto de Inversion, 
ademasdejustificardetalladamente la manera en que Io hace. El Institute debe dejarconstancia 
de este analisis en los Documentos del Proceso.
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Independiente de la modalidad de selection del Contratista escogida para la adquisicion de una 
obra, bien o servicio, el Proceso de Contratacion debe contar con, por Io menos, la siguiente 
documentation:

SAN GIL
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Dependiendo de la necesidad de contratacion planteada por la dependencia, se dara initio al 
Proceso de Contratacion a traves de algunas de las siguientes modalidades de selection13:
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□

11 Observar la Guia para la elaboracion de Estudios de Sector publicada en https://colombiacompra.qov.co/manuales-quias-y-pliegos- 
tipo/manuales-y-guias/quia-para-la-elaboracion-de-estud ios-de-seetpr
12 Observar la matriz de riesgos elaborada por Colombia Compra Eficiente y publicada en https://colombiacompra.qov.co/manuales-quias-y- 
plieqos-tipo/manuales-y-quias/matriz-de-riesqos
13 Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
Email: director@mdersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
j uridica@ iiidersangil.gov.com
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Area que requiere la contratacion2. Estudio de Mercado

Area que requiere la contratacion3. Estudios Previos

5. Anexos y formates

> descripciOn del objeto a contratar

> TIPO DE CONTRATO O TIPOLOGIAS CONTRACTUALES

4. Proyecto de Pliegos de 
Condiciones y minuta del 
contrato

Email: director@indersangil.gov.co; adminislrativa@jndersiingil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com

RECOMENDACIONES GENERALES A LOS ESTRUCTURADORES DE LOS PROCESOS DE 
CONTRATACION.
Para la elaboration de los documentos y estudios previos, junto con el diseno de las condiciones 
de participation en los pliegos de condiciones e invitation publica para la modalidad de Minima 
Cuantia, deberan limitarse a los lineamientos que para el efecto ha disenado la Agenda 
National de Contratacion “Colombia Compra Efitiente” a traves de Circulares Externas y en los 
Manuales y Guias disponibles en la pagina web https://colombiacompra.qov.co/tipo-de- 
documento/manuales-y-quias.

Se debe individualizar el bien, obra o servicio, con sus especificaciones, condiciones tecnicas, 
las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion. Se precisara la forma en 
que se va a satisfacer la necesidad, describiendo clara y concretamente Io que se requiere 
contratar.

Desde la elaboration de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la naturaleza y 
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precise el tipo de 
contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo 
32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comertial de 
conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de la 
autonomia de la voluntad. Refiere a la nomination del contrato dada la naturaleza del objeto a 
contratar, asi:
□ - CONTRATO DE SUMINISTRO: Tiene su sustento en la adquisicion de bienes

muebles, cuya ejecucion sea en periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre 
las cuales se pacta un pago periodico del valor acorde con los precios del 
mercado.
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Asesores de la contratacion. En el 
caso de la minuta, la dependencia 
tecnica debera suministrar los 
insumos pertinentes.
Area que requiere la contratacion
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□

□

□

Tabla 2 Definiciones Tipologia contractual

□

CONTRATO DE COMPRAVENTA: Tiene su sustento en la adquisicion de bienes 
muebles, cuya ejecucion sea de manera instantanea, es decir, a una sola entrega 
y aun solo pago del valor acorde con los precios del mercado.

CONTRATO DE CONSULTORIA: Son contratos de consultoria los que se refieren a 
estudios requeridos previamente para la ejecucion de un proyecto de inversion o 
estudio de diagnostico, pre factibilidad o factibilidad para programas especificos, asi 
como asesorias tecnicas de coordinacion, supervision y control. Son tambien

* C0NSEJ0 DE ESTAD0 EN SALA DE L0 CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO - SECCION TERCERA, CON P0NENCIA DEL 
C0NSEJER0 PONENTE: JAIME ORLANDO SANTOFIMIO GAMBOA, EN SENTENCIA DE UNIF1CACI0N DE FECHA DOS (2) DE 
DICIEMBRE DE DOS MIL TRECE (2013), RADICACION: 110010326000201100039 00 (41719).
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; ___
juridical indersangil.gov.coui
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CONTRATO DE OBRA: Tiene su sustento en la construccion, adecuacion, 
mejora, rehabilitacion, readecuacion, e instalacion que se realice sobre 
bienes inmuebles.

Especies contractuales y caracteristicas.
Contrato de prestacion de servicios profesionales. Su objeto este determinado por el desarrollo 
de actividades identificables e intangibles que impliquen el desempeno de un esfuerzo o actividad, 
tendiente a satisfacer necesidades de las entidades estatales en Io relacionado con la gestion 
administrativa o funcionamiento que ellas requieran, bien sea acompan^ndolas, apoy^ndolas o 
soportandolas, con conocimientos especializados siempre y cuando dichos objetos estdn 
encomendados a personas consideradas legalmente como profesionales. Se caracteriza por 
demandar un conocimiento intelectivo cualificado: el saber profesional.
Dentro de su objeto contractual pueden tener lugar actividades operativas, logisticas o asistenciales, 
siempre que satisfaga los requisites antes mencionados y sea acorde con las necesidades de la 

podr^n Administracion y el principio de planeacion._____________________________________________
Contrato de prestacion de servicios de simple apoyo a la gestion. Su objeto contractual participa 
de las caracteristicas encaminadas a desarrollar actividades identificables e intangibles. Hay lugar a 
su celebracion en aquellos casos en donde las necesidades de la Administracion no demanden la 
presencia de personal profesional.
Aunque tambien se caracteriza por el desempeno de actividad intelectiva, esta se enmarca dentro de 
un saber propiamente tecnico; igualmente involucra actividades en donde prima el esfuerzo fisico o 
mecanico, en donde no se requiere de personal profesional. 
Dentro de su objeto contractual pueden tener lugar actividades operativas, logisticas o 
asistenciales14, siempre que satisfaga los requisites antes mencionados y sea acorde con las 
necesidades de la Administracion y el principio de planeacion,______________________________
Contrato de prestacion de servicios para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan 
encomendarse a determ inadas personas naturales. Tienen lugar dentro de esta categoria los 
contratos de prestacion de servicios que tengan por objeto la ejecucion de trabajos artisticos, esto es, 
trabajos que corresponden al conjunto de creaciones humanas que expresan una especial visibn del 
mundo, tanto real como imaginaria, y que solo pueda celebrarse con determinadas personas 
naturales, Io que implica que el contratista debe ser un artista, esto es, una persona reconocidas como 
realizador o productor de arte o trabajos artisticos.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Tiene su sustento en el 
desarrollo de actividades relacionadas con el aspecto misional, administracion o 
funcionamiento del Institute.

Tipo contractual
Contrato de prestacidn de 
servicios. Definicion legal. Ley 80 
de 1993. Artlculo 32, numeral 3°. 
Son contratos de prestacidn de 
servicios los que celebren las 
entidades estatales para 
desarrollar actividades
relacionadas con la administracibn 
o funcionamiento de la entidad. 
Estos contratos sblo 
celebrarse con personas naturales 
cuando dichas actividades no 
puedan realizarse con personal de 
planta o requieran conocimientos 
especializados.
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contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, la asesoria misma 
en el desarrollo de los contratos de consultoria, la ejecucion de estudios, disenos, 
pianos, anteproyectos, proyectos, localizacion, coordinacion o direccion tecnica y 
programacion de obras.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se podran 
hacer los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto, previo 
cumplimiento de las disposiciones legales existentes sobre esta materia.

CONTRATO DE COMPRA VENTA DE BIENES INMUEBLES Tiene por objeto la 
adquisicion del bien o bienes inmuebles que requiera, para su funcionamiento, o la 
enajenacion de los que haya adquirido previamente y no necesite para su normal 
funcionamiento. La venta de inmuebles debera estar precedida de un avaluo

CONTRATO DE ADQUISICION O VENTA DE BIENES MUEBLES. Tiene por objeto 
la compra del bien o bienes muebles que requiera, para su funcionamiento, o la venta 
de los que haya adquirido previamente y no necesite para su normal funcionamiento.
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- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: Son aquellos contratos en que las dos partes 
se obligan, la una a conceder el goce de una cosa y, la otra, a pagar por este goce 
un precio determinado.

- SUSCRITOS POR MOTIVOS DE URGENCIA MANIFIESTA. Existe urgencia 
manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, la 
prestacion de servicios o la ejecucion de obras en el inmediato future; cuando se 
presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de 
conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o 
constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, 
en general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los 
procedimientos de selection o concurso publicos.

Cuando existan razones de urgente necesidad, el area interesada, previa justification, solicitara 
que se declare la urgencia, la cual se debera implementar mediante acto administrative 
motivado. El rector presentara por escrito, debidamente justificada y documentada, quien 
analizara la justification y documentation presentada y determinara la procedencia o no de la 
urgencia.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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El Instituto podra acudir al sistema de subasta publica ascendente, cuando enajene sus 
inmuebles.

- CONTRATO DE EMPRESTITO. Son aquellos que tienen como objeto proveer 
recursos financieros, bien sea en moneda nacional o moneda extranjera, para 
financiar obras o servicios tendientes a desarrollar actividades que permitan el 
cumplimiento de los fines estatales o para asegurar su normal funcionamiento, segun 
sea el caso.

Se celebraran directamente, es decir, sin que sea necesario obtener varias ofertas, tomando en 
cuenta unicamente los precios del mercado, los contratos de arrendamiento en general, los de 
permuta de cualquier clase de bienes inmuebles y todos los demas contratos que la empresa 
celebre no mencionados expresamente en el presente reglamento.

comercial de perito idoneo segun la Ley 1673 de 201315 La venta no podra hacerse 
por un valor inferior al determinado en el referido avaluo, la cual debera atender 
criterios de rentabilidad y conveniencia.

CONTRATO DE SEGUROS. Es aquel por medio del cual una persona juridica 
denominada aseguradora asume los riesgos a que estan expuestos los bienes del 
Instituto, comprometiendose a pagar determinado valor sobre los bienes o 
situaciones objeto del seguro, en el evento de presentarse el siniestro, a cambio del 
pago de una suma de dinero denominada prima.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersiingil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.coin

CONTRATOS DE COMODATO. Por razones de rentabilidad o conveniencia, el 
Consejo Directive, podra autorizar la celebracibn de contratos de comodato, con 
organizaciones comunitarias, entidades publicas o privadas sin animo de lucro,
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CONVENIOS Y CONTRATOS ESPECIALES. Los convenios y contratos especiales 
son aquellos que celebre el Instituto con entidades publicas, universidades, centres 
de investigacion, empresas del sector electrico y organizaciones no 
gubernamentales; tendran por objeto recibir el apoyo, cooperacion y/o asistencia 
tecnica, operativa, cientifica, administrativa, financiera y comercial. Se celebraran 
directamente sin formalidades plenas y cuando fuere del caso requeriran reserva 
presupuestal.

15 LEY 1673 DE 2013, titulada: “Por la cual se reglamenta la actividad del avaluador y se dictan otras disposiciones"
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> JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DEL CONTRATISTA.

> EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION.

> LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Se debe determinar la modalidad de contratacion segun (i) el objeto material que se va a 
adquirir, (ii) el monto de la contratacion, (iii) el tipo de Contrato o (iv) alguna consideracion 
adicional legal adicional que determine la aplicacion del proceso de selection, explicando 
juridicamente los fundamentos legales que la sustentan.

El analisis que soporta el valor estimado del Contrato, indicando las variables utilizadas para 
calcular el presupuesto de la respectiva contratacion. Solo si el contrato a ser celebrado es de 
concesion, o una modalidad de asociacion publico-privada a las que se refiere la Ley 1508 de 
2012, el Institute no publicara el modelo financiero utilizado en su estructuration.

Cuando el valor del Contrato este determinado por precios unitarios, el area interesada debe 
incluir la forma como los calculo y soportarla. Para definir el valor del proceso de selection se 
tendra en cuenta el correspondiente analisis del mercado y del sector.

Dentro de la determination del valor estimado del Contrato, el Institute debe precisar y justificar 
si el mismo incluira un anticipo o un pago anticipado.

El paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 dispone que “en los contratos que celebren 
las entidades estatales se podra pactar el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su 
monto no podra exceder del cincuenta por ciento (50 %) del valor del respective contrato”.

siempre que no esten constituidas como partidos o movimientos politicos con o sin 
personeria juridica. Su duration podra exceder de tinco (5) anos prorrogables.
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DONACIONES. El Institute podra realizar donaciones a organizaciones comunitarias, 
entidades publicas o privadas sin animo de lucre, siempre que no esten constituidas 
como partidos o movimientos politicos con o sin personeria juridica. En este orden 
de ideas, cuando los activos hayan side dados de baja, se informara a la Junta 
Directiva. Los activos que se encuentren en uso o funcionamiento requerira 
autorizacion de la Junta Directiva para su donation.

Se deben fijar, desde los estudios previos, los requisites habilitantes y de calificacion que le 
permitiran evaluar y otorgar puntaje a las ofertas presentadas para seleccionar la mas favorable, 
bajo la premisa de que aquella sera la que “teniendo en cuenta los factores tecnicos y 
economicos de escogencia y la ponderacion pretisa y detallada de los mismos contenida en 
los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin 
que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos”, 
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@iiidersaiigil.gov.coui '
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> EFECTUAR EL ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

I Imu inii iin■■ ii in ii!■ I II

como Io indica el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 por el cual se modified el numeral 2 del 
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y el decreto 142 de 2023 en su articulo 4.

Se debe efectuar un analisis serio por parte de los estructuradores de los procesos, en cuanto 
a los riesgos a los cuales puede verse expuesta la ejecucidn de los contratos resultantes de las 
diferentes convocatorias lideradas por el Institute a traves de los asesores en materia 
contractual.

En consecuencia, de acuerdo a la metodologia disehada por la Agenda Nacional de 
Contratacidn Publica “Colombia Compra Eficiente” en el “Manual para la Identification y 
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacidn” se requiere establecer la estructura de 
los riesgos que debe verse reflejada en el diseno de una matriz en la cual se identifiquen 
plenamente los mismos desde su planeacidn hasta la liquidation del contrato.

Email: director@indei-sangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com
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Corresponde al analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar el pago 
de los perjuicios o sanciones de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del 
incumplimiento del ofrecimiento o del Contrato, segun el caso, asi como la pertinencia de la 
division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion que existe sobre la materia.
Los mecanismos de cobertura del Riesgo pueden consistir en (i) Contrato de seguro contenido 
en una poliza, (ii) Patrimonio Autonomo o (iii) garantia bancaria.

En consecuencia, la matriz debe ser disenada con base en los siguientes Criterios:
• Establecer el contexto
• Identificar y clasificar los riesgos
• Evaluar y calificar los riesgos
• Asignacion y tratamiento de los riesgos
• Monitoreo de los riesgos
• Revisar de manera obligatoria la asignacion de los mismos en la audiencia de alcance y de 
aclaracion el pliego de condiciones para el caso de la modalidad de Licitation Publica.

> EXIGIR LAS GARANTIAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION.

■ III
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llustracion 2 Garantias

I

Fuente: El articulo 2.2.1.2.3.1.2 delDecreto 1082 de 2015. Elaborado por el autor.

a. Durante la Seleccion

El oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los siguientes eventos:

I.

Contratacion y ejecucionb.

Se debe garantizar el page de la sancion o el perjuicio derivado del incumplimiento de las 
obligaciones surgidas a favor del INDERSANGIL con ocasion de la presentacion de las ofertas 
o de la ejecucion del Contrato, para ello se solicitara la constitucion de garantias en las 
diferentes etapas del proceso:

II.
III.
IV.

I.
II.

No ampliation de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la adjudication o 
suscripcion del Contrato sea prorrogado, siempre que la misma no exceda de tres (3) 
meses.
Retiro de la oferta despues de vencido el plazo para su presentacion.
No suscripcion del Contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.
La falta de otorgamiento de la garantia de cumplimiento del Contrato por parte del 
adjudicatario.

CONTRATO DE 
SEGURO 

CONTENIDO EN 
UNA P6LIZA.

PATRIMONIO 
AUTONOMO.
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garantIa 
BANCARIA.

En esta fase las garantias deben cubrir los Riesgos derivados del incumplimiento del 
Contrato y la responsabilidad civil extracontractual generada por los eventuales danos 
ocasionados a terceros que se deriven de las actuaciones, hechos u omisiones del 
Contratista. Esta(s) garantia(s) puede(n) cobijar todos o algunos de los siguientes amparos, 
segun las condiciones del objeto del Contrato:

Buen manejo y correcta inversion del anticipo. 
Devolution del pago anticipado.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
iiiridica@indersangil.gov.com
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Obligaciones posteriores a la ejecucion del contrato.c.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en cuenta

AMPAROS DE LA GARANTIA UNICA.

Ilustracion 3 Amparos de la Garantias

VIGENCIARIESGOAMPARO

HASTA:

Presentacion oferta.

el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada Contrato, los Riesgos que deban cubrir y 
las reglas establecidas en las normas vigentes.

I.
II.

III.

III.
IV.
V.

SERIEDAD DE LA 
OFERTA.

Cumplimiento del Contrato.
Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.
Responsabilidad civil extracontractual.

La no suscripcion del 
contrato sin justa causa 
por parte Adjudicatario.

VALOR 
ASEGURADO

Aprobacion garantia 
unica de cumplimiento 

del contrato.

Email: director@mdersangi 1. gov .co; adminislrati  va@indersangil. gov. co;
juridica@indersaiigiLgov.com
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Sobre la garantia de responsabilidad de responsabilidad civil extracontractual, se debe sehalar 
que el institute la debe exigir en los Contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o 
naturaleza Io considere necesario con ocasion de los Riesgos del Contrato, de acuerdo con Io 
previsto en el articulo 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de 2015.

En esta fase se cubren los Riesgos que se presenten con posterioridad a la terminacion del 
Contrato y sus amparos son:

Estabilidad y calidad de la obra.
Calidad del servicio.
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

DESDE:

Institute de
Deport© y 
Recreacion
□

Las garantias no seran obligatorias en los Contratos de emprestito, en los interadministrativos, 
en los de seguro, en los Contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia y en la 
contratacion directa. En el evento en que se estimen necesarias, atendiendo la naturaleza del 
objeto del Contrato, a la forma de pago, y en especial al analisis de riesgo, se justificara en el 
Estudio Previo suscrito por la dependencia solicitante.
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HASTA:DESDE:

HASTA:DESDE:

Liquidacion.

CUMPUMIENTO.
o

HASTA:DESDE:

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indcrsangil.gov.coin

BUEN MANEJO Y 
CORRECTA INVERSION 

DELANTICIPO.

PAGO DE SALARIOS, 
PRESTACIONES 

SOCIALES LEGALES E 
INDEMNIZACIONES 

LABORALES.

valor 
como

Aprobacion garantia 
unica.

Aprobacion garantia 
unica.

Aprobacidn garantia 
unica.

Hasta la amortizacion del 
anticipo o la liquidacion 

del contrato.

del
V
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10% del valor total 
de la propuesta o 
del presupuesto 
oficial estimado, 

salvo los rangos en 
SMMLV senaladas 

en el articulo 
2.2.1.2.3.I.9. del 
decreto 1082 de 

2015.

del
1085 de

Cubrira los perjuicios 
derivados del
incumplimiento de las 
obligaciones legates o 
contractuales 
contratista, multas 
clausula penal. 
Incumplimiento total 
parcial.
Cumplimiento tardio. 
Danos.
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100% del 
entregado 
anticipo, segiin el 
articulo 
2.2.1.2.3.1.10. del 
decreto 1082 de 
2015.
Por Io menos el 
10% del valor del 
contrato, segun el 
articulo 
2.2.1.2.3.1.12 
decreto 
2015.

La no ampliacion de la 
vigencia de la garantia 
de seriedad de la oferta, 
cuando el termino 
previsto en los pliegos 
para la adjudicacion del 
contrato se prorrogue o 
cuando el termino 
previsto para la 
suscripcion del contrato 
se prorrogue, siempre y 
cuando esas prorrogas 
no excedan el termino 
determinado por la 
entidad.
La falta de otorgamiento 
por parte del proponente 
seleccionado, de la 
garantia de
cumplimiento exigida por 
la Entidad.
El retire de la oferta 
despues de vencido el 
termino fijado para la 
presentacion de las 
propuestas.
El haber manifestado ser 
Mipyme para limitar la 
convocatoria de un 
proceso contractual, sin 
cumplir los requisitos 
establecidos en la 
normativa para tener tai 
condicion.
La no inversion de los 
recursos.
El uso indebido de los 
recursos.
La apropiacion indebida 
de los recursos.
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HASTA:DESDE:

el

HASTA:DESDE:

HASTA:DESDE:

lasa

CALIDAD DEL SERVICIO.

Email: director@indersangil.gov.co; admini.strativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com

ESTABILIDAD Y CALIDAD 
DE LA OBRA.

CALIDAD Y CORRECTO 
FUNCIONAMIENTO DE 

LOS BIENES O EQUIPOS 
SUMINISTRADOS.

calidad 
de

del 
de

se
de
el

el 
de

se
de
el

se 
de 
el

el 
de

Aprobacion garantia 
iinica.

Recibo de la obra a 
satisfaccion.

La vigencia se determina de acuerdo con el 
objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones 

contenidas en cada contrato.

Su vigencia debera 
establecerse con sujecion 

a los terminos del 
contrato.

Plazo del contrato y 3 
aiios mas.

5 a nos mas o menos 
cuando la Entidad Io 

justifique.

Recomendamos el 
30%._____________
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El amparo de la calidad 
del servicio cubre a la 
Entidad Estatal
contratante de los 
perjuicios imputables al 
contratista garantizando 
que surjan con 
posterioridad a la 
terminacion del contrato 
y que se deriven de: 
La mala 
insuficiencia 
productos 
con

o 
los 

entregados 
ocasion de un 

contrato de consultoria.

• Cubrira a la Entidad 
Estatal contratante de 
los perjuicios que se le 
ocasionen como 
consecuencia del 
incumplimiento de las 
obligaciones laborales a 
que este obligado el 
contratista garantizado, 
derivadas de la 
contratacion del 
personal utilizado para la 
ejecucion del contrato 
amparado en el territorio 
nacional.

• Cubrira a la Entidad
Estatal contratante de 
los perjuicios imputables 
al contratista
garantizado:

1. Derivados de la mala 
calidad o deficientes tecnicas 
de los bienes o equipos 
suministrados de acuerdo con 
las especificaciones tecnicas 
establecidas en el contrato.
2. For el incumplimiento de 
los parametros o normas 
tecnicas establecidas.
• Cubrira a la Entidad 

Estatal de los perjuicios 
que se le ocasionen 
como consecuencia de 
cualquier tipo de dano o 
deterioro, 
independientemente de 
su causa sufridos por la 
obra entregada, 
imputables al contratista.

El valor 
determina 
acuerdo con 
objeto, el valor, la 
naturaleza y las 
obligaciones 
contenidas en cada 
contrato, segun el 
articulo 
2.2.1.2.3.1.14 del 
decreto 1082 de 
2015 y modificado 
por el articulo 3 del 
decreto 399 de 
2021.

Minimo el 5% del 
valor total del 
contrato, segun el 
articulo 
2.2.1.2.3.1.13 
decreto 1082 
2015.

El valor 
determina 
acuerdo con 
objeto, el valor, la 
naturaleza y 
obligaciones 
contenidas en cada 
contrato, segun el 
articulo 
2.2.1.2.3.1.15 
decreto 1082 
2015.

El valor 
determina 
acuerdo con 
objeto, el valor, la 
naturaleza y las 
obligaciones 
contenidas en cada 
contrato, salvo las 
excepciones 
senaladas en 
articulo 
2.2.1.2.3.1.16 
decreto 1082 
2015.
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DESDE: HASTA:

Plazo del contrato.

DESDE: HASTA:

CONSIDERACIONES FRENTE A LAS GARANTIAS.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.coi 
juridica@indersangil.gov.com

2. En los contratos de obra, operacion o Asociacion Publico Privada que incluyan fases de 
perfectibilidad, factibilidad, estudios y disenos, construccion y mantenimiento y en 
general en todos aquellos en los cuales el cumplimiento del objeto contractual se 
desarrolle en fases subsiguientes y diferenciadas o para cuya ejecucion en el tiempo 
requiere de su division en etapas fases, la Entidad podra dividir la garantia, siempre y 
cuando el plazo del contrato exceda o sea de cinco (5) anos. En este caso, el contratista 
otorgara garantias individuales por cada una de las etapas o fases a ejecutar.

1. Los valores asegurados para los amparos de prestaciones sociales, estabilidad y calidad 
de las obras, calidad y correcto funcionamiento del servicio y calidad del servicio deberan 
ajustarse al valor final del contrato segun el acta de liquidacion del mismo.

RESPONSABILIDAD CIVIL 
EXTRACONTRACTUAL.

DEVOLUCION DEL PAGO 
ANTICIPADO.

del 
de

Aprobacidn garantia 
unica.

Desde la firma del 
contrato.

Hasta la liquidacion del 
contrato.

Recomendamos el 
30%.

del 
no 

200
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(100%) monto 
pagado de forma 
anticipada.
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En los contratos de 
interventoria, la vigencia 
de este amparo debe ser 
igual al plazo de la 
garantia de estabilidad 
del contrato principal en 
cumplimiento al 
paragrafo del articulo 85 
de la Ley 1474 de 2011. 
La mala calidad del 
servicio prestado, 
teniendo en cuenta las 
condiciones pactadas en 
el contrato.
Cubre a la Entidad por 
perjuicios ocasionados 
por terceros derivados 
de la responsabilidad 
civil extracontractual.

Este amparo cubre los 
perjuicios sufridos por la 
Entidad por no 
devolucion total o parcial 
del dinero entregado al 
contratista a titulo de 
pago anticipado, cuando 
a ello hubiere lugar.

Fuente: Tornado del decreto 1082 de 2015. Elaborado por el autor.

No inferior al 5% 
del valor 
contrato y 
me nor a 
SMMLV, salvo los 
ranges en SMMLV 
senaladas en el 
articulo 
2.2.1.2.3.1.17 
decreto 1082 
2015.
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a) Cuando se presente alguna de las clases de incumplimiento cubiertos per las garantias,

b) Entonces, en case de hacer efectiva la garantia unica de cumplimiento, atendera Io

c) En el caso en que la garantia consista en poliza de seguros, la Entidad se abstendra de
aprobar las constituidas en coaseguro, cuando tai modalidad no haya sido prevista en el 
Pliego de Condiciones.
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Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados entre Estados, 
que incluyen obligaciones y derechos en materia de compras publicas en los cuales existe 
como minimo (i) el compromise de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios 
del Estado con el que se firma el Acuerdo Comercial, asi como (ii) las reglas relativas con

> VALIDAR SI LA ADQUISICldN DE LA OBRA, BIEN O SERVICIO SE ENCUENTRA 
CUBIERTA POR UN ACUERDO COMERCIAL

Los interventores y/o supervisores y tomadores deberan informar en todo momento el estado 
del riesgo a la Compania Aseguradora:

16 El Consejo de Estado en sala de lo contencioso administrative - seccion tercera- subseccion c, con ponencia del consejero 
ponente: JAIME OKI. ANDO SANTOFIMIO GAMBOA, en sentencia de fecha siete (7) de septiembre de dos mil quince 
(2015) y radicacion numero: 250002324000200800400 01 (45907).
17 El articulo 2.2.1.2.3.1.19 del decrcto 1082 de 2015.
18Articulo 1° del Decreto 050 de 2018.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@iiidersaiigil.gov.com "t <-

dispuesto en los articulos 86 de la Ley 1474 de 2011 y decretos reglamentarios 
vigentes17, y supletoriamente a lo establecido en el procedimiento contractual para la 
Declaratoria de incumplimientos contractuales o el que haga sus veces.
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la Entidad procedera hacer efectiva la poliza; para tai efecto debe garantizar el debido 
proceso a la compania de seguros16, previo a la declaratoria del siniestro. No obstante, 
aunque el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, aplica para la imposicion de multas y la 
declaratoria de incumplimiento, puede ser un modelo para garantizar en caso de siniestro 
el debido proceso.

d) La Entidad, sera la responsable de adelantar las actuaciones administrativas previstas 
en la ley para hacer efectivo el amparo de estabilidad y calidad de las obras y la garantia 
de calidad y correcto funcionamiento de los bienes o servicios18.

Adicionalmente, las etapas de operacion y/o mantenimiento que excedan los cinco anos, 
podran dividirse a su vez en etapas contractuales desde uno (1) hasta cinco (5) anos. 
En tai caso, el valor de la garantia para cada una de esas etapas sera determinado por 
la Entidad en los pliegos de condiciones y debera estar debidamente soportado en los 
estudios y documentos previos. Lo anterior, tambien sera aplicable a los 
correspondientes contratos de Interventoria.
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PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES6.4.

Cada estructurador de procesos, respondera por cada expediente asignado, y debera organizar 
los documentos que se deriven de la gestion contractual teniendo en cuenta el orden 
cronologico de los mismos. Para organizar el expediente contractual, el estructurador asesor 
juridico puede seguir las recomendaciones establecidas en la circular externa No.21 de 2017, 
expedida por el Archivo General de la Nacion y Colombia Compra Eficiente.

EL DEBER DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES CONTRACTUALES
Toda convocatoria publica que se inicie en el INDERSANGIL, debe contar con un Expediente 
Contractual, el cual estara conformado en su integralidad por los documentos que le aplican a 
cada una de las modalidades de seleccion.

El INDERSANGIL debera elaborar el proyecto de pliego de condiciones, el cual debera contener 
por Io menos la siguiente informacion:

Para la definicion sobre los Acuerdos Comerciales que deben ser incluidos en el Proceso 
de Contratacion, es pertinente revisar el Manual para el manejo de los Acuerdos 
Comerciales19 en Procesos de Contratacion, expedido por la Agenda y publicado en la 
pagina web de Colombia Compra Eficiente, sin perjuicio de que se deban aplicar los tratados 
vigentes, de acuerdo con cada una de sus leyes aprobatorias.

los plazos asociados al Proceso de Contratacion segun las disposiciones previstas en el 
respective Acuerdo.
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19 Observar el manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos 
https://colombiacompra.qov.co/compradores/acuerdos-comerciales-y-trato-nacional-por-reciprocidad 
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com

EL DEBER DE PUBLICAR EN EL SECOP II TODAS LAS ACTUACIONES DERIVADAS DE LA 
GESTION CONTRACTUAL
Los estructuradores de los procesos de contratacion del INDERSANGIL, en estricto 
acatamiento de Io senalado en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 
de 2015 estan obligados a remitir al profesional designado por el Director, todos los documentos 
que se deriven de la Gestion Contractual asignada, para efectos que este profesional los 
publique en el SECOP II.

No obstante, Io anterior, hay documentos que se deben publicitar en tiempo real para efectos 
de darle a conocer a todo aquel interesado en ofertarle al Ente Territorial la informacion 
necesaria para la presentacion de sus ofertas, o ejercitar su derecho de contradiccion respecto 
a las decisiones que adopte el Ordenador del Gasto o el Comite Evaluador de Propuestas. Este 
detalle de documentos se resalta mas adelante, en la descripcion de cada modalidad 
contractual.
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MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADAN1A A TRAVES DE VEEDURIAS 
ORGANIZADAS EINTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

>
>

>
>

>
>

La descripcion tecnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del Contrato, 
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de 
Io contrario con el tercer nivel de este.
La modalidad del proceso de selection y su justification.
Los criterios de selection, incluyendo losfactores de desempate y los incentives cuando 
a ello haya lugar.
Las condiciones de costo y/o calidad que el Instituto debe tener en cuenta para la 
selection objetiva, de acuerdo con la modalidad de selection del contratista.
Las reglas aplicables a la presentation de las ofertas, su evaluation y a la adjudication 
del Contrato.
Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
El valor del Contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determination de si debe 
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en 
cuenta los rendimientos que este pueda generar.
Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacibn del Riesgo entre 
las partes contratantes.
Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacibn y sus condiciones.
La mention de si el Instituto y el Contrato objeto de los pliegos de condiciones estan 
cubiertos por un Acuerdo Comercial.
Los terminos, condiciones y minuta del Contrato.
Los terminos de la supervision y/o de la interventoria del Contrato.
El plazo dentro del cual el Instituto puede expedir Adendas.
El Cronograma.
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7. ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU 
ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES 
DE GESTION DOCUMENTAL.

Los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliego de condiciones a partir de 
la fecha de publication de estos durante un termino de: (i) de diez (10) dias habiles en la 
licitation publica y (ii) cinco (5) dias habiles en la selection abreviada y el concurso de 
meritos, de acuerdo con Io previsto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

SAN GIL
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En desarrollo de la Gestion Contractual, la Entidad, a traves de diferentes documentos del 
Proceso de Selection, tales como Pliegos de Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, 
convocan publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad 
durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en 
caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de selection, formulen las 
recomendaciones escritas que a su juitio sean necesarias para la eficientia institutional y la 
probidad en la actuation de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas 
durante el proceso de selection, en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad para 
cada proceso de selection que Io requiera, se convoca a los interesados tanto a participar en 
el proceso como a solicitar la information que necesiten; se establecen direction, telefonos y 
correo electronico institutional en donde seran atendidos en caso de requerirlo.

Finalmente, a traves de las audiencias publicas de Rendition de Cuentas, la Entidad abre 
espacios de encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se 
encuentra la Gestion Contractual.

Email: director@indereangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indereangil.gov.com

DISPOSICIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE 
CONTRATOS.

Manual de Cbntratacidn e Interventona 
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SANGH.
Fecha:29/02/2024

El profesional asignado para cada contratation es el responsable de toda la information y 
documentos que reposen en el expediente contractual en la etapa precontractual, asi como del 
orden y correcta presentation del mismo. Una vez se haya remitido la comunicacion de 
designation al supervisor, el profesional encargado debera verificar el orden, presentation y 
control documental de cada expediente a fin de entregarlo al funcionario encargado del archive 
de gestion contractual, quien sera a partirde la entrega del mismo el responsable de su custodia 
y administration.
Para la entrega de los respectivos expedientes contractuales el profesional gestor del proceso 
debera verificar el contenido de la carpeta y el orden con el cual los documentos fueron 
incorporados teniendo en cuenta el criterio logico y cronologico de los documentos y de la 
integration del expediente, en tai sentido, todos los documentos deben estar correctamente 
legajados a fin de realizar la entrega de los expedientes documentales establecido para cada 
modalidad de selection.

La entrega de la carpeta del funcionario de gestion al de archive se realizara a traves de acta 
en la que se especifique por Io menos, fecha, identificacion de contrato entregado, numero de 
carpetas y lista de verification documental diligenciada. Una vez entregados los expedientes 
contractuales, la responsabilidad por el cuidado y custodia de los mismos reside en el 
funcionario de archive quien debera controlar y verificar el correcto archive y prestamo de los 
expedientes contractuales, en caso de ser requerido por los abogados para alguna gestion o 
tramite precontractual, asi como de dar aplicacion a la normatividad vigente en terminos de los 
Acuerdos del Archive General de la Nation y el Manual de Gestion Documental.
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8. SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA.

En cumplimiento al articulo 2.2.1.1.1.7.1. del decreto 1082 de 2015, establece:

SANGH-
Fecha:29/02/2024

El funcionario encargado de Archivo, verificara la informacion del contrato en la base de dates, 
asi come la documentacion contenida en las carpetas, la cual debe estar relacionada en los 
formates de lista de verificacion segun corresponda a cada modalidad de selection, se 
escaneara y guardara el archivo digital del contrato. Valga precisar que la actividad de escanear 
el expediente contractual por parte del funcionario de archivo es diferente al escaner de los 
documentos cuya digitalization se requiere en la fase precontractual con el fin de publicarlos 
en el SECOP, la cual realiza el profesional o quien haga sus veces, gestor de cada proceso 
contractual.

En caso de presentarse inconsistencias sobre la documentacion del contrato, se debera 
informar a traves de correo electronico y devolver la carpeta al profesional designado para que 
este revise, ajuste y entregue nuevamente la carpeta.

La transferencia documental se realizara segun los parametros establecidos en el Manual de 
Gestion Documental para Transferencias de Archives de Gestion (Primarias). Como punto de 
control sobre la gestion en el archivo de gestion se procedera asi:

• Presentar informes mensuales a la Direccion de Contratation en donde se evidencie el 
avance en la preparation y organization de las carpetas a trasferir segun el cronograma 
de trasferencia anual.

• La Direccion de Contratation cuatrimestralmente realizara una verification aleatoria de 
las carpetas de los contratos relacionadas en el Inventario documental.

SECOP I: Es el instrumento tecnologico para realizar los procesos de contratation en linea, la 
sustantiacion de las actuaciones, la expedition de los actos adm ini strati vos, los documentos, 
contratos y en general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual20, asi 
mismo, sirve como punto unico de ingreso de informacion y de generation de reportes para las 
entidades estatales y la ciudadania.

SECOP II: Es la nueva version del Sistema Electronico de Contratation Publica, que le permite 
a la Entidad y proveedores hacertodo el proceso de contratation en linea.

“Publicidad en el SECOP. La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los 
Documentos del Proceso y los actos ad mini strati vos del Proceso de Contratacion, dentro 
de los tres (3) di as siguientes a su expedicidn. La oferta que debe serpublicada es la del 
adjudicatario del Proceso de Contratacion. Los documentos de las operaciones que se 
realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados en el SECOP”.

Manual de Contratacion e Interventorfa 
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20 Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangi 1.gov.co;
juridica@indersaiigil.gov.com
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PASOS PREVIOS.

Fuente: Sistema Electronico de Colombia Compra Eficiente Elaborado por el autor.

MODALIDADES DE CONTRATACION.
Tipos de modalidades de selection de contratistas en linea a leaves del SECOP II.

SECOP II, funciona como una plataforma transactional con una cuenta asignada para la 
Entidad y Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde las cuentas 
de la Entidad se crean, evaluan y se adjudican Procesos de Contratacion. A traves de esta 
herramienta tambien tiene un modulo de gestion contractual. Los Proveedores, por su parte, 
pueden hacer seguimiento al avance de los Procesos de su interes y participar en ellos 
presentando ofertas y observaciones en linea. Todo el Proceso ocurre en linea y en tiempo real. 
Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP II estan 
conformados por documentos electronicos: formularios o plantillas generados a partir de la 
information diligenciada por la Entidad (oficina Gestora), e imagenes digitales de documentos 
producidos originalmente en fisico para publicar en la plataforma21.
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21 Circular (Jnica de 2018. Sistema electronico de Colombia Compra Eficiente.
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MINIMA

Fuente: Sistema Electro nice de Colombia Compra Eficiente. Elaborado por el autor.

FUNDAMENTO NORMATIVO:

II

VALIDEZ JURIDICA DE LAS FIRMAS ELECTRONICAS Y TRAMITES EN SECOR II.
La Plataforma del SECOP II maneja para los Procesos de Contratacion y los contratos 
celebrados la firma electronica.

Email: direclor@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.coni

El SECOP II se rige por las normas del Sistema de compra publica y por aquellas que rigen el 
comercio electronico, de esta manera dentro de la plataforma quien se inscribe obtiene una 
firma electronica con su usuario y contrasena, el cual es personal e intransferible, y obliga por 
medio de esta firma a quien suscriba el contrato, o a la persona a la que el firmante representa.

GESTION CONTRACTUAL
En la plataforma la gestion contractual va desde la creacion del contrato hasta su terminacion, 
o liquidacion si aplica. Incluye ademas cargue y aprobacibn de las garantias, la informacion de 
supervision contractual, el cargue y aprobacibn de las facturas del contrato y las modificaciones 
realizadas al mismo.

La firma electronica que manejan los usuarios del SECOP II cumple con los requisites de 
confiabilidad de las firmas electrbnicas exigidos por el Decreto 2364 de 2012 articulo 4, como 
que los datos de creacion de la firma corresponden exclusivamente al firmante y es posible 
detectar cualquier alteration no autorizada del mensaje de datos, hecha despues del momento 
de la firma gracias al sello de tiempo de la plataforma.

Los mensajes de datos tienen reconocimiento juridico por la Ley 527 de 1999 que establece 
que este tipo de information tiene plenos efectos juridicos, validez y fuerza obligatoria. En virtud 
del articulo 243 del Cbdigo General del Proceso, esta information puede considerarse como 
prueba documental, en los terminos del Capitulo IX.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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El articulo 244 del Codigo General del Proceso establece en que cases los Documentos se 
presumen autenticos, dentro de los cuales se encuentra las copias de documentos publicos o 
privados: “Los documentos publicos y los privados emanados de las partes o de terceros, en 
original o en copia, elaborados, firmados o manuscritos, y los que contengan la reproduccion 
de la voz o de la imagen, se presumen autenticos, mientras no hayan sido tachados de falso o 
desconocidos, segun el caso”. Esta norma es aplicable en todos los procesos y en todas las 
jurisdicciones.

De acuerdo con la Ley 527 de 1999 los mensajes de datos son “La informacion generada, 
enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electronicos, opticos o similares, como 
pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo 
electronico, el telegrama, el telex o el telefax”. Y seran admisibles con fuerza probatoria en los 
terminos del articulo 10 de la Ley 527 de 1999.

Por su parte el Decreto 2364 de 2012 que desarrolla el articulo 7 de la Ley 527 de 1999 
establece la Firma electronica, como los “como, codigos, contrasenas, datos biometricos, o 
claves criptograficas privadas” Es asi como la estructura de la plataforma SECOP II maneja 
para todos los participes usuarios y contrasenas personales e intransferibles, los cuales marcan 
dentro la plataforma gracias al sello de tiempo un registro de cada accion y dato manejado por 
ese usuario, mecanismo valido juridicamente que permite garantizar la informacion del 
momento (fecha, bora, minutos y segundos) en que los documentos electronicos fueron 
creados, modificados y enviados. los cuales permiten identificar a una persona, en relation con 
un mensaje de datos.

En materia probatoria ante la jurisdiction Contenciosa Administrative le es aplicable Io 
establecido en el Codigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrative y 
en Io que no se encuentre regulado por este, son aplicables las normas del Codigo General del 
Proceso. Al igual que en los procesos que se rijan por Codigo General del Proceso.

La ley 527 de 1999 regula el comercio electronico, la cual estipula en el articulo 7 que todo acto 
que necesite de una firma se entendera surtido y satisfecho cuando “Se ha utilizado un metodo 
que permita identificar al iniciador de un mensaje de datos y para indicar que el contenido cuenta 
con su aprobacion”.

Los mensajes de datos que se generen o intercambien a traves del SECOP II pueden 
entenderse para terminos probatorios como documentos, en virtud de Io dispuesto en el articulo 
243 del Codigo General del Proceso que dispone Io siguiente: “Son documentos los escritos, 
impresos, pianos, dibujos, cuadros, mensajes de datos, fotografias, cintas cinematograficas, 
discos, grabaciones magnetofbnicas, videograbaciones, radiografias, talones, contrasenas, 
cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo 
o declarative, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares.”
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Tabla 3. Procedimientos Contractuales

PROCESO

y
DE

t6cnicas y

Asesor Juridico y/o Contractualpara

Asesor Juridico y/o Contractual

Asesor Juridico y/o Contractual

ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Director

La Ley 1150 de 2007 en su articulo 3 establece: “De conformidad con Io dispuesto en la Ley 
527 de 1999, la sustanciacion de las actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, 
los documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad precontractual y 
contractual, podran tener lugar por medios electronicos. Para el tramite, notificacion y 
publication de tales actos, podran utilizarse soportes, medios y aplicaciones electronicas. Los 
mecanismos e instrumentos por medio de los cuales las entidades cumpliran con las 
obligaciones de publitidad del proceso contractual seran senalados por el Gobierno National”.

Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las dependencias usuarias deben partir del 
principio de planeacion, es decir del analisis de las necesidades de contratacion existentes y su 
priorizacion. Sin perjuicio de los documentos que a continuation se senalan deben tenerse en 
cuenta los especificos segun el tipo de proceso, asi:

Los cuales podran ser valorados en los terminos del articulo 247 de la Ley 1564 de 2012, que 
plantea: “Valoration de mensajes de datos. Seran valorados como mensajes de datos los 
documentos que hayan sido aportados en el mismo formato en que fueron generados, 
enviados, o recibidos, o en algun otro formato que Io reproduzca con exactitud. La simple 
impresion en papel de un mensaje de datos sera valorada de conformidad con las reglas 
generales de los documentos”.
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Pliego de condiciones
Solicitud_____________________
Consulta en la tienda virtual de la 
existencia de un acuerdo marco de 
precios.
Estudios de Mercado

Oficina Gestora
Asesor Juridico y/o Contractual

______DOCUMENTOS___
Planteamiento de la Necesidad 
Estudio de Mercado
Analisis del Sector

22 Toda obra publics las especificaciones tecnicas y presupuesto deben ir firmadas por la Oficina Gestora.
23 Este opera para concurso de meritos con precalificacion segun el articulo 2.2.1.2.1.3.4. del decreto 1082 de 2015.
24 Este es un requisito especifico para la subasta inversa segun el numeral 1 del articulo 2.2.1.2.1.2.1. del decreto 1082 de 2015.
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Asesor Juridico y/o Contractual
Oficina Gestora y Asesor
Juridico y/o Contractual_______
Director_____________
Oficina Gestora_____________
Asesor juridico y/o Contractual

KN Institute de
Deporte y 
Recreacion

Especificaciones 
presupuesto___
Aviso de convocatoria 
precalificacion23_________
Ficha tecnica/4__________
La estimacion y cobertura de los 
Riesgos______________________
La definicidn de los requisites 
habilitantes. ____
La definicidn de los criterios de 
evaluacidn de propuestas ___
Convocatoria PUblica 
Estudios Previos

1. LICITACION PUBLICA 
2.SELECCI6N ABREVIADA 
MENOR CUANT1A
3. SUBASTA INVERSA
4. CONCURSO DE MERITOS 
ABIERTO.

RESPONSABLE
Oficina gestora
Oficina gestora
Subdirector Administrative
Financiero
Oficina Gestora22
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MINIMA CUANT1A Andlisis del sector

Estudios Previos

CONTRATACION DI RECTA

Estudios Previos

A. licitaciOn publica.

Sobre las caracteristicas de la licitacion publica en general, se deben destacar las siguientes:

(i)

(ii)

De ahi que el Institute deba adelantar los Procesos de Contratacion a traves de licitacion 
publica, per regia general, y solo cuando la ley expresamente Io permite, podra utilizar las 
demas modalidades de selection, a saber: selection abreviada, concurso de meritos, 
contratacion directa y minima cuantia.

La escogencia del Contratista se efectuara por regia general a traves de licitacion publica. Esta 
reglada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y las disposiciones complementarias contenidas 
en las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, asi como en el Decreto 1082 de 2015.

Conforme a Io precedente se empezara a desarrollar el Procedimiento para la Gestion 
Contractual asi:

Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones los interesados pueden hacer 
observaciones durante el termino de diez (10) dias habiles, tai como Io preve el 
articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con Io dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 
2015, en la licitacion publica es obligatoria la realization de dos audiencias, a saber: 
(i) la de asignacion de riesgos y (ii) la de adjudication.

La primera, segun Io ordena el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, tiene lugar dentro de 
los tres (3) dias habiles siguientes al initio del plazo para la presentation de las

7.1. PARA DETERMINAR CUAL ES LA MODALIDAD APLICABLE AL 
RESPECTIVO PROCESO ES NECESARIO ANALIZAR LA NATURALEZA DEL 
CONTRATO, LA CUANTIA, EL OBJETO Y LAS PARTES QUE SUSCRIBIRAN 
ELACUERDO.
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profesionales y de apoyo a la gestidn, y para los contratos de que tratan los literales (a) y (b) del articulo 2.2.1.2.1.4.3. del decreto 1082 de 
2015, por disposicidn express del articulo 2.2.1.2.1.4.1. del decreto 1082 de 2015.
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(iii)

(IV)

(V)

(vi)

(vii)

(viii)

En particular, los siguientes condicionamientos son aplicables unicamente a los procesos de 
licitacion para seleccionar contratistas de obra publica:

Al igual que ocurre con la selection abreviada y el concurso de meritos, el 
INDERSANGIL puede limitar la convocatoria a Mipymes nacionales, siempre que 
reciba la solititud de al menos tres (3) de ellas un (1) dia habil antes de la apertura 
del proceso de contratacion y el mismo tenga un valor inferior a US$125,000 dolares.

De acuerdo con Io dispuesto en el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, en los procesos 
de licitation para seleccionar contratistas de obra publica, la oferta debe estar 
conformada por dos (2) sobres, a saber: (i) el que contiene los documentos 
relacionados con el cumplimiento tanto de los requisites habilitantes como de los 
factores de puntuacion o calificacion, salvo el relative al precio o a la oferta economica 
y (ii) el que incluye la propuesta economica.

ofertas. En ella, a solititud de los interesados, el INDERSANGIL podra aclarar el 
contenido del pliego de condiciones. Posteriormente, debera presentar el analisis de 
riesgo efectuado y realizar su asignacion definitiva.

En la segunda, esto es, en la de adjudication, los oferentes podran hacer 
observationes al informe de evaluation, las cuales se resolveran en la audientia.

Durante el proceso de contratacion el Institute puede prorrogar el plazo para 
presentar ofertas, antes de su vencimiento, por un termino no superior a la mitad del 
inicialmente fijado. Tai decision se debe incorporar en una Adenda y, por 
consiguiente, se debe expedir tres (3) dias antes de su cierre, en aplicacion de Io 
dispuesto en el numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

El Institute puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformation 
dinamica de las ofertas, caso en el cual se debe indicar en el pliego de condiciones 
las variables tecnicas y economicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la 
puja.

Dicho informe debera permanecer publicado en el SECOP durante cinco (5) dias 
habiles, “termino hasta el cual los proponentes podran hacer las observationes que 
consideren y entregar los documentos y la information solititada por la entidad”, tai 
como Io dispone el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018.

El INDERSANGIL, dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones, evaluara 
el sobre que contiene los documentos de los requisites habilitantes y los factores de 
calificacion, salvo el relative a la oferta economica (incorporado en el segundo sobre), 
y publicara el informe de evaluation respective.
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(IX)

B. SELECCI6N abreviada de menor cuantia

Los acuerdos marco de precios se encuentran inmersos dentro de la modalidad de seleccion 
abreviada y su objetivo es la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas 
tecnicas uniformes y de comun utilizacion, tai como Io establece el inciso 2 del Literal a) del 
Articulo2 Ley 1150de2007y el articulo2.2.1.2.1.2.7 deldecreto 1082 de2015, modificado por 
el articulo 8 del Decreto 142 de 202326 .

El acuerdo marco de precios es un contrato celebrado entre proveedores y Colombia Compra 
Eficiente, con el fin de provisionar a las Entidades de bienes y servicios de caracteristicas 
tecnicas uniformes, por Io que la administracion esta en cabeza de mencionada Entidad.

El INDERSANGIL se acogera a los preceptos que se desarrollen La Agenda Nacional de 
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente en cumplimiento a la Ley 1882 de 2018 en su 
articulo 4, en materia de pliegos tipo, asi como los decretos y resoluciones aplicables.

❖ PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE 
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES DE COMUN UTILIZACION O NO 
COMUN UTILIZACION A TRAVES DE LOS ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

De igual forma, durante la audiencia de adjudicacion, el Institute dara apertura al 
sobre que contiene la propuesta economica y la evaluara “a traves del mecanismo 
escogido mediante el mdtodo aleatorio que se establezca en los pliegos de 
condiciones, corriendo traslado a los proponentes habilitados en la misma diligencia 
solo para la revision del aspecto economico y se establecera el orden de elegibilidad”, 
tai como Io estatuye el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018.

Finalizado dicho plazo, el Institute se pronunciara sobre las observaciones y publicara 
el informe final de evaluacion de los requisites habilitantes y los factores de 
calificacion distintos a la oferta economica.

El segundo sobre, es decir, el que contiene la oferta economica, debera mantenerse 
cerrado hasta la audiencia de adjudicacion.
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26 El inciso primero del articulo 2.2.1.2.1.2.7, senala: “Procedencia del Acuerdo Marco de Precios. Las entidades estatales sometidas al 
Estatuto General de Contratacidn de la administracion publica estan obliqadas a adquirir Bienes y Servicios Uniformes y No Uniformes 
de Comun Utilizacidn, a traves de los Acuerdos Marco de Precios previamente justificados, disenados, organizados y celebrados por la 
Agencia Nacional de Contratacidn Publica -Colombia Compra Eficiente.”
26 Inciso 2 del Articulo 2.2.1.2.1.2.7 del decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 8 del decreto 142 de 2023, dice: “La implementacion 
de nuevos Acuerdos Marco de Precios organizados y celebrados por la Agencia Nacional de Contratacidn Publica -Colombia Compra Eficiente- 
de uso obligatorio por parte de las entidades territoriales estara precedida de un estudio de agregacidn de demanda, en el que se tendra en 
cuenta las particularidades propias de los mercados regionales, la necesidad de promover el desarrollo empresarial en las entidades territoriales 
a traves de las Mipymes y evltar en Io posible, la concentracidn de proveedores en ciertas ciudades del pals, salvo que exista la respectiva 
justificacion tecnica, economica y/o juridica”.
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❖ ADQUISICION DE BIENES DE MINIMA CUANTIA EN GRAN ALMACEN.

Colombiano

4. En caso de existir acuerdo marco de precios, la entidad podra tomar la decision de contratar 
por este medio, a traves de una orden de compra.

Si los grandes almacenes presentan ofertas se seleccionara al menor precio, y luego del 
traslado de la evaluacion se hara la carta de aceptacion. Si la compra es virtual se aplicara el 
procedimiento anterior.

Acorde con Io anterior y para estructurar los insumos tecnicos, la entidad esta sometida a los 
acuerdos marco de precios27, pero se necesita adquirir bienes o servicios de caracteristicas 
tecnicas uniformes, debe:

1. Verificar si el bien o servicio esta cobijado en un acuerdos marco de precios en la pagina de 
Colombia Compra Eficiente http://www.colombiacompra.qov.co.
2. La entidad debera ingresar a la Tienda virtual del Estado Colombiano en la pagina Web de 
Colombia Compra Eficiente http://www.colombiacompra.gov.co/es/amp con el fin de solicitar las 
respectivas cotizaciones o realizar el procedimiento regulado en el acuerdo marco para verificar 
los precios, para Io cual Io cual se seguira el procedimiento establecido en la “Guia para comprar 
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano”.

3. Vencido el plazo para que los Proveedores presenten su oferta o al momento de verificar los 
precios, segun corresponda de conformidad con Io establecido en el Acuerdo Marco de Precios, 
la entidad adoptara la mejor oferta y solicitara la disponibilidad presupuestal, para que 
posteriormente suscriba la orden de compra, a traves de la Tienda Virtual, de conformidad con 
los requisites establecidos en el Contrato del Acuerdo Marco De Precios.

Colombia Compra Eficiente es quien tiene la responsabilidad de estructurar, organizar y 
celebrar el proceso licitatorio, con el fin de seleccionar a los proveedores de los bienes o 
servicios de un acuerdo marco de precios.
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27 Inciso 2 del Articulo 2.2.1.2.1.2.7 del decreto 1082 de 2015, modificado por el artlculo 8 del decreto 142 de 2023, dice: "La implementacion 
de nuevos Acuerdos Marco de Precios organizados y celebrados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- 
de uso obligatorio por parte de las entidades territoriales estara precedida de un estudio de agregacion de demanda, en el que se tendra en 
cuenta las particularidades propias de los mercados regionales, la necesidad de promover el desarrollo empresarial en las entidades territoriales 
a traves de las Mipymes y evitar en Io posible, la concentracion de proveedores en ciertas ciudades del pais, salvo que exista la respectiva 
justificacion tecnica, economica y/o juridica”.
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La Entidad que requiera contratar la adquisicion de bienes a traves de Grandes Superficies 
cuando se trate de minima cuantia, Io podra solicitar a traves del procedimiento establecido en 
los articulos 2.2.1.2.1.5.1. a 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015 (Invitacion Publica), o bien, 
a traves de la tienda Virtual del Estado 
(http://www.colombiacompra.qov.co/es/tienda-virtual-del-estadocolombiano).

Institute de
Deporte y 
Recreacion



Pagina 53 de 85Version: 02

❖ CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

Email: director@indersangil.gov.co; administiativa@indcrsangil.gov.co;
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Se entiende por menor cuantia, segun Io dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los 
valores que a continuacion se relacionan, determinados en funcion de los presupuestos anuales 
de las Entidades Estatales expresados en salaries minimos legales mensuales:

“Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salaries 
minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salaries minimos legales 
mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legates 
mensuales e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera 
hasta 850 salarios minimos Legates mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legates 
mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera 
hasta 650 salarios minimos legales mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales 
mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera 
hasta 450 salarios minimos legales mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, 
la menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales”.

En este evento, el Institute debe iniciar la selection abreviada dentro de los cuatro (4) meses 
siguientes a la declaration de desierta de la licitation publica.
Bajo este supuesto, segun el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, el Instituto debe 
prescindir de (i) recibir manifestaciones de interes y (ii) realizar el sorteo de oferentes al que se 
refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del mencionado Decreto.

A fin de adelantar la adquisicion de bienes o servicios por medio de la Tienda Virtual del Estado 
Colombiano, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

❖ CONTRATACION DERIVADA DE LA DECLARATORIA DE DESIERTA DE UNA 
LICITACION PUBLICA.

a. El area interesada debe hacer una validation previa de si los bienes o servicios a contratar 
se encuentran incorporados en un Acuerdo Marco de Precios.
b. Certiorarse que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el PAA.
c. Solicitar la expedition del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
d. Validada esta information debera presentar una solicitud escrita al ordenador del gasto a fin 
de adelantar el proceso.
e. El usuario comprador autorizado por el Instituto presentara el evento de cotizacion.
f. Una vez cuente con la oferta, elegir la de menor precio y estructurar la orden de compra en 
la TVEC.
g. Solicitar la expedition del Registro Presupuestal.
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D. MINIMA CUANTIA.
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2. El Institute publicara durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, el cual debe 
contener la evaluacion de las ofertas frente a todos los requisites exigidos en el pliego de 
condiciones, incluyendo los requisites habilitantes y los de asignacion de puntaje.

3. Una vez El Institute haya atendido, por medio del Comite Evaluador las observaciones al 
informe de evaluacion, procedera adjudicara el contrato mediante acto administrative al oferente 
que haya cumplido todos los requisites exigidos en el pliego de condiciones y haya obtenido el 
mayor puntaje.

Por su parte, la conformacion de lista de precal if icados se hara mediante convocatoria publica, 
permitiendose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolution motivada, que se 
entendera notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion de 
la lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experientia, capacidad intelectual y de 
organization de los proponentes, segun sea el caso. En desarrollo de estos procesos de 
selection, las propuestas tecnicas o de proyectos podran ser presentadas en forma anonima 
ante un jurado plural, impar, deliberante y calificado de acuerdo de Io que establece el 
reglamento.

C. CONCURSO DE MER1T0S
Es la modalidad de selection que se utiliza para la contratacion de servicios de consultoria 
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de 
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para 
las asesorias tecnicas de coordination, control y supervision. Tambien procede para la 
contratacion de servicios que tengan por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o 
de proyectos, direction, programacion y la ejecucion de disenos, pianos, anteproyectos y 
proyectos. Asi mismo, para la realization de proyectos de arquitectura.

En el Articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 2 del Decreto 
399 de 21 de abril de 2021, se establece el procedimiento del concurso de meritos, el cual 
senala que ademas de las reglas generates previstas en la ley, las siguientes reglas son 
aplicables al concurso de meritos abierto o con precalificacion:
1. El Institute senalara en el Pliego de Condiciones la manera en que calificara, entre otros, los 
siguientes criterios: a) la experientia del interesado y del equipo de trabajo, y b) la formation 
academica del equipo de trabajo.

Respecto al concurso de meritos con precalificacion se encuentra enmarcado en la etapa de 
planeacion del concurso de meritos, en donde la Entidad Estatal puede hacer una 
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria Io considere 
pertinente.
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E. CONTRATACION DE REGIMEN ESPECIAL.

Dentro de estas contrataciones de regimen especial encontramos:

Tabla 4 Circular Externa Unica Colombia Compra Eficiente.

Normativa

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no 
exceda del diez por ciento (10 %) de la menor cuantia, independientemente de su objeto, cuyas 
reglas se determinan exclusivamente en los articulos 94 de la Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.1.5.1 
del Decreto 1082 de 2015. De la misma manera, debera atenderse las reglas especiales que 
sobre esta modalidad de seleccion de contratistas senale el decreto28 reglamentario del capitulo 
de compras publicas de la Ley 2069 de 2020. Se determinara si es pertinente y procedente 
efectuar los ajustes del caso a este Manual de Contratacion cuando la norma sea expedida. 
Adicionalmente podra consultarse el Instrumento de Agregacion de Demanda de Grandes 
Superficies en la TVEC.

• Convenios de asociacion y cooperacion de que trata el articulo 96 de la Ley 489 de 1998 
que remiten al articulo 355 de la Constitucion Politica y por esta razon tambien han sido 
regulados por el Decreto 092 de 2017.

• Contratos o convenios de colaboracion o de interes publico con Entidades Sin Animo de 
Lucro (ESAL) de que trata el articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia hoy regulados 
por el articulo 2 Decreto 092 de 2017.

-Ley 7 de 1979
- Decreto 2388 de 1979
- Decreto 2150 de 1995, articulo 122
- Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.7.6.7

La contratacion de regimen especial se entiende como aquel tipo de contratacion que realizan 
las entidades Estatales conforme a disposiciones normativas especiales diferentes al estatuto 
General de la Contratacion de la administracion Publica plasmado en la ley 80 de 1993, la ley 
1150 de 2007, la ley 1474 de 2011, la ley 1882 de 2018, la ley 2022 de 2020, el Decreto 1082 
de 2015 y demas normas aplicables al Sistema de Compra Publica.

• Los demas convenios y/o contratos regulados por una norma especial tales como los 
convenios con Centres vida, Centres de Bienestar del Adulto Mayor, Convenios con los cuerpos 
de bomberos voluntarios y otro tipo de convenios que de conformidad con la circular externa 
unica expedida por la Agenda Nacional para la Contratacion Publica - Colombia Compra 
Eficiente, el Decreto 092 de 2017 no es aplicable a este tipo de contrataciones ya que cuentan 
con una norma especial que las regula. A lafecha Colombia Compra Eficiente identified algunas 
especiales, no obstante, es posible que la entidad en el cumplimiento de sus funciones 
identifique otras adicionales a las que se senalan a continuation:
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Convenios de ciencia, tecnologia e innovacion.

Comites Departamentalescon

Ley 938 de 2004, articulo 36 numeral 10

Decreto 1227 de 2005, articulo 70

OCAD paz.

CONVENIOS O CONTRATOS REGULADOS FOR EL DECRETO 092 DE 2017.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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A continuacion, se presentan orientaciones para el tramite de estos convenios de regimen 
especial conforme a los lineamientos emitidos por la Agenda Nacional para la Contratacion 
Publica Colombia Compra Eficiente y Io dispuesto en el Decreto 092 de 2017.

Conforme al articulo 2 del Decreto 092 de 2017 Las Entidades Estatales del Gobierno nacional, 
departamental, distrital y municipal (la Nacion, Departamentos, Distritos y Municipios solo 
aplica para el nivel central, el nivel descentralizado no puede hacer estos convenios) pueden 
contratar con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad en los terminos 
del articulo 355 de la Constitucion Politica y del presente decreto, siempre que el Proceso de 
Contratacion reuna las siguientes condiciones:

PROCEDENCIA DE LA CONTRATACION CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE 
LUCRO Y DE RECONOCIDA IDONEIDAD.

4- CONVENIOS DE COLABORAClON O DE INTERES PUBLICO CON ENTIDADES SIN 
ANIMO DE LUCRO Y DE RECONOCIDA IDONEIDAD DE QUE TRATA EL ARTICULO 355 
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA REGLAMENTADO POR EL ARTICULO 
2 DEL DECRETO 092 DE 2017.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Ley 1217 de 2008, articulo 9
Ley 1276 de 2009, articulo 8

Ley 1575 de 2012, articulo 3_______________
-Ley 1551 de 2012, articulo 6
-Ley 136 de 1994, articulo 141
-Ley 2166 de 2021
-Decreto Ley 1333 de 1986 articulos 375 a 378
- Decreto 142 de 2023, articulo 15___________
-Constitucion Politica, articulo 361, paragrafo 8°
- Decreto Ley 1534 de 2017, articulo 4

____________________ ____ - Decreto 2039 de 2017___________________  
Fuente: Sistema Electronico de Colombia Compra Eficiente.

- Decreto 1084 de 2015, articulo 2.4.3.2.7_________
- Ley 393 de 1991
-Ley 591 de 1991
- Ley 1286 de 2009
- CONPES 3582 de 2009______________________
- Ley 101 de 1993, articulo 7
- Ley General de desarrollo agropecuario y pesquero 
Ley 863 de 2003, articulo 59
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pesqueros.______________________________
Convenios 
Cafeteros.
Convenios para que el Institute Nacional de 
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promueva las practicas de docencia de entidades 
educativas aprobadas por el ICFES.__________
Prestacion de servicios de programas de 
proteccion y servicios sociales.______________
Sociedad de mejoras piiblicas.______________
Atencion Integral al Adulto Mayor. Centres Vida y 
Centres Bienestar del Anciano.______________
Ley General de Bomberos de Colombia_______
Convenios solidarios entre Entidades 
municipales y Juntas de Accion Comunal.
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DIFERENCIA ENTRE UN CONTRATO DE COLABORACION Y UN CONVENIO DE ASOCIACION

CONVENIO DE ASOCIACIONCONTRATO DE COLABORACION

El ambito de aplicacion del Decreto 092 de 2017 obedece a la excepcionalidad del tipo de 
contratacion a la que hace referenda el articulo 355 de la Constitucion Politica y el articulo 96 
de la Ley 489 de 1998 y no a la naturaleza juridica del contratista.

El Instituto utilizara las guias expedidas por Colombia Compra Eficiente, para el efecto “Guia 
para la contratadon con entidades privadas sin animo de lucro y de reconodda idoneidad”, la 
que se encuentre vigente o ultima version, para la cual esta la version G-GESAL-03.

Las entidades privadas sin animo de lucro requieren abastecerse en el mercado de los insumos 
para su funcionamiento, sin embargo, tambien puede acudir al mercado para realizar 
actividades que desarrollen el objeto del contrato celebrado con una Entidad Estatal. En ese
Email: dircctor@indersangil.gov.co; admmistrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com

La entidad estatal es autonoma, para definir los terminos y condiciones del proceso competitive 
(convocatoria publica) para la selection de la entidad sin animo de lucro, y se cenira a los 
lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente.

- Tiene por objeto el impulso de un 
programa de interes publico que es 
desarrollado por una entidad sin £nimo de 
lucro y de reconocida idoneidad.
- Para la celebration de estos tipos de 
contratos se requiere autorizacion del 
Director.
- No es necesario que la entidad sin animo 
de lucro y de reconocida idoneidad realice 
aportes al programa.

USO DEL SECOR II.
De acuerdo a Io dispuesto en el articulo 9 del Decreto 092 de 2017 y en la circular externa unica 
de Colombia Compra Eficiente, las Entidades Estatales que contratan en desarrollo del articulo 
355 de la Constitucion Politica deben adelantar el Proceso de Contratacion en la version 2 de 
la plataforma SECOPII que es la plataforma transactional del Sistema Electronico para la 
Contratacion Publica, para Io cual las entidades sin animo de lucro deben estar registradas.

J Contratos de Apoyo a Programas de Interes Publico y Convenios de Asociacion- Decreto 
092 de 2017
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- Tiene por objeto el desarrollo conjunto, 
entre la entidad estatal y una entidad sin 
animo de lucro y de reconocida idoneidad, 
de actividades relacionadas con los 
cometidos y funciones que le asigna la ley 
a las Entidades Estatales.
- La entidad sin 3nimo de lucro y de 
reconocida idoneidad realiza aportes en 
dinero ya sea para ampliar la cobertura de 
la poblacibn beneficiada con el programa o 
mejorar su calidad de vida, entre otros.

COMO DETERMINAR LA RECONOCIDA IDONEIDAD DE LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE 
LUCRO.
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Tabla 5 Proceso contractual ESAL.

Fuente: Colombia Compra Eficiente. Elaborado por el autor.

ultimo caso, estamos frente a un evento de subcontratacion que debe ser informado al publico 
a traves del Sistema Electronico de Contratacion Publica.

ETAPADE 
PLANEACION

Responsable: 
Oficina Gestora

Responsable: 
Asesor Juridico y/o 

Contractual

ETAPADE 
SELECCION

Responsable: 
Asesor Juridico y/o 

Contractual

CELEBRACION 
DELCONVENIO

OTROS ASPECTOS NO PREVISTOS EN EL DECRETO 092 DE 2017.
Teniendo en cuenta que el Decreto 092 de 2017 para la celebration de contratos de 
colaboracion y convenio de asociacion no regulo aspectos como, garantias, adicionales, 
conformation de consorcios o uniones temporales, procedimiento administrative sancionatorio 
entre otros, se hace necesario acudir a las normas aplicables a la contratacion publica en los 
aspectos no previstos en el mencionado decreto. De otra parte, es necesario indicar que no es 
viable incluir clausulas excepcionales en los contratos de colaboracion y convenios de 
asociacion de conformidad con Io dispuesto 14 de la Ley 80 de 1993.

PROCESO DE CONTRATACI6N.
Las etapas de planeacion, selection, contratacion, ejecucion y liquidation existen en el Proceso 
de Contratacion en desarrollo del articulo 355 de la Constitution Politica. Los Documentos del 
Proceso deben estar oportunamente a disposition del publico en general en el SECOP II.
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Adicionalmente, todos los documentos que registren las decisiones y los fundamentos de las 
mismas en relation con la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro y de 
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interes publico acordes 
con el plan national y los planes sectionales de Desarrollo deben ser publicados en el SECOP.

EJECUCION Y 
UQUIDACIONDEL 

CONVENIO

Responsable: 
Oficina Gestora, 

Supervisor 
designado y 

ordenador del gasto
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ETAPA DE PLANEACION.
La etapa de planeacion para ejecutar cualquier gasto publico es similar. La Entidad debe 
conocer el sector economico relative al programa o actividad prevista en el plan de desarrollo. 
Este conocimiento permite sustentar el motive por el cual se debe utilizar el procedimiento 
especial del articulo 355 de la Constitution Politica y no el Sistema de Compra Publica.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@mdersangil.gov.co, 
jiiridica@indersangil.gov.com '
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As! mismo, implementar los mecanismos de mitigacion de los Riesgos encontrados, las 
herramientas de mitigacion pueden incluir las garantias de cumplimiento consagradas en el 
ordenamiento jundico, el pacto de clausulas de renegociacion de los terminos del negocio 
juridico o de terminacion anticipada, entre otros.

En la etapa de planeacion la Entidad debe documentar los analisis que determinaron la decision 
de utilizar la contratacion autorizada por el articulo 355 de la Constitucion Politica y la situacion 
de la poblacion beneficiaria del proyecto que va a desarrollar la entidad sin animo de lucro. En 
ese analisis se debe documentar la complejidad del problema social, la cantidad y fuente de los 
recursos que requiere emplear en apoyar a la entidad sin animo de lucro, las metas del proyecto, 
los mecanismos de seguimiento que va a utilizar y los criterios de evaluation final.

Los Documentos del Proceso de la etapa de planeacion deben contener el analisis del sector 
economico y la sustentacion de por que la Entidad utiliza un mecanismo especial que procede 
en los casos previstos en el articulo 355 de la Constitucion Politica y el Decreto 092 de 2017.

ETAPA DE EJECUClON Y LIQUIDACI6n.

La gestion del contrato es fundamental para alcanzar los objetivos de politica publica. El diseho 
del contrato debe permitir evaluar durante la ejecucion que la entidad privada sin animo de lucro 
continua siendo idonea para desarrollar programas y actividades previstas en el plan de 
desarrollo.

La Entidad no recibe una contraprestacion directa en la contratacion objeto de esta guia, Io cual 
no impide hacer un seguimiento pormenorizado de la ejecucion del programa o actividad 
prevista en el plan de desarrollo y objeto del contrato. Se puede incluir en el contrato las 
herramientas que requiera para hacer un seguimiento adecuado a la ejecucion del programa o 
actividad y puede establecer metas, criterios minimos de nivel de servicio o calidad y 
mecanismos de verification.

Al finalizar el contrato la Entidad debe evaluar la efectividad de la entidad privada sin animo de 
lucro en la ejecucion, evaluation que debe estimar los resultados de la intervention y las 
dificultades encontradas en el desarrollo del contrato, asi como el desempeho de los 
mecanismos de verification empleados para su cumplimiento. La evaluation es un Documento 
del Proceso y en consecuentia debe ser publicado en el SECOP II.

La evaluation debe contener un elemento participative de la comunidad en la que la entidad sin 
animo de lucro desarrollo el proyecto, la Entidad debe garantizar que los beneficiarios de la 
actividad de la entidad sin animo de lucro fmanciada con recursos publicos expresen su opinion 
sobre la forma en que se ejecutara el proyecto.
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F. CONTRATACION DIRECTA.

Tabla 6. Documentos para suscripcion de contrato directo

CAUSAL

Documentos necesarios para gestionar un proceso por modalidad de contratacion directa, y 
que senalaran a traves de un check list.

CONVENIOS DE ASOCIAClON ¥ COOPERACION ARTICULO 96 DE LA LEY 489 DE 1998 
REGLAMENTADOS POR EL ARIICULO 5 DEL DECRETO 092 DE 2017.
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El Articulo 96° de la Ley 489 de 1998 establece que los convenios de asociacion a que se refiere 
el presente articulo se celebraran de conformidad con Io dispuesto en el articulo 355 de la 
Constitucion Politica, en ellos se determinara con precision su objeto, termino, obligaciones de 
las partes, aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

En atencidn que estos convenios deben regirse por Io establecido en el articulo 355 de 
Constitucion Politica le son aplicables las disposiciones establecidas en el Decreto 092 de 2017 
el cual reglamenta este tipo de contrataciones, especificamente el mencionado decreto en su 
articulo 5 establece Io siguiente respecto a la selection de las ESAL en este tipo de convenios:

______________ Proceso sin competencia______________  
No estaran sujetos a competencia cuando la entidad sin 
animo de lucro comprometa recursos en dinero para la 
ejecucion de esas actividades en una proporcion no inferior 
al 30% del valor total del convenio.
Hay una regia especial para el proceso de seleccion como 
las excepciones especiales para las actividades artisticas, 
culturales, deportivas y de promocion de diversidad etnica 
colombiana, que solo pueden desarrollar determinadas 
entidades sin animo de lucro de que trata el articulo 4 del 
mismo decreto, en este caso se debe aplicar esa regia 
especial conforme a las reglas de interpretacion del Codigo 
Civil y la Ley 153 de 1887 se debe aplicar esa regia especial 
y en consecuencia no hay lugar a un proceso competitivo.

______________ Proceso con competencia____________ _
La Entidad debera adelantar un proceso competitivo para 
seleccionar la entidad animo de lucro contratista, cuando la 
entidad sin animo de lucro comprometa recursos en dinero 
para la ejecucion de esas actividades en proporciones 
inferiores al 30% del valor total del convenio.
O cuando exista mas de una ESAL que este dispuestas a 
aportar recursos en dinero para la ejecucion de esas 
actividades en una proporcion no inferior al 30% del valor 
total del convenio.

Este tipo convenios tambien deben realizarse atendiendo cada una de las etapas previamente 
descritas para los convenios de colaboracion o de interes publico, a traves de la plataforma 
SECOP II y la section traves de la modalidad de seleccion de regimen especial con 
competencia o sin competencia segun sea el caso.
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DOCUMENTOS A APORTAR____________i ' ...<■
1. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico de creacion 
de la Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o mision.
2. La copia de la cedula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad ejecutora 
o de quien haga sus veces para efectos contractuales.
3. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del Representante Legal de la 
Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.
4. Copia del documento o acto administrative con el cual se verifiquen las facultades del 
representante legal de la Entidad ejecutora.
5. Certificacion bancaria de la Entidad ejecutora.
6. Copia del RUT de la Entidad Ejecutora.
7. Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.coni
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8. Oferta del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto oficial.
Para el caso de personas juridicas.
1. Documentacion que acredite que la persona juridica a contratar es la unica que puede 
proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de 
los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusive en el territorio nacional (articulo 
2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015).
2. Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del representante legal.
3. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio.
4. Certificacidn que acredite que la empresa se encuentra al dla en el pago de aportes 
parafiscales relatives al sistema de seguridad social integral, as! como los propios del 
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta certificacidn debe estar suscrita 
por el Revisor Fiscal, cuando corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, 
cuando no exista Revisor Fiscal.
5. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
6. Certificacidn bancaria de una cuenta vigente.
7. Copia de la cedula de ciudadania del Representante Legal.
8. Cotizacidn del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto oficial.
Para el caso de personas naturales.
1. Documentacion que acredite que la persona natural a contratar es la unica que puede 
proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de 
los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusive en el territorio nacional (articulo 
2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015).
2. Copia de la cedula de ciudadania.
3. Certificado de registro unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.
4. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el future contratista 
se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad Social Integral en 
calidad de COTIZANTE.
5. Certificacidn bancaria de una cuenta vigente.
6. Cotizacidn del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto oficial.
7. Certificado del examen mddico pre-ocupacional (Este certificado podra presentarse
previo a la celebracidn del contrato o durante la vigencia del contrato, sin exceder seis 
(6) meses, contados desde el inicio de la ejecucidn del mismo).______________________
Apoyo a la gestidn o trabajos artisticos: Para el caso de personas juridicas: 
Documentacion con la cual se acredite que la persona juridica a contratar cuenta con la 
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la idoneidad y experiencia 
directamente relacionada con el objeto, asi:
1. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, 
en cuyo objeto social se verifique que la persona juridica tiene la capacidad para ejecutar 
el servicio a contratar, tai situacion debera estar reflejada en el “objeto social" de la 
empresa.
2. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia directamente 
relacionada con el objeto a contratar.
3. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
4. Certificacidn que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes 
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del 
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta certificacidn debe estar suscrita 
por el Revisor Fiscal, cuando corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, 
cuando no exista Revisor Fiscal.
5. Certificacidn bancaria de una cuenta vigente.
6. Copia de la cedula de ciudadania del Representante Legal.
7. Cotizacidn del servicio con el cual se establecio el presupuesto oficial.
Apoyo a la Gestion o trabajos artisticos: Para el caso de personas naturales: Se 
allegara la documentacion con la cual se acredite que la persona natural a contratar 
cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la idoneidad 
y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate:
1. Copia de las certificaciones, diplomas o actas de grado con las cuales se verifique la 
IDONEIDAD de la persona natural a contratar.
2. Copia de las certificaciones laborales con las cuales se verifique la EXPERIENCIA 
DIRECTAMENTE RELACIONADA con el objeto a contratar de la persona natural 
correspondiente.
3. Copia de la cedula de ciudadania.
4. Certificado de registro unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.
5. Soporte de pago y copia de la planilia con la cual se verifique que el future contratista 
se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad Social en calidad de 
COTIZANTE.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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1. Que los hombres menores de 50 anos de edad tengan definida su situacion militar, no 
obstante, debemos aplicar las excepciones del articulo 42 de la ley 1861 de 20172930, norma 
que permite que las personas entre 18 y 50 anos, pueden tener un plazo de 18 meses para 
resolver dicha situacion.

2. Que de conformidad con Io dispuesto por el articulo 227, del Decreto 019 de 2012, la persona 
natural con la que se pretende celebrar la contratacion haya registrado en el Sistema de 
Information y Gestion del Empleo Publico -SIGEP- administrado por el Departamento 
Administrative de la Funcion Publica, la information de su hoja de vida, previa habilitacion por 
parte de la entidad.

La Entidad verificara previo a la suscripcion del contrato Io siguiente para el caso de las 
personas naturales:

3. De conformidad con Io establecido por el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, en forma 
obligatoria deben afiliarse las personas vinculadas a traves de un contrato formal de prestacion

ARRENDAMIENTO Y
ADQUISICION DE INMUEBLES
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6. Certificacion en la que se verifique que el contratista se encuentra afiliado y active en 
el sistema de seguridad social integral por concepto de salud, pension y ARL.
7. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.
8. Certificado del examen medico pre-ocupacional. (Este certificado podra presentarse
previo a la celebracion del contrato o durante la vigencia del contrato, sin exceder seis 
(6) meses, contados desde el inicio de la ejecucion del mismo).____________________
Para el caso de adquisicidn de inmuebles:
1. Autorizacion express de la Junta Directiva..
2. El avaluo comercial que servird de base para la negociacion.
3. Certificado de libertad y tradicidn del inmueble.
4. Copia autentica de la Escritura PUblica de adquisicidn del Inmueble.
5. Copia de la c£dula de ciudadanla del propietario.
6. Poder autdntico en caso de que la negociacidn se lleve a cabo por medio de 
apoderado.
7. El certificado de existencia y representacidn legal, en caso de que el propietario sea 
una persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los cuales se estabtezcan las 
facultades del vendedor.
8. Oferta para la adquisicidn del inmueble.
Para el caso de arrendamiento de inmuebles:
1. El andlisis de las condiciones de mercado que se haya tenido en cuenta para el 
arrendamiento objeto de contratacion.
2. El certificado de existencia y representacidn legal, en caso de que el propietario sea 
una persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los cuales se estabtezcan las 
facultades del arrendador.
3. Certificado de libertad y tradicidn actualizado del inmueble.
4. Copia autentica de la Escritura Publica de adquisicidn del Inmueble.
5. Copia de la cddula de cludadania del propietario.
6. Poder autdntico en caso de que la negociacidn se lleve a cabo por medio de 
apoderado.
7. Cotizacidn del canon o servicio de arrendamiento con el cual se establecid el
presupuesto oficial.   

29 Articulo 42 de la Ley 1861 de 2017: "ACREDITACION DE LA SITUACION MILITAR PARA EL TRABAJO. La situacidn militar se debera 
acreditar para ejercer cargos publicos, trabajar en el sector privado y celebrar contratos de prestacion de servicios como persona natural con 
cualquier entidad de derecho publico”.
30 Articulo 20 de la ley 1780 de 2016: “Acreditacidn de la situacidn militar para el trabajo. La situacion militar se debera acreditar para ejercer 
cargos publicos, trabajar en el sector privado y celebrar contratos de prestacion de servicios como persona natural con cualquier entidad de 
derecho publico”.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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Asi mismo, de conformidad por Io sehalado en el Decreto 0723 de 2013, es la Entidad a traves 
del Area de Talento Humano, la encargada de realizar la Afiliacion a la ARL que libremente 
haya elegido el contratista. Si este ya se encontrara afiliado a una ARL, la Entidad unicamente 
debera reportar ante la ARL la novedad de la celebration del contrato. En cualquier caso, sera 
requisite para la ejecucion del contrato haberse efectuado la afiliacion minima con un (1) dia de 
anticipation.

Conforme el articulo 13 de dicha norma, referente al Pago de la cotizacion, informa que al 
contratista le corresponde pagar mes vencido31, el valor de la cotizacion al Sistema General de 
Riesgos Laborales, cuando la afiliacion sea por riesgo I, II o III, conforme la clasificacion de 
actividades economicas establecidas en el Decreto 1607 de 2002 o la norma que Io modifique, 
adicione o sustituya. El contratante debe pagar el valor de la cotizacion de manera anticipada, 
cuando la afiliacion del contratista sea por riesgo IV o V. Los documentos que soportan la 
solicitud de contratacion se archivaran, teniendo en cuenta las normas que sobre la materia ley 
de archive.

SOLICITUD DE CONTRATO DE COMODATO.
Cuando la solicitud tenga por objeto la suscripcion de un contrato de comodato32, ya sea que la 
entidad obre en calidad de Comodante o Comodatario, adjunto a la misma, el solicitante debera 
aportar una certification, constancia o documento equivalente suscrito por el responsable del 
almacen o del competente del Comodante, en la cual se informe Io siguiente:

1. El costo de adquisicion.
2. El valor de la depreciation acumulada.
3. El valor en libros del bien.

de servicios con la Entidad, cuya duration sea superior a un mes al Sistema General de Riesgos 
Laborales.

Por regia general la gestion contractual es publica, excepto aquellos aspectos que por su 
naturaleza o condiciones especiales esten amparados de reserva legal. Asi, los procesos se 
publicaran en el Portal Unico de Contratacion, conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 
1082 de 2015 y se garantiza a todos los interesados el libre acceso a la information generada 
en los procesos de selection.
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31 El decreto 1273 de 2018, cambio la forma de pago de la seguridad social integral (salud, pensidn y riesgos laborales), asi: “ART. 
•jo—Modifiquese el articulo 2.2.1.1.1.7 del Decreto 780 de 2016, Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccidn Social, el cual 
quedarS asi: “ART. 2.2.1.1.1.7.—Pago de cotizaciones de los trabajadores independ rentes al sistema de seguridad social integral. El 
pago de las cotizaciones al sistema de seguridad social integral de los trabajadores independientes se efectuara mes vencido, por 
periodos mensuales, a traves de la planilla integrada de liquidacion de aportes (PILA) y teniendo en cuenta los ingresos percibidos 
en el periodo de cotizacion, esto es, el mes anterior (...)".
32 El articulo 2200 del Codigo Civil define el comodato como aquel por el cual "una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie 
mueble o raiz para que haga uso de ella con cargo a restituir la misma especie despues de terminar el uso".
Email: director@jnderaangil.gov.co; administrativa@jndersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com 1 !’"j ~
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NOVEDADES CONTRACTUALES ASOCIAClON PUBLICO POPULARES

ECONOMIA POPULAR Y COMUNITARIA - Personas naturales y ESAL.

Como causal de contratacion directa, no se incluyo a traves de la modificacion expresa del 
articulo 2, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007. Con esto el Congreso de la Republica dota a las 
Asociaciones Publico-Populares de una sustantividad propia como tipologia contractual, 
aspecto que es congruente con el fortalecimiento de la Economia Popular y Comunitaria como 
eje de las Bases del Plan Nacional de Desarrollo. Asi, dichas asociaciones complementan el 
listado del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Respecto al objeto, las Asociaciones Publico Populares se caracterizan por su contenido, el 
cual debe estar relacionado con alguno de los siguientes aspectos:

i) infraestructura social, vivienda rural, vias terciarias y caminos vecinales;
ii) culture;

iii) infraestructura productive local;
iv) proyectos de eficiencia energetica;
v) produccion de alimentos;
vi) gestion comunitaria del agua;
vii) saneamiento basico;
viii) economia del cuidado;
ix) fortalecimiento ambiental y comunitario; y
x) adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

Cuando el valor en libros no corresponda al valor de mercado del bien, el Comodante debera 
informar dicho valor.

Respecto a los sujetos, la norma menciona a las “personas naturales o entidades sin animo de 
lucre que hagan parte de la economia popular y comunitaria”. Esto significa que las
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33 La ley 9 de 1989, senala: "ART. 38. Las entidades publicas no podran dar en comodato sus inmuebles sino unicamente a otras entidades 
piiblicas, sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus 
activos en el momento de su liquidacion a los mismos, juntas de accion comunal, fondos de empleados y las dem^s que puedan asimilarse a 
las anteriores, y por un termino maximo de cinco (5) anos, renovables. Los contratos de comodato existentes, y que hayan sido celebrados 
por las entidades publicas con personas distintas de las senaladas en el inciso anterior, seran renegociados por las primeras para limitar su 
termino a tres (3) arios renovables, contados a partir de la promulgacion de la presente ley.”

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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Cualquier objeto que no pertenezca al listado anterior, aunque este dentro de la minima cuantia, 
no podra contratarse directamente, por Io que deberan aplicarse los demas procesos de 
selection establecidos en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

4. Termino del comodato 33
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ASOCIACIONES PUBLICO POPULARES - Celebracion - Requisites.

Asociaciones Publico - Populares no aplican a las personas juridicas constituidas con sujecion 
al Codigo de Comercio, especialmente, cuando la causa del contrato de sociedad es el animus 
lucrandi. En contraste, las corporaciones y fundaciones de beneficencia publica previstas en los 
articulos 633 y siguientes del Codigo Civil carecen de este ultimo elemento. Elio no significa 
que las sociedades comerciales esten excluidas del sistema de compras publicas, pues podran 
concurrir a los demas procesos de selection del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, no obstante, 
no podran celebrar contratos de Asotiacion Publico - Popular, por no ser destinatarias del 
articulo 100 de la Ley del Plan National de Desarrollo.

Para la celebracion de este tipo de contratos, el articulo 2.2.16.1.5 ibidem impone una carga 
argumentativa que se desdobla en dos (2) frentes. Por un lado, es necesario justificar el uso de 
la Asotiacion Publico Popular y, por otro, es necesario identificar el perfil del contratista. Lo 
primero exige tener en cuenta el objeto y proposito de la tipologia contractual prevista en la Ley 
2294 de 2023, aspectos que sirven para determiner si es conveniente o no la contratation 
directa. Por su parte, lo segundo requiere identificar previamente la persona natural o a la 
entidad sin animo de lucro perteneciente a la Economia Popular y Comunitaria que tenga la 
capacidad para ejecutar las obligaciones.

Por lo cual el INDERSANGIL acoge los lineamientos emitidos por las entidades competentes.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@iiidersaiigil.go\ .com i -

Esto ultimo se complementa con el articulo 2.2.16.1.6 del Decreto 1082 de 2015, aditionado 
por el Decreto 874 de 2023, el cual exige lo siguiente:
i) la persona natural o la entidad sin animo de lucro debe hacer parte de la Economia Popular 

y Comunitaria, en el marco de lo establecido en el articulo 2.2.16.1.4 ibidem',
ii) para el caso de las entidades sin animo de lucro, es necesario que su objeto social tenga 
relation con la ejecucion de obras o la adquisicion de bienes y servicios contempladas en el 
articulo 100 de la Ley 2294 de 2023; y
iii) la persona natural o la entidad sin animo de lucro deberan cumplir con la normative aplicable 
a los oficios, ocupaciones u objetos sociales que desempenen, dependiendo de su sector 
economico y naturaleza.

Al entender que las Asociaciones Publico-Populares son una categoria contractual autonoma, 
los aspectos indicados en el parrafo anterior hacen parte de los estudios previos y del acto 
administrative de justification de la contratation directa -articulos 2.2.1.1.2.1.1 y 2.2.1.2.1.4.1 
del Decreto 1082 de 2015-.

No obstante, el paragrafo del articulo 2.2.16.1.6. dispone que “Sin perjuicio de lo anterior, cada 
Entidad Estatal debe determinar en los Documentos del Proceso los requisites que debe 
acreditar la persona natural o la entidad sin animo de lucro beneficiaria de la Asotiacion Publica 
Popular, para lo cual podran tener en cuenta los lineamientos que se expidan desde las 
instantias y/o entidades competentes”.
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7. DE LA ETAPA CONTRACTUAL.

DEL PRINCIPIO DE PLANEACION ¥ RESPONSABILIDAD.7.1.

8. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUClON ¥ CIERRE DEL PROCESO.
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Ademas de Io anterior, tambien corresponde a un ejercicio concreto del principio de planeacion 
durante la fase contractual, el analizar oportunamente las dificultades encontradas y propender 
por su rapida solucion, esto se materializa en las solicitudes oportunas que eleve el supervisor 
al competente contractual a fin de solicitar si a ello hubiere lugar, las prorrogas, modificaciones, 
aclaraciones, adiciones o solicitudes de iniciacion de procedimiento sancionatorio.

A su turno, este principio, es de doble via, en la medida en que es al contratista a quien le 
corresponde segun sus competencias y calidades contractuales honrar su ofrecimiento y 
cumplirlo a cabalidad en los tiempos y expectativas de calidad esperadas.

En desarrollo de la etapa contractual hay dos principios cuya aplicacion se privilegia o se 
acentua, a saber, el principio de transparencia y el principio de responsabilidad. El primero de 
ellos cobra mucha importancia en la medida en que una vez iniciada la ejecucion contractual el 
supervisor y el contratista deben trabajarmancomunadamente para alcanzar la satisfaccion del 
interes general contando con ellos con planes, programas, cronogramas, productos especificos 
con tiempos definidos, entre otros, de tai manera que se cumple el objeto contratado en el plazo 
esperado.

El principio de responsabilidad en esta etapa del proceso se materializa principalmente en la 
verificacion y constatacion del cumplimiento de las obligaciones o caracteristicas propias de 
cada objeto contractual, esto se traduce en que es al supervisor o interventor a quien le 
corresponde la estricta sujecion y control de ejecucion contractual, incurriendo hasta en falta 
gravisima por el incumplimiento de sus obligaciones, segun Io previsto en el articulo 84 de la 
Ley 1474 de 2011.

Una vez seleccionado el Contratista, el INDERSANGIL y su Contratista deben dejar constancia 
escrita del acuerdo y en especial sobre su objeto y contraprestacion, el institute efectuara el 
registro presupuestal, exigira y verificara que las garantias requeridas cumplan con Io previsto 
en los Documentos del Proceso.
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El procedimiento de contratacion, ejecucion y cierre del proceso inicia con la elaboracion, 
suscripcion y perfeccionamiento del Contrato y, en los terminos del articulo 2.2.1.1.2.4.3 del 
Decreto 1082 de 2015, finaliza con el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.
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Cumplimiento de los requisites de perfeccionamiento y ejecucion.

a.

c.

Modificaciones Contractuales.

I Illi■■■Hill
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El Contrato se perfecciona cuando se eleva a escrito y se firma tanto por el ordenador del gasto 
del Institute come por el Contratista por medio del representante legal, o su delegado o 
apoderado, si se trata de persona juridica, o por la persona natural que demuestra la capacidad 
para obligarse.

El perfeccionamiento del acuerdo de voluntades no supone que el Contratista tenga la 
posibilidad de iniciar la ejecucion de las obligaciones convencionales a su cargo, ya que el 
legislador exige que se cumplan una serie de requisites para que su objeto se pueda 
materializar.

Una vez cumplidos los requisites de perfeccionamiento y ejecucion del Contrato, se remitira al 
Supervisor o Interventor copia del Contrato y las funciones que desempenara durante su 
ejecucion.

Correspondera al equipo Asesor Juridico y/o Contractual adelantar los tramites necesarios 
para el perfeccionamiento del Contrato.

Las modificaciones contractuales constituyen reformas o ajustes que se realizan a un Contrato 
durante su ejecucion, estas son solicitadas por escrito por el Supervisor o Interventor del 
Contrato, asi como por el Contratista.
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En efecto, el inciso segundo del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 lista dentro de los requisites 
de ejecucion del Contrato los siguientes:

Como requisite convencional, se podra pactar que el comienzo del Contrato este condicionado 
a la firma del acta de inicio.

Constitucion y aprobacion de las garantias exigidas, la cual se hara a traves de la 
plataforma del SECOP II.

b. Expedicion del registro presupuestal.
La acreditacion de que el Contratista se encuentra al dia en el pago de aportes 
parafiscales relatives al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del 
Sena, ICBF y cajas de compensacion familiar, cuando corresponda.

Recreacion
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En caso de ser solicitada por el Supervisor o el Interventor del Contrato, el requerimiento sera 
por escrito y dirigido al ordenador del gasto. En este se debe presentar una justificacion clara y 
precisa que indique las razones o fundamentos que sustentan su procedencia.
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Las modificaciones al Contrato pueden ser de los siguientes tipos:

Esta modificacion solo podra realizarse mientras el Contrato este en ejecucion y debera 
constar en documento escrito suscrito por las partes. El Contratista tiene que tramitar ante

Email: director@indersangil. gov .co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@iiidcrsangil.gov.com

Las modificaciones deben publicarse en el SECOP por parte del usuario administrador de la 
cuenta por medio de la cuales se gestionen los procesos contractuales del Institute.

Si la solicitud de modificacion es requerida por el Contratista, el Supervisor debe presentar el 
respective aval a la solicitud.

Es indispensable sehalar que el Contrato sobre el cual se haga la modificacion debe 
encontrarse en ejecucion y que tiene que verificarse que aquella no altere la esencia del 
acuerdo de voluntades ni sea fruto de un incumplimiento por parte del Contratista.

Adicidn.
Este tipo de modificacion procede cuando se requiere aumentar el valor del Contrato debido 
a la incorporacion de una o varias obligaciones. Las nuevas actividades, necesariamente, 
deben requerirse para el adecuado cumplimiento del objeto contratado, es decir, 
corresponder a actividades adicionales o complementarias al objeto.

De conformidad con Io dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los 
Contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50 %) de su valor inicial 
expresado en SMLMV.

Prorroga.
Este tipo de modificacion consiste en la ampliation del plazo inicialmente pactado para la 
ejecucion del objeto contractual.
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Se debe tener en cuenta que para adelantar una adicion contractual que implique aumentar 
el valor del Contrato, es indispensable gestionar por parte del area interesada el 
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la expedition del Registro 
Presupuestal por parte del area encargada y la solicitud de modificacion de las garantias 
por parte del Contratista ante la compania aseguradora; esta modificacion debe ser revisada 
y aprobada por el INDERSANGIL.

■XL--/-

De acuerdo con Io previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los “contratos de 
interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el Contrato 
objeto de vigilantia. En tai caso el valor podra ajustarse en atention a las obligaciones del 
objeto de interventoria, sin que resulte aplicable Io dispuesto en el paragrafo del articulo 40 
de la Ley 80 de 1993”. Elio quiere decir que esa tipologia conventional no esta sujeta al 
limite de adicion descrito previamente.
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9. DE LA ETAPA POS CONTRACTUAL.

La prorroga del plazo no puede basarse en la mora de las partes por motives de su propia 
culpa o negligencia, debera tener como causa razones ajenas a su voluntad. De igual forma, 
al prorrogarse el Contrato se debera examinar si la prorroga supone un mayor valor, caso 
en el cual debera ademas realizarse la adicion del Contrato.

la compania aseguradora la modificacion de las garantias, la cual debe ser revisada y 
aprobada por el Instituto.

4- Cesion.
Este tipo de modificacion se emplea cuando el Contratista transfiere la posicion juridica 
dentro del Contrato celebrado con el INDERSANGIL. Como consecuencia de la cesion se 
da una sustitucion de obligaciones y derechos que surgen del Contrato a un tercero, evento 
en el cual el cedente requerira contar con la autorizacion previa y escrita del Instituto, para 
Io cual el Supervisor o el Interventor deberan emitir el informe respective, verificando las 
condiciones del posible cesionario, quien debe tener el mismo perfil exigido para la 
contratacion inicial.
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4- Suspension.
La suspension del Contrato procede cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de 
interes publico impidan, temporalmente, cumplir las obligaciones a cargo de las partes, de 
modo que las prestaciones convenidas no pueden hacerse exigibles mientras perdure la 
medida y, por Io mismo, el termino o plazo pactado no corre durante la vigencia de la 
suspension.

En ningun caso la suspension que se pacte entre las partes podra ser definitiva, pues en 
todos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicion cuyo vencimiento o 
cumplimiento reanude la ejecucion del Contrato.

La etapa final de la contratacion parte por la finalizacion del periodo de ejecucion contractual 
entendido como el plazo o termino estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo 
del contratista.

En el Acta de Suspension se dejara constancia de: (i) la fecha de suspension; (ii) las 
circunstancias que dieron lugar a ella; (iii) el plazo o condicion cuyo vencimiento o 
cumplimiento permitira reanudar la ejecucion del Contrato; (iv) la constancia del eventual 
ajuste de las garantias cuando se reinicie la ejecucion; y (v) los demas aspectos que se 
consideren pertinentes, como, por ejemplo, las reservas o salvedades de la Agenda cuando 
ello sea procedente.
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9.1. DE LA EASE POS CONTRACTUAL EN LOS CONTRATOS DE EJECUCION 
INSTANTANEA.
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9.2.

DE LA LIQUIDACldN BILATERAL.9.3.

• El supervisor o interventor del contrato solicitara la liquidation del contrato.

En aquellos contratos de tracto sucesivo o en aquellos en los que se haya estipulado liquidation, 
las partes cuentan con una etapa legal, derivada de la ley35, o conventional, derivada de los 
contratos en la cual, como se advirtio, pueden hacerse los ajustes, aclaraciones, revisiones, 
transactiones y/o conciliaciones a fin de ponerle fin a las diferencias o dificultades encontradas 
en la fase contractual.

La liquidation bilateral es el acuerdo de voluntades en el cual se establece el estado final de la 
ejecucion de las obligationes adquiridas por las partes del contrato. Vencido el plazo de 
ejecucion del contrato se surtiran los siguientes tramites:

En los contratos de ejecucion instantanea o cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por 
definition legal no es obligatoria la liquidation34, sin embargo, en aquellos casos en los cuales 
la Entidad, prevea situaciones complejas que ameriten pactar la liquidation Io pueden hacer en 
cuyo caso debera darse el tratamiento de los contratos de ejecucion prolongada. En caso de 
que el contrato no cuente con un periodo de liquidation, le asisten al supervisor y/o interventor 
los mismos deberes salvo los que se relacionan con el acta de liquidation.

DE LA FASE ROS CONTRACTUAL EN LOS CONTRATOS DE EJECUCION 
SUCESIVA.

• La entidad solicitara a la dependencia Tesoral se expida la certification de pagos con 
sus respectivos soportes.

• El Interventor o supervisor proyectara el acta de liquidation y la remitira al al 
Ordenador de Gasto, para su suscripcion.

Manual de Contratacion e Interventorfa 
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• Una vez proyectado el acta de liquidation, se llamara al Contratista o enviara correo 
electronico para que asista a la Entidad a firmar la respectiva acta.

• Una vez firmada por las partes, se publicara el Acta de Liquidation en el portal 
SECOP.

54 Articulo 217 del decreto ley 19 de 2012.
35 Articulo 11 de la ley 1150 de 2007.
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La liquidation de los contratos se hara conforme el articulo 11 de la ley 1150 de 2007. Dicha 
liquidation se hara dentro del termino fijado en el pliego de condiciones, o en su defecto dentro 
del termino que acuerden las partes para el efecto. De no existir tai, la liquidation se realizara 
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiration del termino previsto para la ejecucion 
del contrato o a la expedition del acto administrative que ordene la termination, o a la fecha del
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DE LA LIQUIDACI6N UNILATERAL.9.4.

• Proyectada el acta de liquidacion se le comunicara al contratista en la cuenta de 
correo electronico por el registrada, que a partir del dia habil siguiente a la fecha de 
remision de dicho correo cuenta un termino de tres (3) dias habiles para acudir a la 
Entidad, con el fin de suscribir la correspondiente acta de liquidacion.

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la 
liquidacion del contrato, o cuando este no atendio las invitaciones que por escrito la Entidad le 
formulo para liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento, Entidad Io liquidara mediante 
resolucion motivada susceptible del recurso de reposicion, en los terminos de la Ley 1437 de 
2011 Codigo de Procedimiento Administrative y de Contencioso Administrativo.
En consecuencia, de Io anterior, el servidor publico encargado de proyectar el acta de 
liquidacion o en su defecto el correspondiente acto administrativo de liquidacion unilateral, 
realizara el siguiente procedimiento:

acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se liquida el contrato, 
podra realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos anos siguientes al vencimiento del 
termino a que se refieren las anteriores hipotesis, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin 
perjuicio de Io previsto en el articulo 164 de la ley 1437 de 201136.

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones salvedades37 que 
exceptuan aspectos de los alii contenidos, se estara en presencia de una liquidacion parcial del 
contrato y los puntos salvados podran discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos 
alternatives de solucion de conflictos.

De conformidad con el articulo 11 de la ley 1150 de 2007, en aquellos casos en que el 
contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que le haga la 
Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra la facultad 
de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes. Si vencido el 
plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser realizada 
en cualquier tiempo dentro de los dos anos siguientes al vencimiento de los terminos antes 
referidos de mutuo acuerdo o unilateralmente.

• Si vencido el termino anterior el contratista no acude a la suscripcion del acta de 
liquidacion, se le remitira por correo certificado a la direccion fisica por el registrada 
una comunicacion firmada por la Entidad en la cual Io conmina para que se acerque 
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la misma a la suscripcion 
del acta de liquidacion.
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36 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
37 Inciso 4 del articulo 11 de la ley 1150 de 2007.
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9.5.

10. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO PARA CONTRATISTAS.

3. RESPONSABLES:

a) Supervisor / interventor

• Surtido el termino antes citado sin que el contratista haya acudido a la suscripcion del 
acta de liquidacion, la Entidad procedera a liquidar el contrato unilateralmente 
mediante resolucion motivada que se notificara en los terminos de los articulos 67, 
68 y 69 de la Ley 1437 de 2011 Tor la cual se expide el Codigo de Procedimiento 
Administrative y de Io Contencioso Administrative”; en todo caso cuando la 
notificacion se surta por aviso en el expediente se dejara constancia de la remision o 
publication del aviso y de la fecha en que por este medio quedara surtida la 
notificacion personal.

• Se publicara la resolucion mediante la cual se liquide unilateralmente el contrato en 
el portal SECOP.

LIQUIDACION judicial

Manual de Contratacion e Inten/entona 
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1. OBJETIVO: Verificar el presunto incumplimiento de las obligaciones contenidas en un 
contrato suscrito por la Entidad y adoptar la decision administrative que corresponda, 
cuando a su juicio el incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista afecte 
total o parcialmente la oportuna ejecucion del objeto contratado, en virtud de acciones u 
omisiones del contratista.
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38 Literal J, numeral 2 del artlculo 164 del CPACA.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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2. ALCANCE: Inicia con la solicitud, por parte del supervisor o interventor de un contrato, 
previo informe de incumplimiento partial o total de las obligaciones contractuales 
pactadas y finaliza con el archive del procedimiento por inexistencia del incumplimiento 
o expedition del acto administrative sancionatorio.

Es aquella que se realiza y adopta el Juez en desarrollo de un proceso judicial o arbitral, segun 
corresponda, a solicitud de cualquiera de las partes contratantes. Esta modalidad de liquidacion 
opera cuando vencidos los plazos para liquidar bilateral y unilateralmente el contrato, puede 
impetrarse dentro de los dos (2) anos siguientes, termino que al expirar caduca la accion 
contractual38.
La facultad para liquidar se trunca en el momento de la notificacion del auto admisorio de la 
demanda que pretende la liquidacion en sede judicial.
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4. DEFINICIONES:
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b) Contratista
c) Oficina Gestora
d) Ordenador del Gasto

• Contratista: Extreme de la relation contractual que esta obligada a dar, hacer o 
entregar.

• Caducidad: Decision de la administration frente a un incumplimiento tipificado, con el 
alcance de afectar de manera grave y directa la ejecucion del contrato con la cual la 
entidad da porterminado el contrato y ordena su liquidation.

• Clausula penal: Clausula que pertenece al derecho comun, esto es, que no es exclusiva 
de los contratos estatales, tiene una naturaleza economica, pues consiste en una 
estimation anticipada del perjuicio economico que pueda sufrir la entidad por el 
cumplimiento irregular, tardlo o incumplimiento total de las obligaciones a cargo del 
contratista. Es una suma fija y predeterminada que tiene su desarrollo en el codigo civil 
y el codigo de comercio, tiene caracter resarcitorio y solo puede ejercerse si ha sido 
pactada de mutuo acuerdo en ejercicio de la autonomia de la voluntad. Se hace efectiva 
por la declaration de incumplimiento o caducidad del contrato, mediante acto 
administrative motivado susceptible del recurso de reposition. El acto administrative 
declara el incumplimiento y ordena hacer efectivas las garantias, en caso que estas 
hayan sido pactadas y dispondra su descuento de los saldos adeudados al contratista o 
su reclamation al garante del contratista a traves de la declaratoria del siniestro de 
incumplimiento. En este ultimo caso, el garante tambien debera ser notificado del acto 
administrative que declara el incumplimiento y hace efectiva la clausula penal pecuniaria.

• Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos (2) o mas personas juridicas o naturales en 
el que una de ellas se obliga a dar, hacer o entregar una cosa y la otra a pagar un pretio 
por ello.

• Acto Administrativo: Manifestaciones de la voluntad de la administration tendiente a 
producir efectos juridicos.

• Debido proceso: Llevar a cabo una actuation sin violar los derechos de las personas, 
Consagrado en el articulo 29 de la Constitution Politica y el articulo 17 de la ley 1150 de 
2007.
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5. INICIO DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.

• Cualquier sancion debera ser declarada mediante acto administrativo debidamente 
motivado.

• Audiencia de debido proceso: En ella se permite al presunto incumplido y al garante, 
que presenter) sus descargos (derecho de defensa) soliciten pruebas, aleguen y en caso 
de salir adversa la decision presente en audiencia el recurso de reposicion.

• La evidencia documental debe quedar por escrito y reposar en la carpeta 
correspondiente, porello, el supervisor o interventor debe allegarcon la solicitud de inicio 
de proceso, el informe para efectos de determiner la viabilidad de iniciar el proceso.

• Supervisor: Persona vinculada a la entidad designada para ejercer la vigilancia y 
seguimiento a la ejecucion del contrato.

• Recurso de reposicion: Es la via procesal a traves de la cual se pide directamente al 
funcionario que profirio el acto administrativo sancionatorio, que Io aclare, modifique o 
revoque, en los terminos del articulo 77 de la ley 80 de 1993.

• Multa: Es una clausula de naturaleza coercitiva pues su objetivo es el de constrenir o 
apremiar al contratista a que se allane al cumplimiento de sus obligaciones.

• Obligaciones contractuales. Actividades que debe adelantar el contratista en virtud de 
los terminos pactados.

• Declaratoria de incumplimiento: Consiste en la manifestacion de la administracion 
respecto al incumplimiento de las obligaciones del contratista, de manera total o parcial 
o por su cumplimiento irregular o imperfecto, el cual puede ser declarado durante el plazo 
de ejecucion o una vez vencido dicho plazo dentro del termino establecido para su 
liquidacion.

• La declaratoria de caducidad no impedira a la entidad tomar posesion de la obra o 
continuar inmediatamente la ejecucion del objeto contratado a traves de garante o de 
otro contratista, a los cuales tambien es posible declarar la caducidad si a ello hubiere 
lugar.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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La caducidad sera declarada cuando se presenten hechos constitutivos de 
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecten de manera grave 
y directa la ejecucion del contrato y sea evidente la posibilidad de paralizacion del mismo.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

| Codigo: APO-GA-FOOl



SAN GIL
Pagina 75 de 85Version: 02Fecha:29/02/2024 Codigo: APO-GA-FOOl

6. TRAMITE DEL PROCESO SANCIONATORIO.

Tabla 7. Tramite del Proceso Sancionatorio.

Director

Inicio de la audiencia. Director

Director

Director

Director

DirectorRecursos.

• Si una vez inicia la ejecucion del contrato el supervisor o interventor observa un presunto 
incumplimiento, con la mayor brevedad debera poner en conocimiento a la Entidad los 
hechos que dan lugar al mismo, aportando las pruebas pertinentes.

• Dentro del procedimiento se debera, en todo momento, obrar con observancia al debido 
proceso. Igualmente, debera fundar sus decisiones en las normas juridicas vigentes 
aplicables al contrato y en las pruebas incorporadas al proceso, las cuales deberan 
cehirse a los principios de necesidad, pertinencia, conducencia y oportunidad, de 
conformidad con la legislation procesal civil.
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Manual de Contratacion e Interventorfa 
(27/12/2024)

RESPONSABLE
Director

trAmite
Se le asigna a un asesor para que inicie 
procedimiento.

Se 
pruebas 
audiencia.
Se da termino para 
alegar.
Decision en estrados.
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Realiza citacion y anexa informa de 
interventorfa o supervision, sustentando 
el incumplimiento y enunciara las 
normas o clausulas posiblemente 
violadas y las consecuencias que 
podrian derivarse para el contratista en 
desarrollo de la actuacion.
Se le da el uso de la palabra al 
contratista, luego al garante, quienes 
tienen derecho a aportar y pedir pruebas 
que acrediten su no incumplimiento o 
eximentes de responsabilidad.
Las partes pueden practicar 
dictamenes, testimonios, visitas 
oculares, pruebas documentales.
Los convocados una vez recaudadas las 
pruebas, presentan alegatos.
Si se justifica el incumplimiento o se 
demuestra que no existio se da por 
terminada absolviendo. En caso 
contrario se puede imponer una multa o 
se declara el incumplimiento haciendo 
efectiva la clausula penal.
En audiencia se debe sustentar el 
recurso de reposicion.

DESCRIPCION
Se recibe solicitud de 
convocatoria a 
audiencia de debido 
proceso por parte del 
supervisor o
interventor.
Se cita a audiencia de 
debido proceso al 
contratista y su 
garante para que 
ejerzan su derecho de 
defensa.
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Decision. Director

Registro de la sancion. Director

GESTION CONTENCIOSA12.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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11.MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS 
ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

Finalmente, a traves de las audiencias publicas de Rendicion de Cuentas, la Entidad abre 
espacios de encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se 
encuentra la Gestion Contractual.

La gestion contenciosa inicia con: (i) la presentacion de los recursos en contra de los actos 
administrativos expedidos por el Institute en el ejercicio de su actividad contractual; (ii) la 
notificacion de una accion de tutela o de grupo, por la posible vulneracion de derechos 
fundamentales o derechos colectivos por parte del Institute en el ejercicio de su actividad 
contractual; o (iii) la solicitud de conciliacion extrajudicial, como consecuencia de una eventual 
controversia contractual.

Corresponde al apoderado del INDERSANGIL responder las acciones de tutela o de grupo 
interpuestas contra decisiones tomadas en el marco del proceso de Gestion Contractual dentro 
del termino indicado en la misma. El plazo varia en funcion de Io ordenado por el juez.

El INDERSANGIL ejerce su gestion contenciosa de acuerdo con Io establecido en el 
procedimiento de defensa juridica, el cual puede llevarse a cabo en cualquier etapa del Proceso 
de Contratacion.
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Si cesan los motives que dieron origen a 
la audiencia se archiva o en caso 
contrario se confirma la decision.
Se publica la sancion en el SECOP, en 
la Camara de Comerdo del Lugar y ante 
la procuraduria general de la Nacion.

En desarrollo de la Gestion Contractual, la Entidad, a traves de diferentes documentos del 
Proceso de Selection, tales como Pliegos de Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, 
convocan publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad 
durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en 
caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de selection, formulen las 
recomendaciones escritas que a su juitio sean necesarias para la eficiencia institutional y la 
probidad en la actuation de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas 
durante el proceso de selection, en las etapas precontractual, contractual y post contractual. 
Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad para 
cada proceso de selection que Io requiera, se convoca a los interesados tanto a participar en 
el proceso como a solicitar la information que necesiten; se establecen direction, telefonos y 
correo electronico institutional en donde seran atendidos en caso de requerirlo.
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13.

PROCESO DE GESTION FINANCIERA14.

Email: director@mdersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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Cuando el INDERSANGIL es notificado de una solicitud de conciliacion extrajudicial, su Comite 
de Conciliacion decide sobre la procedencia o no de la solicitud.

El INDERSANGIL privilegia las herramientas del Sistema de Compra Publica en su Gestion 
Contractual. En consecuencia, el Institute informara y notificara las decisiones que tome en la 
Gestion Contractual a traves del SECOP en cualquiera de sus aplicativos. Los usuarios inscritos 
en el Directorio de Proveedores del SECOP II con el registro electronico aceptan la notificacion 
electronica de las decisiones que adopta en desarrollo de sus Procesos de Contratacion.

En la etapa de planeacion el Institute establecera espacios de conversacion y comunicacion 
con los grupos de interes para conocer el mercado al cual pertenece el abastecimiento.

Una lista de los espacios generados y las conclusiones a las que llegaron los asistentes 
quedaran registrados en los documentos del proceso.

Adicionalmente, la normativa aplicable al presupuesto publico exige el registro presupuestal y 
la obtencion de vigencias futuras cuando se requiera. Los procedimientos del proceso de 
gestion financiera que sirven al proceso de Gestion Contractual son: (a) gestion presupuestal; 
(b) gestion contable; y (c) gestion de tesoreria.

La Gestion Contractual requiere de las actividades propias de la gestion financiera del 
INDERSANGIL. La planeacion del abastecimiento pasa por las definiciones presupuestales, de 
disponibilidad de caja y de oportunidad y forma de pago.

El abastecimiento requiere de la disponibilidad de presupuesto para obligarse y de caja para 
hacer los pages derivados de las condiciones acordadas.

La elaboracion del PAA recibe como insumo la disponibilidad presupuestal del INDERSANGIL 
en un ano determinado. En la etapa de planeacion, el responsable de estructurar el

COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES EN EL PROCESO DE GESTION 
CONTRACTUAL.
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El apoderado del INDERSANGIL debera asistir a la audiencia de conciliacion en la Procuraduria 
General de la Nacion y alii exponer la decision previamente adoptada en el Comite de 
Conciliacion. Si el solicitante decide interponer la demanda, el Institute la contestara de acuerdo 
con las directrices institucionales en materia de defensa juridica, los precedentes, los 
pronunciamientos jurisprudenciales y el regimen constitucional y legal vigente.
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15. SUPERVISION E INTERVENTORIA

15.1. LA VIGILANCIA DE LOS CONTRASTOS ESTATALES:

15.2. DIFERENCIAS ENTRE LAS DOS FIGURAS.

15.3. CONCURRENCIA DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

abastecimiento debe asegurar la disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual se 
planea hacer los pagos, bien sea el Certificado de Disponibilidad Presupuestal o las vigencias 
fiscales futuras.

Una vez existe un acuerdo entre el INDERSANGIL y el Contratista, el Institute debe hacer el 
Registro Presupuestal de la obligation.

Por regia general, las funciones de supervision e interventoria no son concurrentes en relation 
con un mismo contrato.

Sin embargo, en caso de que sea necesario, el Institute puede determinar que la vigilancia del 
contrato principal se realice de manera conjunta entre un supervisor y un interventor, caso en 
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.com

• La supervision es ejercida por la Entidad Estatal, mientras que la interventoria es 
realizada por persona natural o juridica contratada para ese fin.

• La supervision siempre involucra el seguimiento administrative, financiero, contable y 
juridico. La interventoria siempre involucra el seguimiento tecnico y solo si la Entidad 
Estatal Io considera necesario, puede corresponder a temas financieros, contables 
administrativos y juridicos.

• La supervision no requiere conocimientos especializados y la interventoria si.
• La supervision siempre debe ser ejercida por un funcionario mientras que la interventoria 

siempre es ejercida por un contratista.
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Durante la ejecucion del Contrato el Supervisor debe asegurar que exista la disponibilidad de 
caja para pagar las obligaciones derivadas en forma oportuna.

Una vez vencido el plazo del Contrato o liquidado cuando esto es requerido, el Supervisor o 
Interventor del Contrato verificara que los recursos no utilizados y destinados a un 
abastecimiento sean liberados y disponibles para otras necesidades del Institute.

Institute de
Deportey 
Recreacion

| Codigo: APO-GA-FOOl

De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacion estatal, las Entidades 
Estatales estan obligadas a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger tanto 
los derechos de la propia Entidad como los del contratista y terceros que puedan verse 
afectados por la ejecucion del contrato.
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LOS SUPERVISORES.

En estos casos, tambien es recomendable que en la designacion que se haga al supervisor del 
contrato se especifique el tipo de seguimiento que debe hacer a la ejecucion contractual, con el 
fin de que sepa que algunas de las actividades propias de la supervision van a ser ejercidas por 
la interventoria.

el cual en el contrato de interventoria deben indicarse las actividades a cargo del interventor, 
de tai manera que las demas actividades de vigilancia se entienden a cargo del supervisor, sin 
que en ningun caso pueda haber duplicidad de funciones.

Es recomendable que el area que tenga la necesidad del bien o servicio haga un analisis del 
perfil del supervisor del contrato y tenga en cuenta la carga operativa de quien va a ser 
designado, para no incurrir en los riesgos derivados de designar como supervisor a un 
funcionario que no pueda desempenar esa tarea de manera adecuada.

El Institute debe tener en cuenta que cuando no se haga la designacion del supervisor la 
responsabilidad de la vigilancia y control de la ejecucion del contrato la ostenta el ordenador del 
gasto.
Email: direclor@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.com ■' - - - 5‘

La designacion de un supervisor debe ser efectuada a mas tardar en la misma fecha en que se 
cumplan los requisites de ejecucion del contrato.

15.4. SELECClON Y DESIGNACION DE SUPERVISORES E INTERVENTORES DE LOS 
CONTRATOS.

La designacion del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de las 
Entidad Estatal establezca expresamente la funcion de supervisar contratos, pues la misma es 
inherente al desempeno de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

La comunicacion de la designacion de un servidor publico como supervisor siempre debe 
constar por escrito, entendiendose tambien como tai, la que se hace en los Estudios Previos 
estructurados por el area que requiere el bien o servicio, o el que se realiza en la plataforma del 
SECOP II por parte del Grupo Asesor Contractual y debe reposar en el expediente del contrato 
(fisico o electronico - Expediente hibrido).

En caso de que la designacion del supervisor se haga directamente en el contrato, debe 
enviarse copia del mismo al funcionario designado informando que va a ser el supervisor.

Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)

SAN GIL

Fecha: 29/02/2024

El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario del Instituto. Para su selection 
debe tenerse en cuenta que el mismo no requiere un perfil predeterminado, pero que si es 
necesario que pueda actuar al menos como para el contratista y que tenga asignadas funciones 
relacionadas con el objeto contractual.
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LOS INTERVENTORES.

El Ordenador del Gasto podra modificar al supervisor de un contrato en cualquier momento, 
actuacion que se debera realizar mediante memorando y comunicar mediante correo 
electronico, a quien se designe como nuevo supervisor. Acto seguido el supervisor entrante y 
el supervisor saliente deberan realizar el empalme de la supervision en los formates 
establecidos para tai efecto por el Grupo Asesor Contractual. La nueva designacion y los 
formates de empalme deberan ser cargados y publicados en la plataforma del SECOP II, ya 
sea por el supervisor saliente o por el entrante.

La interventoria es una especie del contrato de consultoria por Io que la selection del interventor 
siempre debe hacerse a traves de la modalidad de selection de concurs© de meritos salvo que 
el presupuesto corresponda a la minima cuantia, caso en el cual esta debe ser la modalidad 
utilizada.

El proceso de contratacion para seleccionar al interventor debe iniciarse al mismo tiempo con 
el proceso de contratacion que tiene por objeto el contrato que va a ser vigilado, con el fin de 
que los dos contratos empiecen al mismo tiempo especialmente para contratos como el de obra.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado 
el contrato objeto de vigilancia y en ellos no pueden incluirse clausulas excepcionales al 
derecho comun so pena de que las mismas sean nulas absolutamente.
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En caso de que el contrato a vigilar no se hubiera adjudicado, en el proceso de contratacion 
que tiene por objeto la interventoria deberan incluirse los datos del proceso de contratacion que 
se esta adelantado, con el fin de que los posibles oferentes conozcan todos los detalles del 
contrato que debe ser vigilado.

A) FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES.

Los supervisores e interventores tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia sobre 
la ejecucion contractual de los contratos vigilados, dirigida a verificar el cumplimiento de las 
condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello estan facultados para 
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desairollo de la ejecucion contractual, 
impartir instructiones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta 
ejecucion del objeto contratado.

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus ordenes por escrito y los 
requerimientos o informes que realice deben publicarse en el SECOP.

En ningun caso los interventores o supervisores en ejercitio de sus funciones pueden sustituir 
al Institute en la toma de decisiones sobre el contrato vigilado por Io que las mismas siempre

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridical indersangil.gov.com
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FUNCIONES GENERALES

6.

7.

8.

9.

Email: director@indersangi 1. gov .co; ad mi ni strati va@.indersangi 1. gov. co;
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Como buena practica es recomendable que los supervisores e interventores hagan un 
seguimiento a los riesgos asignados a las partes en la matriz de riesgos realizada para el 
Proceso de Contratacion e igualmente a los documentos para que el INDERSANGIL genere 
para el ejercicio de la supervision.

1.
2.

3.
4.
5.
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deben ser tomadas por el representante legal del INDERSANGIL con base en Io que los 
primeros hubieran informado sobre la ejecucion de las obligaciones contractuales.

Asi mismo, para identificar los diferentes tipos de vigilancia que se debe realizar por parte de la 
entidad, las actividades asociadas a cada uno de estos y las responsabilidades que pueden 
derivarse de la vigilancia y seguimiento a la ejecucion de los contratos, los supervisores e 
interventores deben remitirse a la Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e 
interventoria, que puede consultarse en el sitio web de Colombia Compra Eficiente o en el 
siguiente link:
https://www.colombiacompra.qov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce quia supervisi 
on interventoria.pdf

Apoyar el logro de los objetivos contractuales.
Velar por el cumplimiento del contrato en terminos de plazos, calidades, cantidades y 
adecuada ejecucion de los recursos del contrato.
Mantener en contacto a las partes del contrato.
Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucion.
Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comites y desarrollar otras 
herramientas encaminadas a verificar la adecuada ejecucion del contrato.
Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en 
coordinacion con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa 
correspondiente, asi como la identificacion y tratamiento de los riesgos que puedan surgir 
durante las diversas etapas del contrato.
Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o 
servicios, cuando estos no se ajustan a Io requerido en el contrato, especificaciones 
tecnicas, condiciones y/o calidades acordadas.
Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar 
documentadas diversas situaciones y entre las que se encuentran: actas de actas 
parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.
Informar al INDERSANGIL de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de 
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento 
del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal 
desarrolle las actividades correspondientes.

10. Informar al Institute cuando se presente incumplimiento contractual; asi como entregar 
los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades 
correspondientes.
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■ AUSENCIA TEMPORAL DEL SUPERVISOR TITULAR.

Paragrafo: Para la supervision del contrato, posterior a la expedicion del memorando o correo 
electronico de designacion, tendra acceso en el expediente contractual del SECOP II con el 
fin que conozca todos los documentos que Io componen.

En ningun caso se eximira de responsabilidad al supervisor y/o interventor del contrato por no 
tener en cuenta estos documentos para el efectivo desarrollo de la supervision.

• Documento de designacion (memorando, correo electronico, oficio, etc.).
• Copia de los estudios previos con los respectivos anexos si los hubiere.
• Copia de las condiciones establecidas en el pliego de condiciones definitive o adendas, o 
invitacion publica, segun la modalidad de seleccion.
• Copia del documento de adjudicacion (resolution de adjudication, aceptacion de oferta, 
orden de compra, etc.)
• Copia Integra de la propuesta original presentada por el oferente.
• Copia del contrato.
• Copia de las garantias presentadas, documento de aprobacion de las mismas y registro 
presupuestal.
• Copia de las licencias, permisos o autorizaciones legales que se hayan expedido para la 
respectiva contratacion.
• Los demas documentos que contienen information sobre aspectos fundamentales de la 
contratacion.

Es responsabilidad del supervisor informar al Ordenador del Gasto y al Grupo Asesor 
Contractual, sobre la separation temporal de sus funciones como supervisor del respective 
contrato, por razon del goce de vacaciones, permisos, licencias.

Con el fin de ejercer la adecuada vigilancia y control del contrato o convenio, el supervisor y/o 
interventor debera tener en cuenta los siguientes documentos:

■ CAMBIO DE SUPERVISOR POR AUSENCIA DE CARGO O POR SOLICITUD DE 
CAMBIO AVALADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO.

■ DOCUMENTOS PARA EJERCER LA SUPERVISION O INTERVENTORIA DEL 
CONTRATO.

Email: direclor@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@iiidersaugil.gov.coni

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

SAN GIL
Fecha: 29/02/2024

Institute de
Deporte y 
Recreacion

| Codigo: APO-GA-FOOl

En estos eventos, debera informarlo y solicitar al ordenador del gasto mediante memorando o 
email, con copia al Grupo Asesor Contractual, con la suficiente antelacion (minimo ocho (8) dias 
habiles antes de la separation de las funciones) para que el ordenador del gasto designe a otro 
supervisor o comunique al funcionario que Io reemplazara y realicen el empalme de la 
supervision.
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Responsabilidad Civil.

Responsabilidad Fiscal.

Responsabilidad Penal.

Responsabilidad Disciplinaria.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com

El interventor o supervisor que no informe oportunamente al INDERSANGIL del posible 
incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista que vigila, puede ser 
considerado solidariamente responsable de los perjuicios que se ocasionen con el 
incumplimiento.

Es la imputable a los servidores publicos y a los particulares, cuando en el ejercicio de la gestion 
fiscal causan de forma dolosa o culposa un dano al patrimonio del Estado.

Los supervisores e interventores deben responder a traves de la accion de repeticion o el 
llamamiento en garantfa cuando con ocasion de sus actos u omisiones hayan causado dano.

Considerando que los supervisores e interventores son gestores fiscales, pueden con su 
ineficiente gestion ocasionar un detrimento patrimonial a las areas distritales, razon por la cual 
deben garantizar la reparacion de los danos causados por el gasto publico irregular.

La responsabilidad fiscal de los supervisores o interventores se presume cuando: (i) hayan sido 
condenados penalmente o sancionados disciplinariamente por los mismos hechos a titulo de 
dolo y (ii) omitan el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de interventoria 
o de las funciones de supervision, de manera que no se establezca la correcta ejecucion del 
objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por 
los contratistas.

Dentro del proceso que se adelante por responsabilidad penal en las condiciones descritas, 
tambien puede hacerse exigible la responsabilidad civil o patrimonial.

Es la responsabilidad de origen extracontractual causada por el dano causado a terceros. Dicha 
responsabilidad trae consigo la obligation de pagar una indemnizacion de perjuicios a quien ha 
sufrido el dano.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

La derivada de la comision de alguna conducta considerada tipicamente como punible cuando 
el bien juridicamente tutelado es la administration publica. En cuanto a los supervisores o 
interventores, puede ocurrir cuando los mismos cometan en delitos como peculado, concusion, 
cohecho, celebration indebida de contratos, trafico de influencias, enriquecimiento ilicito y 
prevaricato.
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15.5. RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

Los contratistas que apoyan las actividades de supervision son considerados como particulares 
que ejercen funciones publicas, razon por la cual le son aplicables el regimen de 
responsabilidad senaladas en la Leyes vigentes en la materia.
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridical/indersangil.gov.com '■ *

Cuando se trate de separacion definitiva, el supervisor saliente debera presentar un informe 
sobre el estado de la ejecucion contractual de los contratos y sus obligaciones, asi como su 
cumplimiento por parte del contratista, como la indicacion de la calificacion del contratista hasta 
el momento de su retiro o realizar un acta de empalme con el mismo objeto y requisites con el 
funcionario que vaya a asumir dicho cargo.

Cuando el jefe de la dependencia en la cual se origina la necesidad le solicite por escrito al 
ordenador del gasto el cambio de un supervisor, este Io designara mediante memorando, que 
le sera comunicado al nuevo supervisor mediante correo electronico que cuente con el 
memorando de designacion En este evento, sera necesario que el supervisor saliente y el 
entrante procedan a la elaboracion del Formato de Empalme, para la entrega y recibo del 
contrato objeto de supervision y su estado en que Io entrega y se recibe frente a las obligaciones 
de este, asi como la indicacion de la calificacion del contratista hasta ese momento por parte 
del supervisor saliente dentro de los 3 dias habiles siguientes a la designacion.

Una vez efectuado la solicitud junto con sus soportes y la autorizacion del ordenador del gasto, 
el Grupo Asesor Contractual adelantara el tramite pertinente para designar al nuevo supervisor 
ya sea de caracter temporal o definitivo.

Los supervisores e interventores responden por accion o por omision, en consecuencia, 
responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio de 
sus funciones.

Para el cambio de supervisor por el retiro definitivo, ausencia del cargo o porque asi se requiere 
por el jefe de la dependencia en la cual se origina la necesidad del contrato, se debe tener en 
cuenta supervision debera recaer en empleados publicos del Nivel Directive, Asesor, 
Profesional, o eventualmente del nivel tecnico y asistencial, siempre y cuando estos cuenten 
con la formacion y/o suficiente experiencia en temas relacionados con el objeto contractual.

Manual de Contratacion e Interventorfa 
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En caso de que la supervision se encuentre asignada al jefe de una dependencia y se designe 
un nuevo servidor publico para ese cargo, se debe tener en cuenta que la funcion de supervision 
recae en el cargo y no en la persona que Io ocupa, por Io cual, el cambio de servidor publico no 
hara necesario un nuevo memorando de designacion. En este caso, bastara con el 
diligenciamiento de los Formatos de Empalme entre el funcionario saliente y el entrante para la 
entrega y recibo de la relation de los contratos a supervisar y el estado en que los entrega. 
Igualmente sera en caso de ausencia temporal.
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La derivada del incumplimiento de los deberes funcionales de los servidores publicos o 
particulares que desempehan funciones publicas, por adecuarse su conducta en alguna de las 
faltas estipuladas en el estatuto disciplinario. Son ejemplos de ello cuando: (i) no se exigen la 
calidad de los bienes y servicios contratados acordada en el contrato vigilado o exigida por las 
normas tecnicas obligatorias; (ii) se certifica como recibida a satisfaccion una obra que no ha 
sido ejecutada a cabalidad; y (iii) se omite el deber de informar a la Entidad Estatal contratante 
los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como 
conductas punibles, entre otras, que se encuentran expresamente contempladas en la ley 
disciplinaria.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersaugiLgov.coin
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ANEXOS

ANEXO 1

[ Planeacidn Seleccidn

Subsanaciones

Adendas

Informe de

Fuente: Colombia Compra Eficiente

PROCESO

Pliegos DefinitivosPliegos DefinitivosPliegos borrador

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com

En la presente guia rapida, se describe como hacer un Proceso de Contratacion de Licitacion Publica en tinea para obra, desde la creacion 
del pliego borrador, hasta la publicacion del acto de adjudicacion del proceso de contratacion. Consulte la guia de gestion contractual (anexo 
10) para aprender como firmar, modificar y supervisar contratos a traves del SECOP II.

1. PLIEGOS BORRADOR 
(PROYECTO DE PUEGO 

DE CONDICIONES).

Creacidn del 
Proceso

GUIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PUBLICACION 
Y TRAMITE CONTRACTUAL EN SECOP II

TRAMITE SECOP II 
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA 

(OBRA PUBLICA)

Edicibn del Pliego 
Definitive

Publicacion de 
Pliego Definitive

Repuesta a 
Observaciones

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Apertura sobre 1 y Acta 
de Cierre

Respuesta a 
observaciones al 

Informe de Evaluacibn

Apertura sobre 
Econbmico

Informe de 
Evaluacibn

Edicibn de pliego 
borrador

Publicacibn de 
pliego borrador

Area de trabajo 
del Proceso

Respuesta a 
observaciones

__________________GUlA DE PROCESO_________ 
_______________ DESCRIPCION_______________  
1.1. Creacion del proceso.
- Ingrese a la plataforma SECOP 2 con su usuario y 
contrasena. 
-Acceda al menu “Procesos'' en la barra de inicio y 
seleccione “Tipos de procesos".

_______ OBSERVACIONES _____
a. Numero del proceso: Ingrese un 
numero de acuerdo con el sistema de 
numeracion que utiliza su Entidad.
b. Nombre: Escriba un resumen del 
objeto del contrato. Tiene hasta 200 
caracteres. Recuerde que el texto que

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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Seccion 1. Informacion General.
En la seccion 1. "Infomiacion General” debe diligenciar los 
datos basicos asi:
a. En “Descripcion” escriba el objeto del Proceso de 
Contratacion, recuerde que el campo tiene un limite de 500 
caracteres.
b. Clasificacion del bien o servicio: Seleccione los codigos 

del Clasificador de Bienes y Servidos de las Naciones 
Unidas - UNSPSC con los que identificara el Proceso de 
Contrataddn. Puede selecdonar un codigo principal y 
varios codigos secundarios y debera usar codigos en tercer 
o cuarto nivel de clasificacion. El nivel de detalle tomenta 
la competencia y mejora la calidad de la informacion.
c. Plan Anual de Adquisidones: El SECOP II le permite 
asociar el Proceso de Contratacion con las adquisiciones 
previamente identificadas por la Entidad Estatal en el Plan 
Anual de Adquisidones (PAA) para esto, haga clic en 
“Agregar”
El SECOP II le mostrara las adquisidones del PAA que 
tienen los mismos codigos de clasificacion del bien o 
servicio (Codigos UNSPSC) del Proceso de Contratacion 
en la modalidad de contratacion o modulo que se 
encuentra gestionando. Una vez identifique la adquisicion 
planeada haga clicen “Confirmar”.
Si no encuentra la adquisidon correspondiente en el PAA, 
pero sabe que la Entidad Estatal la incluyo, en el campo 
‘,Tipo,, seleccione la opcion “Todos” y luego haga clic en 
buscar. La plataforma traera todas las adquisiciones del 
PAA, selecdone la adquisicion que requiere relacionar y 
haga clic en ‘'Confirmar". Si no hay una linea en el PAA que 
corresponda al Proceso de Contratacion, marque que el 

___________________ proceso no es una adquisicion del PAA._____________  

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.com

-Acceda al menu “Procesos” en la barra de inicio y 
seleccione 'Tipos de procesos”.
-Haga die en "Lidtacion Publica (Obra Publica)" y luego en 
“Crear”.
1.2. Datos Basicos.
El SECOP II le muestra un formulario para induir los 
datos basicos del Proceso de Contratacion.
Diligencielos y haga clic en “Confirmar".
1.3. Edicion de pliegos borrador.
Una vez confirme los datos basicos del Proceso de 
Contratacion, el SECOP II habilitara un formulario 
electronico para que diligende las condiciones generales 
del proceso. Este pliego electronico de condidones se 
encuentra dividido en seis (6) secciones: Informacion 
general, Configuracion, Cuestionario, Evaluadon, 
Documentos del proceso y Documentos de la oferta.
Debera diligenciar todos los datos de la primera seccion de 
“Informacion general” para que el SECOP II, habilite la 
edicion de las demas secciones del formulario.

escriba debe ser suficiente para permitir 
una competencia adecuada.
c. Equipos del proceso: Si en la 
configuradon el usuario administrador 
de la Entidad selecciono la opcion de 
trabajar con Equipos del Proceso, el 
SECOP II muestra una lista desplegable 
con los equipos que han sido 
previamente creados. Esta opcion 
habilita los accesos de los usuarios y los 
flujos de aprobacion correspondientes.
d. Acuerdos comerciales: El SECOP II 
comprueba si existe algun Acuerdo 
Marco o algun instrumento de 
agregacion de demanda disponible pa-a 
adquirir los bienes y servidos del 
Proceso de Contratacion. En caso de 
ser asi muestra un aviso. El usuario 
puede ir a la Tienda Virtual del Estado 
Colombiano a consultar las condiciones 
de los instrumentos de agregacion de 
demanda disponibles, para Io cual debe 
hacer die en “Ir a la tienda online”.
Si la Entidad esta obligada a comprar a 
traves de Acuerdos Marco, debe hacer 
clic en “Cancelar creacion del Proceso” 
y dirigirse a la Tienda Virtual del Estado 
Colombiano. De Io contrario, puede 
decidir entre hacer la compra a traves 
del Acuerdo Marco respectivo o 
continuar con el Proceso de 
Contratacion en el SECOP II.
En caso de que decida seguir adelante 
con el Proceso en el SECOP II debe 
hacer clic en “Cerrar y continuar”.
e. Plan Anual de Adquisiciones: 
Adicionalmente, en caso de que la 
Entidad haya indicado que la que la 
adquisicion no es del PAA, SECOP II 
habilita una alerta. Es importante tener 
en cuenta que, aunque el SECOP II 
presente alertas relacionadas con las 
validadones indcadas antes, estas 
alertas no bioquean el Proceso.
Es posible continuar editandolo, pero 
usted debe redactar una justificacion. 
Esta justificacion aparecera en la 
seccion del formulario del Proceso 
referente al PAA cuando el Proceso sea 
consultado por otras Entidades 
Estatales, Proveedores o la ciudadania.

Institute de
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a.

b. Cuando el numero de bienes 
y sen/icios a adquirr supere 
los den items (100), cree una 
pregunta tipo lista de precios 
por el valor total de la oferta y 
solicite a traves de “Requerir 
evidencias" un documento 
anexo con el detalle de la 
oferta para cada uno de los 
bienes y servicios a adquirir; 
en el titulo de la pregunta 
recuerde a los Proveedores 
dili genciar el formato adidonal 
de la oferta solicitado por la 
Entidad. En los pliegos de 
condiciones, indique a los 
proveedores que el valor total 
de la lista de precios de
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d. Informacion de contrato. Seleccione el tipo de contrato, 
la justificacion de la modalidad de contratacion y diligencie 
la duracion estimada del contrato, asi como la fecha 
estimada de terminacion.
e. Direccion de notificaciones: Hace referencia al lugar de 
ejecucion del contrato. Por defecto el SECOP II usa la 
direccion de la Unidad de Contratacion que rdaciono el 
Usuario Administrador al configurar la cuenta de la Entidad 
Estatal en la plataforma. Si requiere injesar una dreccion 
diferente quite la seleccion y agregue una nueva ubicacion.
f. Acuerdos comerdales: Indique si el Proceso de 
Contratacion esta sujeto a los Acuerdos Comerciales. Si es 
el caso, marque "SI” y haga clic en "Agregar Acuerdo 
Comercial”. La plataforma habilitara la lista de los Acuerdos 
Comerciales vigentes. Seleccione los que corresponda y 
haga clic en “Agregar".
g. Configuration del equipo y del flujo de aprobacion: Esta 
option solo sera visible si la cuenta de la Entidad Estatal 
fue configurada para Irabajar con Equipos del Proceso por 
el Usuario Administrador. El SECOP II, le indcara los 
usuarios que deben aprobar actividades concretas para 
adelantar el proceso. Si tiene permisos para hacerlo, podra 
cambiar el equipo, consultar su detalle y editar los Flujos 
de Aprobacion. Recuerde que, es potestad y 
responsabilidad de la Entidad Estatal y su Usuario 
Administrador, la configuration o no, de los Flujos de 
Aprobacion para la gestion de los Procesos de 
Contratacion.
h. Documentos internes: Esta option le permitira cargar 
documentos que sean de conocimiento exclusive para los 
usuarios de la Entidad Estatal, por ejemplo, actas de 
reunion o instruedones. Los documentos cargados en esta 
section no seran visibles para los Proveedores y cualquier 
interesado en general.
Guarde la information diligenciada y haga die en 
“Continuar".
El SECOP II comprobara si existe algun Acuerdo Marco o 
Instrumento de Agregacion de Demanda disponible para 
adquirir los bienes y servicios del Proceso de Contratacion. 
En caso de ser asi la plataforma le mostrara un aviso. El 
usuaio poefra dirigirse a la Tienda Virtual del Estado 
Colombiano a consultar las condiciones de los Acuerdos 
Marco o Instrumentos de Agregacion de Demanda 
disponibles para esto, haga clic en “Ir a la tienda online”.
Si la Entidad Estatal se encuentra obligada a comprar a 
traves de las herramientas de agregacion de demanda, 
debera hacer clic en “Cancelar creation del proceso” y 
dirigirse a la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Por Io 
cual, podra decidir entre hacer la contratacion a traves del 
Acuerdo Marco o Instrumento de Agregacion de Demanda 
respectivo o continuar con el Proceso de Contratacion en 

___________________ el SECOP II.________________________________  
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersaugil.gov. coni

f. Flujos de aprobacion: Si la Entidad 
Estatal definio un flujo de aprobacion 
para la creation del Proceso de 
Contratacion, el SECOP II abre una 
ventana emergente con el flujo de 
aprobacion para que usted envie la 
tarea para aprobacion del usuario 
correspondiente. Cuando el aprobador 
da su autorizacion, usted puede 
continuar con el proceso.
g. Diligenciamiento de la lista de 
precios:
Para configurar la lista de precios de su 
proceso de contratacion, tiene varias 
opciones de acuerdo como sea 
determinado el valor del contrato:
1. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el valor de la oferta 
economica ganadora puede hacerlo de 
las siguientes maneras:

Cuando el numero de bienes 
y servicios a adquirir (numero 
de items de la lista de precios) 
no supere los tien items 
(100), incluya todos los bienes 
y servicios en la Lista de 
Precios de SECOP II.
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b.

b.

la
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Cronoyama: Defina las fechas de los hitos del 
Proceso de Conlratacidn. El SECOP II es una 
plataforma transactional, y habilita o deshabilita las 
acciones de los interesados, Proveedor y Entidad 
Estatal de acuerdo con el cronograma establecido. 
Tenga en cuenta que, la fecha de publication de los 
avisos de convocatoria publica y la de publication de 
estudios previos debe ser la misma.
Verifique la fecha de presentation de ofertas pues los 
interesados no Io pod-an hacer con posterioridad a la 
hora y la fecha sehalada. Asi mismo, recuerde 
ingreser el plazo de validez de las ofertas. De igual 
forma, incluya las fechas en las que llevara a cabo las 
audiencias (riesgos y adjudication) independiente, si

SECOP II y el del documento 
adicional deben cointidir.
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El SECOP II mostrara alertas en los siguientes casos:
• Cuando la Entidad Estatal tiene su PAA cargado 

en el SECOP II, pero al crear el Proceso de 
Contratacion no Io asocia con ninguna 
adquisicion del PAA. Esta alerta no impide 
continuar con el proceso, pero debera redactar 
una justification que sera visible el pliego 
electronico de condiciones cuando este sea 
publicado.

• Cuando el Usuario Administrador de la Entidad 
Estatal definio un Flujo de Aprobacion para la 
creacion del Proceso de Contratacion. En este 
caso el SECOP II habilitara una ventana 
emergente con el Flujo de Aprobacion para que 
envie la tarea para aprobacion del usuario o 
usuarios correspondientes, una vez este de su 
autorizacion, podra continuar con el proceso.

Cree una pregunta de tipo 
lista de precios por el valor del 
presupuesto oficial del 
proceso e indique a los 
Proveedores en el pliego de 
condiciones, que este es el 
valor que deben incluir en 
dicha lista. En la configuration 
de la pregunta, a traves de 
“Requerir evidencias” solicite 
un documento anexo con el 
detalle de los precios unitarios 
o porcentajes de descuento 
correspondientes.

2. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el presupuesto oficial 
del proceso, y la oferta econdmica es 
por precios unitarios o porcentajes de 
descuento (procesos por bolsa o a 
monto agotable):

a.

Nota: Si usted diligencio la information 
de los bienes y servicios a adquirir en 
cada lote mediante la plantilla de Excel, 
en la section de configuration, no sera 
necesario ingresarla nuevamente. A 
menos que requiera solicitar un formato 
adicional a la propuesta econdmica de 
SECOP II. Para ello haga clic en “Editar

Si se encuentra gestionando un proceso en el que 
requiera aplicar los Documentos Tipo debera 
seleccionar “Si" y seleccionar el nombre de este en la 
lista desplegable. En caso contrario debera 
seleccionar “No”.

Institute de
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Section 2 configuration.
En esta section debera ingresar las condiciones generales 
del Proceso de Contratacion asi:
a. Documentos tipo: El SECOP II le permitira identificar 

los Procesos de Contratatidn asociados al uso de los 
Documentos de Pliegos Tipos dispuestos por la ANCP 
-CCE.

Tenga en cuenta, que el 
precio unitario ofrecido por el 
Proveedor en la pregunta 
“Lista de precios’’, es 
contabilizado por el SECOP II 
en el total de la oferta y 
determina el valor a adjudicar 
en el Proceso de 
Contratacion. Por Io que, el 
valor que relaciona el 
Proveedor en SECOP II debe 
coincidir con el formato 
adicional a la oferta 
econdmica.
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c.

El cronograma contiene los hitos del proceso y 
respeta los plazos minimos establecidos en la Ley. 
Por ejemplo, no permite configurar el plazo de 
adendas en un periodo menor a tres dias habiles 
antes del cierre del proceso, si ese es el caso, y solo 
permitira realizar adendas entre las 7:00 a.m. y las 
7:00 p.m.

Para hacerlo manualmente haga olio en "Pulse para 
anadir Lote” e ingrese el valor de cada Lote en el 
campo de “Valor estimado”. Haga olio el nombre de 
cada Lote para cambiarlo o haga clic en “Editar” para 
incluir informadon adicional.

Para cargar la informacion de los Lotes masivamente 
desde la plantilla en formato Excel, haga clic en 
“Descargar plantilla”. Cuando descarga la plantilla, 
esta asume como titulo el identificador del Proceso de 
Contratacion. No debe cambiar el titulo, ya que la 
plataforma reconoce a que proceso conesponde la 
plantilla. Para cada Proceso de Contratacion tiene que 
descargar la plantilla de importacion de Lotes.

Cada Lote debe corresponde a una hoja diferente 
dentro de la plantilla en Excel. El nombre de la hoja es 
el nombre del Lote. No debe modificar la estructura 
del archive pues no funcionara correctamente la 
importacion. Para evitar errores, es recomendable 
usar la opcion “Mover o Copiar” al crear una hoja para 
cada Lote.

estas los realiza de forma externa a la plataforma, 
debera diligenciar estos campos.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Lotes: Indique si el Proceso de Contratacion se 
encuentra dividido en grupos, categorias o 
segmentos. Si asi se encuentra previamente 
establecido por la Entidad Estatal haga clic en “Si” en 
“Definir Lotes” y en "Definir valor estimado por Lote”. 
Puede ingresar la informacion de los Lotes 
manualmente o de forma masiva por medio de una 
plantilla en formato Excel.

Cada hoja del documenta tiene una tabla donde debe 
ingresar la informacion de insumo para que los 
Proveedores diligencien su oferta econdmica 
(referencia del bien o servicio, codigo del Clasificador 
de Bienes y Servicios, descripcion del bien o servicio 
a adquirir, cantidad, unidad y precio unitario 
estimado). Tenga en cuenta que, si requiere solicitor 

_______________________ informacion adicional al Proveedor puede incluir en la 
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.com
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pregunta” y realice los cambios 
pertinentes.
3. Para ingresar la informacion sobre los 
bienes o servicios a contratar en el 
Proceso de Contratacion haga clic en 
“Editar pregunta”.
4. SECOP II habilita una ventana 
emergente donde usted debe indicar la 
siguiente informacion: En el campo 
“Titulo" indique al Proveedor como debe 
presentar su oferta econdmica, por 
ejemplo, especifique si debe incluir IVA 
o cualquier otro g-avamen. Tenga en 
cuenta que, al momenta de generar un 
contrato para el proponente 
adjudicatario, el SECOP II tomaracomo 
valor del contrato el valor indicado por el 
Proveedor en la lista de precios. Por 
tanto, las ofertas deben incluir los 
gravamenes correspondientes.
5. En “Requerir Evidencias” indique si el 
Proveedor debe presen tar evidencia de 
su oferta econdmica, (se refiere a 
documentos anexos a la oferta 
econdmica, por ejemplo, el formato 
adicional de la Entidad). En el campo 
"Esta pregunta cuenta para el valor total 
de la oferta”, indique siempre “Si” para 
que el valor sea contabilizado por el 
SECOP II en el total de la oferta del 
Proveedor.
6. En “Configuracidn de columnas” deje 
seleccionado “Valor estimado". Luego 
haga clic en "Confirmar”.
7. A continuacidn, incluya la siguiente 
informacion de los bienes y servicios: 
referencia del articulo, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios 
(puede elegirlo en el buscador), 
descripcion, cantidad, unidad demedida 
y precio unitario estimado. SECOP II 
calcula el precio total estimado 
multiplicand© el precio unitario por la 
cantidad.
8. Para la creacion de la pregunta de 
tipo “Lista de precios”, el SECOP II 
habilita maximo veinte (20) lineas para 
ingresar la informacion de los bienes o 
servicios a contratar. En todo caso si su 
proceso de contratacion requiere mas 
items o articulos usted puede 
agregarlos de forma manual, haciendo
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d.

e.

f.

9-

Si el proceso no tiene Lotes, deje la opcion en “No” y 
continue con el siguiente campo.

Pago de anticipos: Indique si hay lugar a anticipo, 
marcando si o no. En caso afirmativo, el SECOP II le 
permitirarelacionar: (i) el porcentaje del anticipo sobre 
el total del contrato, y, (ii) la forma de administracion 
del anticipo (patrimonio autonomo, cuenta bancaria, u 
otro mecanismo. En el ultimo caso indique en el 
campo de texto habilitado la forma de administracion 
del anticipo).

En el campo de comenterios es recomendable 
indicarias especificaciones que debe tener en cuenta 
el Proveedor para hacer su oferta (por qemplo, 
gravamenes adicionales). Luego de tener todos los 
Lotes configurados en la plantilla, guarde el 
documento localmente en su computador. Para 
realizar la importacion de la plantilia haga clic en “Usar 
Excel” y luego en "Importar Lotes y precios”.

El SECOP II le mostrera un mensaje de confirmacidn 
indicando que la informacion de los Lotes fue cargada 
correctamente. En la seccion de cuestionario podra 
validar la informacion cargada para la pregunta tipo 
“Lista de precios" de cada Lote.

Haga die en la opcion de sustituir los datos y luego 
haga clic en “Confirmar” para cargar la plantilla.

clic en “Ayegar articulo”, o de forma 
masiva, a traves de una plantilla de 
Excel. Para usar la plantilla de Excel, 
haga die en “Opdones”, y “Exportar 
desde Excel” para descargar a su 
computador la plantilla de lista de 
precios del SECOP II e incluir la 
informacion correspondiente a su lista 
de precios.

Manual de Contratacidn e Interventon'a 
(27/12/2024)

Plan de pagos: Puede defmir el plan de pagos y en 
caso de requerirlo tambien el plan de amortizacion del 
anticipo. Para esto, haga clic en "Agregar”, indique el 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
iiiridica@indcrsangil.gov.com

'. I

h. Descarga y diligenciamiento de 
plantillas para lotes o fichas tecnicas 
en SECOP 2.
Use la plantilla para diligenciar la 
informacion de los bienes o servicios 
que va a adquirir. Tenga en cuenta que 
la columna “Nivel” debe permanecer en 
cero y que no debe modificar la plantilla 
del Excel para incluir o eliminar 
columnas, ni usar formulas. Guarde el 
formato en su computador y 
nuevamente desde la pregunta de lista 
de precios haga clic en “Opciones”, y 
elija “Importar Excel”.
Busque la plantilla en su computador, 
haga clic en “Anexar” y por ultimo en 
“Cerrar”. SECOP II, carga al pliego de 
condiciones electronico la informacion 
de cada bien o servicio incluido en la 
plantilla. Recuerde hacer clic en 
“Guardar" Cuando descarga la plantilla, 
esta asume como titulo el identificador 
del Proceso de Contratacidn.
No debe cambiar el titulo. Esto para que 
el sistema reconozca a que Proceso 
corresponde la plantilla. Para cada 
Proceso de Contratacidn el usuario 
tiene que descargar la plantilla de 
importacion de lotes.
Cada lote debe corresponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en 
Excel/ODF. El nombre de la hoja es el 
nombre del lote. La Entidad no debe 
modificar la estructura del archive pues 
no funcionara correctamente la 
importacion. Para evitar errores, es 
recomendable usar la opcion Mover o 
Copiar al crear una hoja para cada lote. 
Cada hoja del archive tiene una tabla 
donde la Entidad debe ingresar la 
informacion de insumo para que los 
Proveedores hagan su oferta

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Configuration fmanciera: Diligencie aqui la 
informacion relative al pago de anticipos, su 
respective plan de amortizacion y las garantias 
solicitadas para el Proceso de Contratacidn.
Definir plan de pagos: Indique si va a establecer un 
plan de pagos. El SECOP II habilitara el pago de 
anticipos y el plan de pagos; tenga en cuenta que, 
estas secciones las puede diligenciar en la 
estructuracidn del proceso o en la edition del contrato 
electronico.

pregunta tipo “Lista de precios” de la section de 
“Cuestionario” la solicitud de formates adicionales 
donde el Proveedor debera establecer esta 
information
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h.

J-

Visitas al lugar de ejecucion: Seleccione si va a 
permitir o no que los Proveedores realicen visitas al 
lugar de ejecucion antes de presentar las ofertas. En 
el caso de seleccionar "Si" la plataforma le pide 
establecer una fecha y hora limite para que se 
permitan las visitas y habilitara un campo de 
informacion adicional donde potf-a estipular como 
quiere que se realicen las visitas, por ejemplo, 
direccion y horario.

Precios: Ingrese preferiblemente de forma manual, 
el valor total estimado del Proceso de Contratacion. Si 
el proceso se encuentra configurado por Lotes, el 
SECOP II calculara autonomicamente el valor 
estimado del proceso de acuerdo con el valor total 
estimado para cada Lote definido en el campo anterior 
de “Lotes”.

porcentaje de facturacion previsto y si Io requiere, el 
porcentaje del anticipo que sera amortizado en cada 
pago y luego haga clic en "Confirmar". Estos pasos 
deberan repetirse tantas veces como amortizaciones 
o pagos defina la Entidad Estatal.

Solicitud de garantias: Seleccione en "Si” para 
solicitar los instrumentos de cobertura de los riesgos 
del contrato. Para esto, identifique las garantias que 
requiere e ingrese las condidones para cada una asi: 
Si requiere determinar diferentes garantias bien sea 
por Lotes, grupos o etapas seleccione “Si” en el 
campo “Garantias por Lotes, grupos o etapas".

Email: director@indersangil.gov.co; administraliva@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangiLgov.com

El SECOP II le permitira ingresar un porcentaje sobre 
el valor total del contrato (En algunos casos el SECOP 
II le mostrara un porcentaje sobre el valor total 
propuesto para la garantia seleccionada puede 
editarlo, si Io requiere) o podra determinar, el valor 
(COP) para la garantia.

Seleccione de forma obligatoria el tipo de garantia que 
requiere y anexe, minimo un documento con el detalle 
y las condiciones establecidas para realizar esta 
solicitud. Para esto, haga dicen “Anexar documento”. 
En caso contrario seleccione “No” en el campo 
“Garantias por Lotes, grupos o etapas”.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

formatos 
debe
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econdmica (referenda del bien o 
servicio, codigo del Clasificador de 
Bienes y Servicios, descripcion del bien 
o servicio a adquirir, cantidad, unidad y 
precio unitario estimado).
Esta pl antilla hace las veces de formato 

de oferta economica de la Entidad. No 
obstante, si requiere solidtar 
informacion adicional al Proveedor, 
puede incluir en la lista de precios del 
cuestionario formatos donde el 
Proveedor debe establecer esta 
informacion.
En el campo de comentarios es 
recomendable indicar las 
especificaciones que debe tener en 
cuenta el Proveedor para hacer su 
oferta (impuestos en particular).
Cuando comience el plazo para la 
presentacion de ofertas, el Proveedor 
incluira su oferta economica tambien en 
precios unitarios al lado del campo 
“Precio unitario estimado". La 
plataforma multiplica este precio unitario 
por la cantidad para calcular el valor 
total de la oferta.
i. Plantillas.
El SECOP II le permite guardar plantillas 
del cuestionario para reutilizarlas en 
otros Procesos de Contratacion. Para 
guardar una plantilla haga clic en 
"Guardar plantilla”; asignele un nombre 
e indique que sera “Exclusiva para la 
Entidad" para que otros usuarios la 
puedan utilizar.
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k.

I.

m.

Acuerdo de paz: Si los recursos que ejecutara para 
este proceso estan relacionados con el Plan Marco 
para la Implementacion del Acuerdo de Paz o hacen 
parte de algun program a de posconflicto, debera 
marcar la opcion ‘Si’ en el campo 'Asodado al 
Acuerdo de Paz’. Adicionalmente, debera selecdonar 
los puntos del acuerdo, seguido de los pilares del Plan 
Marco. Si en el proceso no ejecutara este tipo de 
recursos, deje la opcion en “No” y continue con el 
siguiente campo.

Informacion presupuestal: Diligencie la informacion 
relative a la destinacion del gasto y fuente de los 
recursos.

1.
2.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
iuridica@indersangil.gov.com

3.
4.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Destinacion del gasto y fuente de los recursos: 
Seleccione la destinacion del gasto entre 
"Funcionamiento” o “Inversion”. El SECOP II, le 
mostrara una tabla en el campo de “Fuente de los 
recursos” para que pueda registrar en una o varias 
opciones el origen de los recursos del Proceso de 
Contratacion. Cuando registre estos valores, el 
SECOP II validara automaticamente que la sumatoria 
sea igual al valor indicado como presupuesto oficial 
en el campo “Valor estimado” (si este es digitado o si 
selecciona la "Lista de precios” en este caso, sera el 
valor relacionado en esta).

Tenga en cuenta que, esta informacion la podra editar 
posteriormente a traves de una modificacidn/adenda 
o en la edicion del contrato. Asi mismo, en todos los 
contratos electronicos en donde seleccione 
“Inversion" como destinacion del gasto y solo para las 
siguientes opciones registradas en el campo de 
“Fuente de los recursos” sera obligatorio el registro del 
“Codigo BPIN’’ para la gestion del contrato:

Presupuesto General de la Nacion - PGN 
Sistema General de Regalias - SGR, No 
incluye AESGPRI
Sistema General de Participaciones - SGP 
Recursos propios (Alcaldias y 
Gobernaciones).

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Si la sumatoria del valor o los valores registrados no 
son iguales al valor estimado no podra continuar con 
la publicacion del Proceso de Contratacion.
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o.

CDP/Vigencias futuras: En caso de que su Entidad 
Estatal sea de Orden National y se encuentre 
registrada en el SHF (Sistema Intecjado de 
Information Finandera) del Ministerio de Hacienda y 
Credito Publico, el SECOP II le moslrara el codigo de 
unidad o subunidad ejecutora del presupuesto 
nacional relacionado en el momento del registro de la 
Entidad Estatal en la plataforma. Para este caso, el 
SECOP II tiene interoperabilidad con SHF y le 
permitira verificar la information del Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal -CDP. En caso contrario 
encontrara esta option en "No".

Repita el procedimiento si requiere agregar mas de un 
CDP o vigencia futura. Luego de relacionar la 
informacion presupuestal si su Entidad Estatal esta 
registrada en SHF, seleccione el codigo a validar y 
haga clic en "Consulta SI IF” para verificar el estado de 
la informacion relacionada.

Configuraciones avanzadas: En esta section podra 
cambiar el numero de decimales que debe tener en 
cuenta el Proveedor al momento de indicar precio. Asi 
mismo, podra indicar si requiere muestras de los 
bienes a contratar con la presentacion de la oferta o 
en la firm a del contrato. Si no requiere hacer ajustes a 
esta informacion deje la opcibn en “No".

En el sobre habilitante y tecnico debera solicitar la 
informacion que le permita a los Proveedores 
acreditar el cumplimiento de los requisites h abilitan tes 
y tecnicos; y en el sobre economico unicamente la 
informacion que le permita a los Proveedores incluir el 
precio propuesto. Haga die en “Editar” para configurar 
cada sobre.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangilgov.co;
juridica@indersaugil.gov.coii]
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Haga clic en “Agregar codigo” para inyesar el 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP o 
codigo de la vigencia futura con el que la Entidad 
Estatal respaldara el Proceso de Contratacion. Si la 
Entidad Estatal se encuentra registrada en SHF 
debera diligenciar los campos codigo y saldo a 
comprometer y el SECOP II completara 
automaticamente el saldo en el momento de realizar 
la consulta con SHF. Si es el caso contrario debera 
diligenciar todos los campos. Ingrese la informacion 
requerida y haga clic en “Crear”.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov. com

Para incluir la informacion que requiere solicitar en la 
seccion correspondiente haga clic en "Opciones” 
sobre la seccion agregada y luego haga clic en 
“Agregar pregunta”.

Seleccione el tipo de pregunta que desea incluir y 
haga clic en “Siguiente”. Por ejemplo, puede agregar 
una pregunta “Anexos” para solicitarle al Proveedor 
que adjunte un documento, una “Pregunta numerica” 
para solicitar un incficador, una de “Respuesta logica” 
para solicitarle al Proveedor que indique “Si” o “No” 
con respecto a alguna condicion; o “Pregunta abierta” 
para que el Proveedor redacte algun texto (puede 
definir el numero de caracteres que puede tener la 
respuesta) etc. En frente de cada tipo de pregunta 
encontrara la forma en la que el Proveedor puede 
incluir su respuesta.

El SECOP II, le habilitara una ventana emergente en 
la cual debera indicar la informacion que el Proveedor 
debe presentar. Para cada pregunta puede indicar si 
es obligatoria o no. Cuando el Proveedor diligende la 
informacion de su oferta, la plataforma solo le 
permitira enviarla si responde todas las preguntas que 
se encuentran marcadas por la Entidad Estatal como 
obligatorias. Para incluir la pregunta haga clic en 
“Confirmer”.
Repita este procedimiento con todos los requisites 
que la Entidad Estatal va a solicitarle a los posibles 
Proveedores en el Proceso de Contratacion. Tenga en 
cuenta que, la informacion incluida en esta seccion 
determina la oferta presentada por el Proveedor. Por 
Io cual, a cada requisite le debera corresponde una 
pregunta en el cuestionario.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Sobre 1 - Habilitante y tecnico: Para ingresar la 
informacion que requiere solicitar, el SECOP II le 
permitira configurar preguntas tipo y agruparlas en 
secciones de acuerdo con las necesidades de su 
Proceso de Contratacion. El tipo de pregunta que 
incluya depende de la forma en la que requiere la 
respuesta que busca de los Proveedores es decir, el 
SECOP II le permite solicitar documentos al 
Proveedor o hacer preguntas especificas.
Para agrupar la informacion que requiere solicitar 
haga clic en “Agregar seccion” en el menu ubicado en 
la parte superior de la pantalla. Incluya un nombre 
para la seccion (por ejemplo, “Requisites habilitantes”) 
y luego haga clic “Confirmar”.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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Si el Proceso de Contratacion se encuentra 
configurado por Lotes podra indicar que todos los 
requisitos apliquen para todos los Lotes. En este caso 
las preguntas deben estar marcadas como ‘Todos los 
Lotes”. Si por el contrario quiere solicitar requisitos 
diferentes en cada Lote, debera indicar en la pregunta 
cual es el Lote al que corresponde.

El SECOP II, le permite guardar plantillas del 
cuestionario para reutilizarlas en otros Procesos de 
Contratacion. Para crear una plantilia haga clic en 
“Guardar plantilia”.

Asignele un nombre e indique que sera "Exclusiva 
para la Entidad” para que otros usuarios la puedan 
utilizar. Tenga en cuenta que, una vez guarde la 
plantilia no podra eliminarla. Asi mismo, al selecdonar 
la plantilia guardada podra incluir nuevas preguntas o 
editar las existentes.

Si requiere hacer cambios a una pregunta haga clic 
en “Editar pregunta”. La plataforma le habilitara la 
modificacion de la pregunta.

Cuando termine de diligenciar el “Sobre 1 - 
Habilitante y tecnico” guarde los cambios y continue 
con la configuradon del "Sobre 2 - Econdmico”. Para 
cambiar de sobre haga clic en la lista desplegable de 
la parte superior de la pantalla.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Una vez inicie la edicion de un nuevo Proceso de 
Contratacion, verifique que el cuestionario se 
encuentre en bianco y dirijase al menu del lado 
izquierdo de la pantalla. Para buscar las plantillas 
guardadas haga clic en la opdon de "Preguntas" y 
seleccione la opcion de “Plantillas", realice la 
biisqueda por el nombre previamente asignado a la 
plantilla.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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2.

3.

4.
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El SECOP II habilitara una ventana emergente donde 
debera indicar la siguiente informadon: En el campo 

___________________ “Titulo" indique al Proveedor como debe presentar su 

Email: director@mdersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@iiidersangil.gov.com

Para ingresar la informadon sobre los bienes, obras o 
servicios a contratar en el proceso, haga clic en "Editar 
pregunta”.

Recuerde que el precio unitario ofrecido por el Proveedor 
en la pregunta “Lista de precios", es contabilizado por el 
SECOP II en el total de la oferta y determina el valor del 
contrato electronico.
NOTA: Si usted diligencid la informacion de los bienes, 
obras y servidos a adquirir en cada Lote mediante la 
plantilia de Excel en la seccion de “Configuraci6n°, no sera 
necesario ingresarla nuevamente. A menos que requiera 
solicitar un formato adicional a la propuesta economica del 
SECOP II. Para esto, haga clic en "Editar pregunta" y 
realice los cambios pertinentes.

Sobre 2 - Economico: En todos los Procesos de 
Contratacion gestionados por el SECOP II, debera 
incluir, como parte del cuestionario, la oferta 
economica de su proceso. Esta informacion se incluye 
en la plataforma mediante preguntas de tipo “Lista de 
precios” que son tablas con las descripciones, 
cantidades y precios unitarios estimados de los 
bienes, obras y servicios que la Entidad Estatal va a 
adquirir en el Proceso de Contratacion. En el SECOP 
II el valor del contrato electronico quedara 
determinado por el valor que indique el Proveedor en 
la “Lista de Precios” Por eso esta configuracion es 
fundamental. Para hacer esta configuracion siga los 
pasos a continuacion:

Institute de
Deporte y 
Recreacion
□

Cree o edite una pregunta tipo “Lista de 
Precios”.
Indique a los Proveedores que 
diligenden esta pregunta con el valor 
de su oferta.
Solicite a traves de “Requerir 
evidencias” un documento anexo con 
el detalle de la oferta para cada 
uno de los bienes y servicios a adquirir. 
En el titulo de la pregunta, recuerde a 
los Proveedores diligenciar el 
documento anexo solicitado por la 
entidad.
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oferta economica, por ejemplo, especifique si debe incluir 
IVA o javamenes adicionales.

En “Requerir Evidendas” indique si el Proveedor debe 
presentar evidencia de su oferta econdmica, (se refiere a 
los documentos anexos a la oferta econdmica, por ejemplo, 
el formato adicional utilizado por la entidad).

En el campo “Esta pregunta cuenta para el valor total de la 
oferta”, indique siempre "Si” para que el valor sea 
contabilizado por el SECOP II en el total de la oferta del 
Proveedor.

En “Configuracidn de columnas" deje seleccionado "Valor 
estimado” y luego haga die en “Confirmar”.
Si el Proceso de Contratacidn esta determinado por el 
presupuesto ofidal, y la oferta econdmica es por precios 
unitarios o porcentajes de descuento (procesos por bolsa 
o a monto agotable), la Entidad Estatal puede solicitar la 
informacidn de la oferta econdmica configurando una unica 
pregunta tipo “Lista de precios” por el valor total a 
adjudicar, especificando si los Proveedores deben 
diligendar un formato adicional. Adicionalmente, en la 
configuraddn de la pregunta, la Entidad Estatal puede 
hacer uso de lafuncionalidad de “Requerir evidencias” para 
solicitar un documento anexo con el detalle de los precios 
unitarios o porcentajes de descuento correspondientes.

A continuacidn, incluya la siguiente informacidn de los 
bienes, obras y servicios: Referencia del articulo, eddigo de 
clasificacidn del bien o servido, descripcidn, cantidad, 
unidad de medida y predo unitario estimado. El SECOP II 
calculara el precio total multiplicando el precio unitario por 
la cantidad.

Si el Proceso de Contratacidn se encuentra configurado 
por Lotes, debera crear una pregunta tipo “Lista de precios" 
por cada Lote. Haga clic en “Agregar pregunta”, luego en 
“Lista de precios” y posteriormente en “Siguiente”. Repita 
el procedimiento anterior. Escoja de la lista desplegable un 
Lote para cada “Lista de precios”. Verifique que cada lista 
efectivamente corresponda con el Lote indicado.

NOTA: En el SECOP II podra configurar hasta cien (100) 
articulos por Io cual, si Io requiere, puede hacer una carga 
masiva usando una plantilla en formato Excel del SECOP 
II. Para usar la plantilla de Excel, haga clic en “Opciones”, 
y "Exportar desde Excel” para descargar la plantilla con la 
informacidn de la pregunta “Lista de precios” del SECOP II

Manual de Contratacidn e Interventon'a 
(27/12/2024)

Use la plantilla para diligenciar la informacidn de los bienes 
___________________ o servicios que va a adquirir. Tenga en cuenta que, el 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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r.
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Evaluacion: En esta seccion debera definir como van 
a ser evaluadas las ofertas de los Proveedores. Para 
esto, haga die en "Si” en "Definir modelo de 
evaluacion”, en “Tipo de modelo de evaluacion” 
seleccione “Evaluacion de varies criterios de 
seleccion” con el fin de que, como Entidad Estatal 
pueda establecer los criterios de calificacion. 
Seleccione “Manual” en “Metodo de evaluacion" y 
verifique que se encuentre en “Si” la opdon de 
“Publicar modelo de evaluacion”.

campo “Nivel” debe permanecer en cero y que no debe 
modificar la plantilia de Excel, incluyendo columnas o 
formulas. Guarde el formato en su computador y 
nuevamente desde la pregunta de "Lista de precios”, haga 
die en “Opciones", “Importar Excel”.

Busque la plantilia en su computador, haga die en “Anexar” 
y por ultimo en cerrar. El SECOP II cargara la informacion 
de cada bien o servicio incluido en la plantilla a la pregunta 
“Lista de precios”.

El SECOP II, le habilitara una tabla para que defina uno a 
uno los criterios de calificacion
con su respective puntaje (%). Para esto, haga clic en 
“Agregar criterio”.

El SECOP II, habilitara una venta emergente para que 
incluya la descripcion de factor y elija el tipo de factor que 
requiere utilizar. Por ultimo, haga die en “Confirmar”.
Si su Proceso de Contratacion se encuentra configurado 
por Lotes tenefra que definir el modelo de evaluacion para 
cada uno de los Lotes, es dedr, debera repetir el 
procedimiento explicado por cada Lote.

Recuerde hacer clic en “Guardar” cada vez que ingrese 
informacion a la plataforma.

Incluya la descripcion del criterio de calificacion y asignele 
un puntaje. Adicionalmente, podra definir los factores de 
desempate que tendra en cuenta en el caso de que se 
presente un empate entre las ofertas recibidas. Para esto, 
haga clic en "Agregar factor".

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)
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S.

t.

Luego haga clic en “Buscar documento” para 
seleccionar los documentos correspondientes desde 
su computador.

Haga clic en “Anexar” y cuando el progreso de carga 
de los documentos se encuentre el color verde e 
indique "Documento anexo”, haga clic en “Cerrar”.

Documentos de la oferta: En esta seccion encontrara 
una lista predeterminada de documentos que puede 
solicitarle a los Proveedores para la acreditacion de 
los requisites habilitantes. Sin embargo, el uso de esta 
seccion es opcional, ya que esta informacion es 
configurada en la tercera seccion de “Cuestionario” de 
acuerdo con las necesidades de la Entidad Estatal.

Manual de Cbntratacidn e Interventorfa 
(27/12/2024)

Documentos del proceso: En esta seccion debera 
anexar los documentos que complementen la 
informacion diligenciada en las secciones del 
formulario electronico. Por ejemplo, estudios previos, 
matriz de riesgo, documento complementario al 
formulario electronico, anexos, formates o fichas 
tecnicas, actos administrativos, etc. Todos los 
documentos que anexe en esta seccion seran visibles 
para cualquier interesado. Para seleccionar los 
documentos que requiere anexar haga clic en “Anexar 
documento”.

Repita este procedimiento para anexar los 
documentos que requiera. Tenga en cuenta que, no 
debe duplicar informacion, en esta seccion puede 
cargar documentos con informacion complementaria 
a la inyesada en las demas secciones del formulario 
electronico.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

En la seccion 3 “Cuestionario”. En la seccion 3 
"Cuestionario” del borrador del pliego de condiciones usted 
debe indicar los requisites que los Proveedores deben 
presentar con la oferta. Para la modalidad de Licitacion 
Publica de Obra el SECOP II divide el cuestionario en dos 
sobres: Sobre 1 - Habilitante y tecnico y Sobre 2 - 
Economico. Para solicitar documentos a los Proveedores 
en el Sobre 1 haga clic en “Editar" en frente.
Para solicitar documentos o informacion al Proveedor 
puede establecer secciones en la plataforma y dentro de 
estas incluir preguntas, para ello haga clic en “Agregar 
seccion” en el menu ubicado en la parte superior de la 
pantalla. Induya un nombre para la seccion (por ejemplo 
"Requisites habilitantes") y luego haga clic en “Confirmar".

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com
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Para solicitar documentos o informacion al Proveedor, 
correspondientes a esa seccion, haga clic en "Opciones" 
en frente de la seccion correspondiente y luego en 
"Agregar pregunta”, seleccione el tipo pregunta que desea 
realizar (en este caso "Anexos") y haga clic en "Siguiente”. 
El tipo de preguntas que elija depende de la respuesta que 
busca de los Proveedores. Por ejemplo, puede agregar 
preguntas numericas para solicitar algun indicador, 
preguntas logicas (de SI o NO) para verificar si los 
Proveedores estan incursos en causal de inhabilidad o 
incompatibilidad; etc.
Para cada tipo de pregunta SECOP II habilitara una 
ventana emergente en la cual debera solicitar la 
informacion o documento que los Proveedores deben 
presentar para participar en el proceso de contratacion, 
adicionalmente, para cada solidtud usted puede indicar si 
es obligatoria o no. Cuando el Proveedor diligencia la 
oferta, la plataforma solo le permitira enviarla hasta que 
responda todas las solicitudes marcadas como 
obligatorias. Las preguntas obligatorias se refieren a la 
informacion o los documentos no subsanables; es decir, si 
el documento que esta solicitando es subsanable usted 
debera marcar el documento como "No” obligatorio, y 
viceversa. Haga clic en “Confirmar” y repita este 
procedimiento para todos los documentos que va a solicitar 
a los Proveedores.
Ya no es necesario que usted solicite a traves del 
cuestionario el certificado de existencia y representacion 
legal ni el RUP a los Proveedores, pues el SECOP II le 
permite consultar ambos documentos en tiempo real 
buscando el perfil del proveedor desde el Directorio 
SECOP. Para hacerlo, ing-ese a “Menu”, y haga clic en 
"Directorio SECOP”. Luego ingrese el nombre del 
Proveedor o el NIT.
Si usted quiere hacer cambios a una pregunta creada debe 
hacer clic en “Editar pregunta” y si el Proceso de 
Contratacion tiene lotes, puede solicitar los mismos 
documentos habilitantes o de requisites tecnicos para 
todos los lotes. En ese caso las preguntas deben estar 
marcadas como “Todos los lotes”. Si usted requiere 
solicitar informacion diferente en cada lote, debe indica- en 
la pregunta cual es el lote al que corresponde. Repita este 
procedimiento para todos los documentos que va a solicitar 
a los Proveedores y guar de los cam bios.
Para ingresar la informacion del Sobre 2 - Economico haga 
clic en “Editar” en frente.
En todos los Procesos del SECOP II, usted debe incluir, 
como parte del cuestionario, los bienes o servicios a 
contratar en el Proceso de Contratacion. Esta informacion 
se incluye mediante preguntas de tipo “Lista de precios”, 
que son tablas con las descripdones, cantidades y precios 
unitarios estimados de los bienes y servicios que la Entidad

Email: direclor@indei-sangil.gov.co; adinmistrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersaiigil.gov.com
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Estatal va a adquirir en el Proceso de Contratacidn. 
Posteriormente, cuando el Proveedor vaya a presentar su 
oferta, indicara el precio unitario a ofrecer en esta lista (ver 
observaciones- configuracion lista de precios).

Seccion 6. Documentos de la oferta. En esta secdon del 
borrador del pliego de condiciones encuentra una lista de 
documentos que pueden solicitar las Entidades Estatales 
en los Procesos de Contratacidn. El uso de esta seccion es 
opcional. Si usted solicitd los documentos en e[

Manual de Contratacidn e Interventorfa 
(27/12/2024)

Seccion 4. Evaluacidn. En esta seccion del borrador de 
pliego de condidones usted va a definir cdmo van a ser 
evaluadas las ofertas que reciba de los Proveedores En 
"Definir un modelo de evaluacidn para el proceso” haga clic 
en “Si” y en tipo de modelo de evaluacidn seleccione 
“Evaluacidn de varies criterios de seleccidn". Elija el 
metodo de evaluacidn “Manual" y elija darle publiddad al 
modelo de evaluacidn.
Para definir los criterios de evaluacidn haga clic en 
“Editar/Ver regia” y despues en “Agregar criterio” y escriba 
el criterio correspondiente. Debe definir un porcentaje para 
cada criterio que sumados no superen el 100%. Si su 
proceso tiene lotes debe hacer este paso por cada uno de 
los lotes.
A continuacibn, usted puede definir los factores de 
desempate que tendra en cuenta en caso de existir empate 
entre las ofertas recibidas. Para ello haga die en “Si” y 
luego en "Agregar factor"; agregue la description y el tipo 
de factor que corresponda, finalmente haga clic en 
confirm ar.
Repita los pasos para agregar mas factores de desempate. 
Si usted no va a definir factores de desempate elija la 
opcidn “No”.

Seccion 5. Documentos del proceso. En esta section del 
borrador de pliegos de condiciones debe cargar los 
documentos que complementan la inform acidn 
diligendada en otras secciones, como por ejemplo los 
Estudios Previos, documento complementario al pliego y 
los anexos o fichas tecnicas.
Haga clic en “Anexar documento”, luego en buscar 
documento. Seleccione los documentos correspondientes 
desde su computador, haga clic en “Anexar" y cuando el 
progreso de los documentos indique en verde “Documento 
anexo” haga clic en “Cerrar”. Puede ingresar tantos 
documentos como quiera.
Recuerde que no debe duplicar la information; en esta 
section solo debe cargar documentos con information 
complementaria a la suministrada en las secciones 
anteriores del pliego electrdnico.

w Institute de
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Las funcionalidades mas importantes son:

2.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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1. Detalle del proceso: En esta seccion podra consultar 
los datos basicos del proceso. Asi mismo, por medio 
de la funcionalidad de "Ver pliegos” podra verificar el 
pliego electronico de condiciones.

Lista de ofertas: En esta seccion podra consultar las 
ofertasrecibidas al Proceso de Contratacion. Antes de 
la fecha de cierre, el SECOP II le mostrara un 
cronometro en cuenta regresiva que indica el tiempo 
que resta para la presentacion de ofertas. Tenga en 
cuenta que, por seguridad y transparencia el SECOP 
II no le permitira acceder a las ofertas antes de la 
fecha de cierre. Si realize la publication del pliego 
electronico de condiciones (Borrador) el SECOP II, le 
mostrara el tiempo que resta para que los interesados 
presenten observaciones.

Siempre que quiera ir al area de trabajo 
del Proceso, haga clic en “Expediente".

2.PUBLICACI0N DE 
PLIEGOS BORRADOR.

3.AREA DE TRABAJO 
DEL PROCESO.

Si el Usuario Administrador de la Entidad Estatal configure 
Flujos de Aprobacion, debera esperar que el o los usuarios 
aprobadores autoricen la publication del pliego electronico 
de condiciones y luego debera hacer clic en “Publicar”. En 
caso contrario el SECOP II habilitara directamente la 
funcionalidad de “Publicar”.

Cuando confirme la publication del pliego electronico de 
condiciones, el SECOP II, hace visible el proceso a 
cualquier interesado y habilitara un cronometro en cuenta 
regresiva para que los Proveedores presenten sus 
observaciones a las condiciones preliminares del Proceso 
de Contratacion.

El SECOP II, habilita el area de trabajo del proceso en 
donde encontrara las funcionalidades necesarias para 
gestionarel Proceso de Contratacion en linea e interactuar 
con los Proveedores en las diferentes fases. En el Detalle del Proceso encuentra la 

option “Ver enlace”, para compartir el 
expediente electronico del Proceso 
debe seleccionar el enlace, copiar y 
despues pegar en la herramienta donde 
va a transmitir la informacibn.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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cuestionario, tenga en cuenta no repetir documentos en 
ambas secciones.
SECOP II le permite especificar si el Proveedor debe 
presentar el documento con la oferta o con el contrato.
Una vez haya configurado el pliego electronico de 
condiciones, verifique que todos los campos obligatorios se 
encuentren debidamente diligenciados y haga clic en “Ir a 
publicar”. Esta funcionalidad la encontrara habilitada desde 
la segunda seccion de "Configuration”.

Institute de
Deportey 
Recreation

Cuando usted publica el borrador de 
pliego de condiciones, el SECOP II 
habilita un cronometro en cuenta 
regresiva para que los Proveedores 
presenten sus observaciones.
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3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Contrato: Una vez la Entidad Estatal adjudica el 
Proceso de Contratacion, el SECOP II generara en 
esta seccion el contrato electronico asociado para 
edicion y consulta.

Observaciones: Esta funcionalidad permite recibir y 
contestar las observaciones al pliego electronico de 
condiciones (Borrador y definitivo). El envio de 
observaciones a traves de esta herramienta se 
deshabilitara para los Proveedores una vez se cum pie 
la fecha limite establecida por la entidad en el 
cronograma del proceso.

Mensajes: Esta funcionalidad es un canal de 
comunicacion constante entre la Entidad Estatal y los 
Proveedores. El SECOP II, le permite a la Entidad 
Estatal recibir mensajes de los Proveedores y 
responderlos, asi como enviar mensajes publicos a 
todos los interesados, por ejemplo, solicitudes de 
subsanacion, actas de audiencias, etc. Podra 
consultar la fecha y hora de envio o recepcion de cada 
mensaje. En “Ver mas” accede a la lista completa de 
mensajes.

Informes Proceso de Seleccion: Esta funcionalidad se 
habilitara solo a partir de la apertura de las ofertas y 
le permitira publicar el informe de evaluacion, 
responder observaciones al informe y adjudicar el 
Proceso de Contratacion.

Eventos del Proceso: En esta seccion encontrara un 
registro de todas las acciones que realizan los 
usuarios de la Entidad Estatal y los Proveedores a 
medida que avanza el Proceso de Contratacion. Por 
Io cual, el SECOP II dispone de un historico de la 
actividad realizada en cada Proceso de Contratacion.

Modificaciones y adendas: Esta funcionalidad permite 
ajustar el pliego electronico de condiciones (Borrador 
y definitivo). Tenga en cuenta que, el SECOP II 
permite realizar adendas entre las 7:00 a.m. y las 7:00 
p.m.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Constancias del SECOP II: En esta seccion 
encontrara un registro con el detalle de cada hito del 
Proceso de Contratacion. El SECOP II, le permitira

Email: director@indersangil.gov.co, administrativa@indersangil.gov.co;
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Editar los pliegos de condiciones definitives.

5.PLIEG0S DEFINITIVOS. El SECOP II, le habilitara la edicion del pliego electronico 
de condiciones (Definitivo) una vez termine el tiempo para

conocer que usuario realize la acdon y en que fecha 
y hora exacta fue realizada.

4.RESP0NDER 
OBSERVACIONES A LOS 

BORRADORES DE 
PLIEGOS DE 

CONDICIONES.

Email: dircctor@.indersangil.gov.co; administrativa@indersangilgov.co; 
juridica@iiidcrsangil.gov.com

Puede escribir su respuesta directamente sobre el area de 
texto o anexar un documento con el consolidado de las 
observaciones y sus respuestas. Una vez inyese esta 
informacion haga die en “Enviar". Tenga en cuenta que, 
podra guardar sus respuestas como un borrador y 
enviarlas posteriormente.

El SECOP II, le permite crear respuestas a observaciones 
que no hayan sido redbidas a traves de la plataforma, por 
ejemplo, de la ciudadania enviadas por medio de los 
canales oficiales de la entidad establecidos en los 
documentos del proceso.

En la seccion de “Observadones a los documentos del 
proceso" haga clic en “Crear” para incluir la observacion 
recibida y siga el procedimiento ya explicado para 
responderla. Tenga en cuenta que, el tiempo para recibir 
observaciones al pliego electronico de condiciones debera 
estar habilitado. Asi mismo, esta informacion sera visible 
para cualquier interesado desde el expediente electronico 
del proceso.

Para responder las observaciones al pliego electronico de 
condiciones (Borrador), dirijase a la seccion de 
“Observaciones a los documentos del proceso” del area de 
trabajo del proceso. El SECOP II, pennitira generar una 
respuesta masiva a las observaciones enviadas a traves 
de esta seccion o responderlas una a una para esto, haga 
clic en “Contestar".

En la seccion de “Detalle del proceso” encontrara la 
funcionalidad de “Ver enlace”, esta le permitira 
compartir el expediente electronico del proceso a 
traves de la vista publica. Para esto, debera 
seleccionar el enlace, copiar y pegar donde requiere 
transmitir la informacion. Recuerde consultar estos 
enlaces a medida que avanza el Proceso de 
Contratacion.

Haga clic en “Expediente" desde el pliego electronico 
de condiciones (Borrador y definitivo) para acceder al 
area de trabajo del proceso.

Manual de Contratacion e Inten/entoria 
(27/12/2024)
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recibir observadones y haya contestado todas las 
observaciones recibidas en la seccion del area de trabajo 
del proceso de “Observadones a los documentos del 
proceso”. Para acceder a la edicion de este formulario 
electronico, haga clic en “Finalizar etapa de planeacion".

Publicar pliego de condiciones definitivo.
Una vez haya configurado el pliego electronico de 
condiciones, verifique que todos los campos obligatorios se 
encuentren debidamente diligenciados. De igual forma, 
recuerde anexar en la seccion de “Documentos del 
proceso” el acto administrative de apertura del proceso.

Finalmente, haga clic en "Ir a publicar”. Esta funcionalidad 
la encontrara habilitada desde la segunda seccion de 
“Configuracion”.

Si el Usuario Administrador de la Entidad Estatal configure 
Flujos de Aprobacion, debera esperar que el o los usuarios 
aprobadores autoricen la publicacion del pliego electronico 
de condiciones y luego debera hacer clic en “Publicar". En 
caso contrario el SECOP II le habilitara directamente la 
funcionalidad de "Publicar”.

Cuando confirme la publicacion del pliego electronico de 
condiciones, el SECOP II, habilitara un cronometro en 
cuenta regresiva para que los Proveedores presenten 
ofertas al Proceso de Contratacion.

NOTA: Las observaciones al pliego electronico de 
condiciones (Definitivo) se responden en la plataforma de 
la misma forma que, las observaciones al pliego electronico 
de condiciones (Borrador) para consultarlas dirijase al area 
de trabajo del proceso a la seccion de “Observaciones a 
los documentos del proceso” y para contestar siga las 
instruedones dadas en la seccion 6. Respuesta a 
observaciones de esta guia.

Manual de Contratacion e Interventorfa 
(27/12/2024)

El SECOP II, le habilitara el formulario electronico para que 
ajuste si lorequiere, las condiciones generales del proceso. 
Tenga en cuenta que, este pliego electronico de 
condiciones se encuentra dividido en seis (6) secciones: 
Informacion general, Configuracion, Cuestionario, 
Evaluacion, Documentos del proceso y Documentos de la 
oferta. Podra ajustar la informacion habilitada para cada 
una de las secciones siguiendo las instrucciones dadas en 
esta guia en la seccion 3. Edicion del pliego electronico de 
condiciones (Borrador). ya que el procedimiento para 
actualizar esta informacion es el mismo.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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1.

2.

3.

7.ADENDAS.
4.

5.

una

Editar informacion general: Esta modificacion le 
permite cambiar el cronograma del proceso.

Editar cuestionario: Esta modificacion le permite 
ajustar los requisites solicitados a los Proveedores 
para presentar su oferta.

Editar evaluacion: Esta modificacion le permite ajustar 
los criterios de calificacion y factores de desempate 
del Proceso de Contratacion.

Editar documentos del proceso: Esta modificacion le 
permite actualizar los documentos complementarios 
anexados al pliego eleclrdnico de condiciones.

En cada una de las opciones el SECOP II, le habilitara 
los campos que puede ajustar verifique estos ajustes 
y haga clic en "Confirmar”.
Redacte una justificacion y haga clic en “Realizar 
modificacion". Si el Usuario Administrador de la 
Entidad Estatal configuro Flujos de Aprobacion, 
debera esperar que el o los usuarios aprobadores 
autoricen la publicacidn.

Luego haga clic en “Aplicar modificacion" para 
publicar la modificacion/adenda.

El SECOP II aplicara los cambios en el pliego 
electronico de condiciones.

Tenga en cuenta que si hace una 
modificacion/adenda en el cuestionario 
el proveedor debe aplicarla, y si ya envid 
la oferta, debera retirarla, hacer los 
ajustes que se requieran y volverla a 
enviar.

Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)

Editar configuracion: Esta modificacion le permite 
cambiar el valor estimado del Proceso de 
Contratacion y la configuracion de la solicitud de las 
garantias.

Si la Entidad Estatal requiere modificar el pliego electronico 
de condiciones (Definitive) debera dirigirse al area de 
trabajo del proceso a la seccion de 
“Modificadones/adendas”. Haga clic en “Crear" para que el 
SECOP II, habilite la edicion de las condiciones del 
proceso.

Escoja de la lista la opcion que se ajuste a la modificacion 
que desea realizar. Tenga en cuenta que, en una misma 
modificacion/adenda puede ajustar varias secciones del 
pliego electronico de condidones. El SECOP II, le habilitara 
las siguientes opciones:

NOTA: Tenga en cuenta que, si hace 
___________________ modificacion/adenda en la garantia de seriedad de 
Email: director@mdersangil.gov.co; administraliva@indersangil.gov.co; 
jiLridica@indersangil.gov.com
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1.

2.

Apertura Sobre 1 - Habilitante y tecnico:

Verification Sobre 1 - Habilitante y tecnico:3.

Haga clic en “Abrir sobres” para que el SECOP II 
desencripte la informacion de las ofertas.

Si ya presento su oferta: Retirar la oferta, aplicar la 
modificacion/adenda y volverla a presentar.

8. APERTURA SOBRE 1 Y 
ACTADECIERRE.

la oferta en la section "Configuracion” y a la seccion de 
“Cuestionario”, el Proveedor debera:

El SECOP II habilitara una ventana emergente con la lista 
de Proveedores que presentaron oferta al proceso y la 
fecha y hora del envio en la plataforma de cada oferta, 
confirme esta publication.

Respecto a la apertura de ofertas la 
circular externa unica de Colombia 
Compra Eficiente ha dispuesto que en 
SECOP II la publication de la lista de 
oferentes hace las veces de acta de 
cierre, la cual es generada por la 
plataforma, por Io cual no se requiere de 
la presencia de los proponentes. La 
Entidad Estatal debe publicar dicha lista 
de oferentes.1.

2.
Dirijase al area de trabajo del proceso a la seccion de “Lista 
de ofertas" y haga die en “Apertura de ofertas”.
El SECOP II habilitara el panel de las ofertas en donde 
encontrara los sobres configurados para el proceso. Desde 
el “Sobre 1 - Habilitante y tecnico” poefra acceder a la 
informacion que contiene este sobre de las ofertas 
presentadas al proceso para esto, haga die en “Iniciar”. Si 
el Usuario Administrador de la Entidad Estatal configure 
Flujos de Aprobacion, debera esperar que el o los usuarios 
aprobadores autoricen la apertura.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

Una vez se cumpla la fecha y hora limite para presentation 
de ofertas, el SECOP II le permitira abrir lasofertas. Tenga 
en cuenta que, podra acceder a la informacion que 
contiene el “Sobre 1 - Habilitante y tecnico” de cada oferta 
presentada al proceso. El “Sobre 2 - Economico” 
permanecera cerrado hasta la audienda de adjudication, 
en la fecha y hora determinada en el cronograma del 
proceso.

Dirijase al area del trabajo del proceso a la seccion “Lista 
de ofertas”, el SECOP II mostrara todas las ofertas 

____________________recibidas en el Proceso de Contratacion. Para consultar las 
Email: director®indersangil.gov.co; administrativa@indersangi 1. gov. co;
iuridica@indersangil.gov.coni

Luego de dar apertura al “Sobre 1 - Habilitante y tecnico”, 
puede publicar el acta de cierre, documento que genera 
automaticamente la plataforma2. Haga clic en 
"Publicar/Actualizar lista de oferentes”.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Si no ha presentado su oferta: Aplicar la 
modificacion/adenda para poder presentar su oferta.
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1.

2.

3. Anexos:

ofertas, haga clic en el nombre de la oferta que desea 
revisar.

El SECOR II le permitira consultar el certificado de 
existencia y representation legal y el Registro Unico 
de Proponentes - RUP del Proveedor en tiempo real a 
traves del perfil del Proveedor desde el Director io 
SECOP. Para esto, debera hacer clic en la referencia 
en color azul con el nombre del Proveedor.

Informacion general: En esta seccion pocfra consultar 
los datos basicos de la oferta, estado, fecha de 
presentation, nombre del Proveedor, identificacion 
del Proceso de Contratacion y el usuario responsable 
por el Proveedor de enviar la oferta.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

El SECOP II le mostrara la informacion de la oferta dividida 
en tres secciones:

Tenga en cuenta que, el SECOP II mantendra 
bloqueada la information que contiene el “Sobre 2 - 
Economico” hasta el momento en el que realice la 
apertura.

El Proveedor puede solicitar la confidencialidad sobre 
algun documento por Io cual, debera verificar su 
contenido y seleccionar si acepta o no la solititud del 
Proveedor. Esta opcion permitira que solo la Entidad 
Estatal y el Proveedor puedan visualizar estos 
documentos. Por Io cual, indicar la opcion de 
confidencialidad sobre los documentos del Proveedor 
es una responsabilidad de las partes. Asi mismo, 
como Entidad Estatal tambien potf-a seleccionar la 
confidencialidad sobre algun documento.

El SECOP II, le permitira descargar la informacion que 
contiene cada oferta para esto, dirijase a "Opciones” 
y haga clic en “Exportar todos”. La plataforma 

_______________________ generara una carpeta en formate Zip, en donde 
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.com

Cuestionario: En esta seccion porta consultar las 
respuestas del Proveedor a las preguntas 
configuradas por la Entidad Estatal. Para este caso, 
en el “Sobre 1 - Habilitante y tecnico” haga clic en 
“Expandir”.

Institute de
Deport©y 
Recreacion
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En esta section podra consultar los 
documentos presentados por el Proveedor como 
respuestas a las preguntas tipo “Anexo” del 
cuestionario.
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Email: director@indersangil.gov.co:, administrativa@indersangil.gov.co;
iundica@indersangil.gov.coin

9.S0UCITAR 
SUBSANACIONES.

10.INFORME DE 
EVALUACION.

Durante la evaluacion de las ofertas puede solicitar a los 
Proveedores subsanar requisites habilitantes o aclarar el 
contenido de la oferta a traves la seccion mensajes.

Seleccione a los destinatarios, puede escribir su solicitud 
directamente sobre el area de texto o adjuntar un 
documento. Haga clic en “Enviar”. Tenga en cuenta que 
puede guardar sus solicitudes como un borrador y 
enviarlas posteriormente.

Dirijase a la seccion de ‘'Informes”, haga die en “Opciones” 
y luego en “Anexar”. Seleccione el 
informe desde su computador.

Una vez El Proveedor responda el mensaje y presente los 
documentos soporte. Ingrese a la respuesta, descargue los 
documentos adicionales presentados y haga clic en 
"Agregar documentos a la oferta” para que queden 
incorporados en la oferta del Proveedor.

Una vez elabore el informe de requisitos habilitantes y 
tecnicos en el formato establecido por su Entidad Estatal. 
Dirijase al area de trabajo del proceso a la seccion de 
“Informes proceso de seleccion” y haga clic en "Crear" para 
publicar el informe.

Si el Proceso de Contratacion esta configurado por Lotes 
debera seleccionarlos todos antes de generar el informe de 
evaluacion. Si por el contrario el proceso no tiene esta 
configuracion el SECOP II, generara de forma automatica 
un formulario con dos secciones: Ofertas en evaluacion e 
informes.

Diligencie la fecha y hora Iimite para recibir observaciones 
al informe y haga clic en “Publicar".

De igual forma, podra acceder al contenido de las 
demas ofertas presentadas al proceso a traves de la 
lista desplegable habilitada en el campo de “Ver 
oferta”.

Debera realizar esta accion por cada una de las 
ofertas recibidas en el proceso y tenga en cuenta que, 
el SECOP II no realiza la evaluacion automatica de las 
ofertas.

Manual de Contratacion e Inten/entoria 
(27/12/2024)

encontrara los documentos cargados por el Proveedor 
y un documento en formato PDF con la informacion 
del formulario electronico de oferta generado por el 
SECO II.

Se recuerda que conform e a Io 
dispuesto en el articulo 5 de la ley 1882 
de 2018 el plazo maximo para subsanar 
requisitos habilitantes es durante el 
traslado del informe de evaluacion, no 
se pueden acreditar drcunstancias 
ocurridas con posterioridad al cierre y la 
ausencia de la garantia de seriedad de 
la oferta junto con la propuesta no es 
subsanable.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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Publication de ofertas:1.

Luego haga die en "Publicar ofertas”.

Subsanaciones:2.

i millIMHIII I I

11. RESPONDER 
OBSERVACIONES AL 

INFORME DE 
EVALUACION.

Para que cualquier interesado en el proceso pueda 
conocer la information del “Sobre 1 - Habilitante y tecnico” 
de las ofertas recibidas, dirijase al area de trabajo del 
proceso a la section de “Lista de ofertas”. Recuerde 
verificar si el Proveedor solicito la confidencialidad de algiin 
documento, la Entidad EstataJ es quien decide si aprueba 
esta solidtud o no. Los documentos que marque como 
confidenciales no seran publicos. Para publicar las ofertas 
haga clic en "Abrir panel”.

El SECOP II habilitara una ventana emergente con la 
information de los Proveedores que presentaron ofertas al 
proceso, para confirmar la publication de las ofertas haga 
clic nuevamente en “Publicar lista de ofertas”.

Durante la verificacion de las ofertas podra recibir o solicitar 
a los Proveedores subsanar requisites habilitantes. Para 
esto, dirijase al area de trabajo del proceso a la 
herramienta de “Mensajes”. Puede crear un mensaje 
publico realizando esta solicitud o el Proveedor podra 
enviar un mensaje presentando la subsanadon. Para 
realizar esta solicitud utilice la option de “Crear” o si por el 
contrario. el Proveedor envio esta informacion, haga clic en 
el asunto del mens^e para verificar el contenido.

Tenga en cuenta que, podra continuar con la edition de 
esta section una vez se cumpla la fecha limite para recibir 
observaciones al proceso.

Tenga en cuenta que, esta funcionalidad se habilitara 
despues de realizar la apertura de las ofertas y una vez, 
publicada el acta de cierre generada por el SECOP II. En 
el momento en que Io requiera poefra hacer publica esta 
informacion.

Descargue los documentos presentados por el Proveedor 
y haga clic en “Agregar documentos a la oferta” para que 
queden incluidos en la oferta presentada por el Proveedor.

Durante el plazo previsto por la Entidad Estatal, los 
Proveedores podran enviar observaciones al informe. Para 
consultar las observaciones recibidas, dirijase al area de 
trabajo del proceso a la section de “Informes proceso de 
selection” y haga clic en la referentia del informe creada 
previamente.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

En caso de que requiera publicar un 
nuevo informe de evaluation una vez se 
cumpla el tiempo de respuesta a 
observaciones. En la referentia del 
informe del proceso de selection, haga 
clic en la segunda section de “Informes” 
y luego en “Nuevo informe de

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
iuridica@indersangil.gov.com
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Publican un nuevo informe de evaluacion:1.

12.DECLARAR 
DESIERTO EL PROCESO 

DE CONTRATAClON 
(SOLO CUANDO 

APLIQUE).

13. APERTURASOBRE 
ECONOMICO.

En el area de trabajo del proceso dirijase a la seccion de 
___________________ "Lista de ofertas" y haga clic en “Abrir panel"._________  
Email: director@mdersangi 1. gov.co; administrativa@indersangi 1 gov.co;
j uridica@ i i idcrsangil.go v. co i n

En la segunda seccion de “Informes” el SECOP II, 
habilitara las observaciones redbidas. Para responder las 
observaciones haga clic en “Contestar".

Para incluir la respuesta podra responder directamente en 
el cuacfro de texto o anexar un documento. Haga clic en 
“Confirmar”. Debera repetir este procedimiento para todas 
las observadones recibidas.

En caso de que requiera publican un nuevo informe de 
evaluacion una vez se cumpla la fecha limite de respuesta 
a observaciones. Dirijase al area de trabajo del proceso a 
la seccion de “Informes proceso de selection” a la 
referencia del informe de evaluacion creada previamente.

Diligencie fecha y hora para recibir observaciones a este 
nuevo informe de evaluacion. Sino Io requiere ingrese un 
tiempo corto para que pueda continuar con el proceso y 
haga clic en "Publicar”.

La Entidad Estatal puede declarar desierto un Proceso de 
Contratacion. Para ello primero debe publicar el acto 
administrative correspondiente a traves de un mensaje 
publico. Desde la section mensaje del ti-ea de trabajo haga 
die en “Crear” escoja como grupo de destinatarios la 
opcion mensaje publico, diligencie un asunto y cargue el 
acta de declaratoria de desierto. Haga clic en “Enviar”.

Luego haga clic en “Pliegos". El SECOP II muestra el pliego 
electronico del Proceso de Contratacion.

Para dar apertura al sobre economico, primero debera 
admitir las ofertas de los Proveedores que cumplieron con 
los requisites habilitantes y tecnicos exigidos en el proceso. 
Con esto, el SECOP II le permitira acceder a la informacion 
del sobre economico de las ofertas admitidas.

evaluacion”. Tenga en cuenta, no crear 
una nueva referencia de informe desde 
el expediente. SECOP II, habilita la 
opcion para cargar el documento.

Diligencie fecha y hora para recibir 
observaciones a este nuevo informe de 
evaluacion. Sino Io requiere incyese un 
tiempo corto para que pueda continuar 
con el Proceso y haga clic en "Publicar”.

Antes de cancelar el proceso y realizar 
el cierre del expediente en el SECOP II, 
la Entidad debera cerciorarse de que el 
acto que declara desierto el Proceso se 
encuentre en firme

Manual de Contratacion e Interventorla 
(27/12/2024)

En la segunda section de “Informes” haga clic en “Nuevo 
informe de evaluacion". Tenga en cuenta, no crear una 
nueva referencia de informe desde el expediente. El 
SECOP II, habilitara la opcion para cargar el documento.

Haga clic en “Cancelar proceso” y diligencie una 
justificacidn para la cancelation del Proceso de 
Contratacion, en este caso la declaratoria de desierto Por 
ultimo, haga die en "Confirmar”, Para cancelar el Proceso 
de Contratacion.

Instituto de
Deporte y 
Recreacion
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Desde el "Sobre 1 - Habilitante y tecnico” debera:

Editar ofertas exduidas:1.

Luego haga clic en ‘‘Confirmar”.

• Admitir: Para admitir una oferta haga clic en “Admitir” 
Si todas las ofertas quedaron habilitadas, puede 
admitirlas al tiempo haciendo clic en “Admitir todos los 
pendientes”.

Email: director@indersangil. gov .co; admi ni strati va@indersan gi 1 gov. co;
iuridica@indersangil.gov.com

Si la Entidad Estatal requiere ajustar la confirmacion de las 
ofertas excl ui das en el proceso.

El SECOP II le permitira ajustar los resultados para esto, 
haga clic en “Admitir” en el caso de una oferta previamente 
excluida.

Dirijase al Sobre 2 - Econdmico y haga clic en “Aceptar” 
en la oferta previamente admitida.

Al registrar esta informacion, haga clic nuevamente en 
“Confirmar”.

Una vez el plazo estableddo en el cronograma para 
dar apertura al “Sobre 2 - Economico” se cumpla 
dirijase a este sobre y haga clic en “Inidar”. Si el 
Usuario Administrador de la Entidad Estatal configure 
Flujos de Aprobacion, debera esperar que el o los 
usuarios aprobadores autoricen la apertura.

Haga die en “Abrir sobres” para que el SECOP II 
desencripte la informacion de las ofertas.

El SECOP II le permitira acceder a la informacion que 
contiene el “Sobre 2 - Economico" de las ofertas 
admitidas en el “Sobre 1 - Habilitante y tecnico".

Dirijase al “Sobre 1 - Habilitante y tecnico” y haga clic en 
"Editar”.

Manual de Contratacion e Interventorla 
(27/12/2024)

• Excluir En caso de que una oferta no haya cumplido 
con los requisites habilitantes y tecnicos exigidos por 
la Entidad Estatal, debera excluida haciendo clic en 
“Excluirt y luego en “Incumplimiento”.

Diligencie la razon de la exclusion y haga clic en 
“Confirmar".

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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1.

2.

2.

Confirme esta publicacidn.

Ingres© la justificacion de la admision y haga clic en 
“Aceptar”.

El SECOP II desencriptara la informacion que contiene el 
"Sobre 2 - Econdmico” de la oferta admitida.

Verificar si el documento anexo es susceptible a que 
se le realice correccion aritmetica. Es disposicion final 
de la Entidad Estatal determinarsi el Proveedor queda 
habilitado para continuar participando en el Proceso 
de Contratacion.

Verificar si el documento anexo enviado por el 
Proveedor cuenta con todos los requerimientos 
definidos en los documentos del proceso.

Posteriormente haga clic en “Publicar ofertas” desde 
el "Sobre 2 - Econdmico".

El SECOP II habilitara una ventana emergente con la 
informacion de los Proveedores que presentaron 
ofertas al proceso, para confirm ar la publication de las 
ofertas haga clic nuevamente en “Publicar lista de 
ofertas”.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.coni

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Publicar el contenido del “Sobre 2 - Econdmico”: Para 
que cualquier interesado en el proceso pueda conocer 
la informacion que contiene el “Sobre 2 - Econdmico” 
de las ofertas presentadas al proceso desde el panel 
de las ofertas dirijase al “Sobre 2 - Econdmico” y 
actualice en primer lugar el estado de las ofertas 
presentadas al proceso. Para esto, haga clic en 
“Publicar/actualizar lista de oferentes”.

Consulte la informacion que contiene este sobre siguiendo 
las instrucciones dadas en la section 10. Apertura y 
verification de ofertas de esta guia. A su vez, tenga en 
cuenta que, para los Procesos de Contratacion en los 
cuales se haya solicitado una evidentia (Por ejemplo: 
Formato de oferta econdmica de la Entidad Estatal) en la 
pregunta tipo “Lista de precios", y se presenten diferencias 
en los valores discriminados con respecto al valor total 
diligentiado en la plataforma, en virtud de la autonomia 
administrativa de la que gozan las Entidades Estatales 
para estructurar sus Procesos de Contratacion, debera:

Institute de
Deporte y 
Recreacion
□
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15. CONTRATO.

8.

• Seleccion: Escoja la opcion “Total”frente al Proveedor 
que va a adjudicar.

Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por cada 
Proveedor en el Proceso. Si no tiene un esquema de 
puntaje establecido, marque 100 para el ganador de 
la subasta y cero para los dem as.

Resultado: Gamble a "Seleccionado" al Proveedor 
que va a adjudicar.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com

14.INF0RME DE 
ADJUDICACION.

DECLARATOR!A DE 
DESIERTO.

Vaya la seccion “Ofertas en evaluation”. En esta section 
encuentra todas las ofertas presentadas
al Proceso de Contratacion. Diligencie estos campos para 
cada una:

Ingrese a la seccion “Informes del proceso de seleccion” 
del area de trabajo del Proceso.

Una vez aprobada la adjudicacion, vuelva a la seccion 
“Informes” y cargue el informe de selection, la 
plataforma habilita un campo optional para que la 
Entidad establezca un mensaje a los Proveedores, 
luego haga clic en “Publicar”. SECOP II Gambia el 
estado del Proceso a “Adjudicado” y genera 
automaticamente el contrato electronico en estado 
“En edicion”.

En este momento el contenido del “Sobre 2 - 
Economico” de las ofertas presentadas al Proceso de 
Contratacion podra ser consultado por cualquier 
interesado.

A partir de este momento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del presente 
manual para terminar de diligenciar el contrato, enviarlo al 
Proveedor y llevar a cabo la gestion contractual en el 
SECOP II.

• Position del proveedor: Indique la position de cada 
Oferente. El adjudicado debe quedar con la position 
uno "1”.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

La Entidad Estatal, si Io requiere, puede declarer desierto 
un Proceso de Contratacion en el SECOP II. Para esto, 
primero debera publicar el acto administrative 
correspondiente a traves de un mensaje publico. Dirijase al 
area de trabajo del proceso a la herramienta de “Mensajes” 
y haga clic en “Crear”.

Recuerde que si el Proceso esta 
dividido en lotes debe diligenciar esta 
information para cada uno. Luego haga 
clic en “Finalizar seleccion”. SECOP II 
habilita una ventana emergente con un 
mensaje de confirmation de la 
seleccion, acepte el valor de la 
seleccion. Si la Entidad Estatal 
configuro flujos de aprobation, usted 
debe esperar que el usuario aprobador 
autorice la adjudicacion.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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Finalmente, haga clic en “Finalizar selection”.

• Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por el 
Proveedor.

• Selection: Seleccione la option de "Total” frente al 
Proveedor que sera adjudicado. Si requiere ajustar el 
valor a adjudicar, por ejemplo, realizar una con-eccion 
aritmetica, etc., seleccione la option de “Partial” 
frente al Proveedor que sera adjudicado. Tenga en 
cuenta que, cualquier cambio en el valor a adjudicar 
sera responsabilidad de la Entidad Estatal como 
gestora del proceso.

Posicion del Proveedor: Indique la position del 
oferente que sera adjudicado con posicion "1”.

Resultado: Gamble a “Seleccionado” el estado del 
Proveedor que sera adjudicado.

Email: director@indersangil.gov.co, administrativa@indersangil. gov.co: 
iuridica@iiidersaugil.gov.com

9. SELECCI6N Y 
ADJUDICACION.

Seleccione como grupo de destinatarios “Publico”, 
diligencie un asunto y cargue el acto administrativo 
finalmente, haga clic en “Enviar".

Luego haga clic en "Pliegos” desde el area de trabajo del 
proceso, el SECOP II le habilitara la option de “Cancelar 
proceso” desde el pliego electronico de condiciones. Para 
cancelar el proceso cerciorese que el acto administrativo 
que declara desierto el proceso se encuentre en firme. 
Diligencie una justificacion para la cancelation del Proceso 
de Contratacion y confirme la misma.

Para confirmar la selection del Proceso de Contratacion, 
dirijase a la seccion de "Informes del proceso de selection” 
del area de trab^o del proceso e ingrese a la referencia de 
informe creada y gestionada previamente.

Dirijase a la primera seccion de "Ofertas en evaluation” del 
"Informe del proceso de selection”
creado. Diligencie los siguientes campos para la oferta 
ganadora:

Recuerde que, si el proceso esta dividido en Lotes 
debera diligenciar esta information para la oferta que 
va a adjudicar en cada Lote.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Institute de
Deportey 
Recreacion
□



SAN GIL

IFecha:29/02/2024 Codigo: APO-GA-FOOl Version: 02 Pagina 32 de 144

Fuente: Elaboration propia a partir de informacion Minisitio SECOP II

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa(5>inclersangi 1.gov.co;
juridica@indersangil.gov.coin

Verifique cuidadosamente el valor a adjudicar, por 
este valor sera generado el contrato electronico en el 
SECOP II. Si el Usuario Administrador de la Entidad 
Estatal configuro Flujos de Aprobacion, debera 
esperar que el o los usuarios aprobadores autoricen 
la adjudicacion.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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El SECOP II, cambiara el estado de la adjudicacion a 
“Adjudicacion finalizada" y del proceso a “Adjudicado” 
y generara automaticamente el contrato electronico 
en estado “En edicion”. Tenga en cuenta que, la 
plataforma generara un contrato por Proveedor 
adjudicado.

La gestion contractual en el SECOP II es transversal 
no cambiara por el tipo de contrato que se encuentre 
gestionando en la plataforma. Por Io cual, Io invitamos 
a consultar el procedimiento para realizar la gestion 
contractual en el SECOP II desde la edicion y firma 
del contrato hasta la terminacion o liquidadon, si 
aplica. A traves del siguiente enlace: 
https://www.colombiacompra.qov.co/node/22987

Una vez finalice la selection o esta es aprobada, 
dirijase a la section de “Informes" y anexe el informe 
de selection. El SECOP II habilitara un campo 
optional para que la entidad determine un mensaje a 
los Proveedores, luego haga die en “Publicar”.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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ANEXO 02

j

Seleccidn

SubsanacionesAdendas

Fuente: Colombia Compra Eficiente

PROCESO

Pliegos Definitives Pliegos DefinitivesPliegos borrador

1.PUEGOS BORRADOR 
(PROYECTO DE PLIEGO 

DE CONDICIONES).

En la presente guia rapida, se describe como hacer un Proceso de Contrataddn de Licitacion Publica en linea para objetos diferentes a 
obra, desde la creadon del pliego borrador, hasta la publicacion del acto de adjudicacion del proceso de contratacion. Consulte la guia de 
gestion contractual anexo 10) para aprender como firmar, modificar y supervisar contratos a traves del SECOP II.

1.2. Dates Basicos
El SECOP II le muestra un formulario para incluir los 
dates basicos del Proceso de Contratacion.
Diligencielos y haga clic en “Confirmar”.

TRAMITE SECOP 2 
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA 

(DIFERENTEAOBRA)

Edicidn del Pliego 
Defmitivo

Publicacidn de 
Pliego Definitivo

Repuesta a 
Observaciones

Apertura de Ofertas y 
Acta de Cierre

b. Nombre: Escriba un resumen del objeto 
del contrato. Tiene hasta 200 caracteres. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada.

Informe de 
Evaluacidn

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Respuesta a 
observaciones al 

Informe de Evaluacidn

Informe de 
Adjudicacidn

Creacidn del 
Proceso

Edicidn de pliegos 
borrador

1
Publicacidn de 

pliegos borrador

1
Area de trabajo 

del Proceso

1
Respuesta a 

observaciones

I

PlaneaciPn

c. Equipos del proceso: Si en la 
configuradon el usuario administrador de la 
Entidad selecciono la opcion de tr abajar con 
Equipos del Proceso, el SECOP II muestra 
una lista desplegable con los equipos que

DESCRIPCION_____________
1.1. Creacion del proceso.
- Ingrese a la plataforma SECOP II con su usuario y 
contrasena.
-Acceda al menu “Procesos” en la barra de inicio y 
seleccione “Tipos de procesos”. Haga clic en 
“licitacion publica” y luego en "Crear”.

1.3. Edicion de pliegos borrador.
Una vez quedan guardados los datos, el SECOP II 
crea el expediente electronico del Proceso de 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.com
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________ OBSERVACIONES________  
a. Numero del proceso: Ingrese un 
numero de acuerdo con el sistema de 
numeracion que utiliza su Entidad.

Ml
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han sido previamente creados. Esta opcion 
habilita los accesos de los usuarios y los 
flujos de aprobacion correspondientes.

f. Flujos de aprobacion: Si la Entidad 
Estatal definio un flujo de aprobacion para 
la creadon del Proceso de Contratacion, el 
SECOP II abre una ventana emergente con 
el flujo de aprobacion para que usted envie 
la tarea para aprobacion del usuario 
correspondiente. Cuando el aprobador da

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

d. Acuerdos comerciales: El SECOP II 
comprueba si existe algun Acuerdo Marco o 
algun instrumento de ag-egacion de 
demanda disponible para adquirir los 
bienes y servicios del Proceso de 
Contratacion. En caso de ser asi muestra 
un aviso. El usuario puede ir a la Tienda 
Virtual del Estado Colombiano a consultar 
las condiciones de los instrumentos de 
agregacion de demanda disponibles, para 
Io cual debe hacer clic en “Ir a la tienda 
online”.
Si la Entidad Estatal esta obligada a 
comprar a traves de Acuerdos Marco, debe 
hacer clic en "Cancelar creacion del 
Proceso” y dirigirse a la Tienda Virtual del 
Estado Colombiano. De Io contrario, puede 
deci dir entre hacer la compra a traves del 
Acuerdo Marco respective o continuar con 
el Proceso de Contratacion en el SECOP II. 
En caso de que decida seguir adelante con 
el Proceso en el SECOP II debe hacer clic 
en “Cerrar y continuar”.

Seccion 1. Information General.
En la seccion 1. “Informacion General” debe 
diligenciar los datos basicos asi:
a. En "Descripdon” escriba el objeto del Proceso de 
Contratacion, recuerde que el campo tiene un limite 
de 500 caracteres.
b. En “Clasificacion del bien o servicio” ingrese los 
codigos del Clasificador de Bienes y Servicios con los 
que identificara el Proceso de Contratacion. Puede 
seleccionar un codigo principal y varies codigos 
secundarios. Recuerde que puede usar codigos a 
tercer o cuarto nivel. El nivel de detalle ayuda a la 
competencia y mejora la calidad de la informacion.
c. El campo "Plan Anual de Adquisiciones” es para 
asociar el Proceso de Contratacion con las 
adquisiciones del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Entidad Estatal (PAA). Haga clic en "Agregar", el 
SECOP II muestra las lineas del PAA de la Entidad 
Estatal que se reladonan con los codigos del 
Clasificador de Bienes y Servicios del proceso de 
contratacion y corresponden con la modalidad de 
selection.
Seleccione la adquisicion que corresponda al Proceso 
de Contratacion y haga clic en "Confirm ar”.
Si no encuentra la linea correspondiente en el PAA, 
pero sabe que la incluyd, borre el filtro de codigos, 
busquela manualmente y luego confirme. Si no hay 
una linea en el PAA que corresponda al Proceso de 
Contratacion, marque que el Proceso NO es una 
adquisicion del PAA1.
d. En “Information del contrato" Seleccione el tipo de 
contrato, por ejemplo, obra, la justification de la 
modalidad de contratacion y la duracion estimada del 
contrato en di as, meses o ahos.
e. En “Direction de notificaciones” hace referencia a 
la direccion de ejecucion del contrato. Por defecto el 
SECOP II usa la direction de la Unidad de 
Contratacion que ingreso el usuario administrador al 
configurar la cuenta en el SECOP II. Si quiere ingresar 
una direction diferente quite la marca y modifiquela.
f. “Documentos internos”. Esta option permite cargar 
documentos que sean de conocimiento exclusive para 
la Entidad, por ejemplo, actas de reunion o 
instrucciones. Los documentos alii cargados no seran 
visibles para los Proveedores y ciudadania en

____________________ general.________________________________  
Email: director@indersangil.gov.co; admmistrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.com

e. Plan Anual de Adquisiciones: 
Adicionalmente, en caso de que la Entidad 
haya indicado que la que la adquisicion no 
es del PAA, SECOP II habilita una alerta. Es 
importante tener en cuenta que, aunque el 
SECOP II presente alertas relacionadas 
con las validaciones indicadas antes, estas 
alertas no bioquean el Proceso.
Es posible continuar editandolo, pero usted 
debe redactar una justification. Esta 
justification aparecera en la seccion del 
formulario del Proceso referente al PAA 
cuando el Proceso sea consultado por otras 
Entidades Estatales, Proveedores o la 
ciudadania.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Contratacion y habilita la creacion del pliego borrador 
electronico. Este pliego electronico es un formulario 
con seis secciones: Informacion general, 
Configuration, Cuestionario, Evaluation, 
Documentos del Proceso y Documentos de la oferta.
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Seccion 2 configuration.
En la seccion “Configuracion” del borrador del pliego 
de condiciones diligencie la siguiente informacion: 
a. “Crono^ama”: En el cronojama diligencie las 
fechas de los hitos del Proceso de Contratacion. 
Recuerde que el SECOP II es una plataforma 
transaccional, y habilita o deshabilita las acdones de 
los interesados, Proveedor y Entidad Estatal, de 
acuerdo con el Cronog-ama establecido. La fecha de 
publicacion del aviso de convocatoria publica y la de 
publicacion de estudios previos debe ser la misma. 
Revise con cuidado la fecha limite para manifestar 
interes y presentar ofertas, pues los interesados no 
pueden manifestar interes, ni presentar ofertas con 
posterioridad a la hora y la fecha senalada.
El cronograma contiene los hitos del Proceso y debe 
respetar los plazos minimos establecidos en la ley. 
Por ejemplo, no permite configurar el plazo de 
adendas en un periodo menor a 3 di as habiles antes 
del cierre del proceso y tampoco permite realizar 
adendas entre las 7:00 p.m. y las 7:00 a.m.

b. Configuration Financiers Diligencie aqui la 
informacion relative al plan de pagos, el pago de 
anticipos, el plan de amortizacion y las garantias 
solicitadas para el proceso de contratacion.
Solicitud de garantias: La plataforma le permite definir 
que garantias le va a solicitar al proveedor, Si da clic 
en “Si” se generaran todas las posibles opciones, 
Dependiendo el tipo de garantia se habilita un campo 
para diligendar el porcentaje por el cual se solicitara 
la misma y las fechas estimadas de vigencia. Estas 
fechas pueden modificarse en la edicion del contrato.

c. MIPYME: Usted puede definir si el proceso esta 
limitado a este tipo de empresas o no. Puede cambiar 
la seleccion de "No” a “Si”, despues de cumplida la 
fase de observaciones a los proyectos de documentos 
del proceso, si se da esta solicitud por parte de los 
Proveedores interesados.

g. “Configuracion del equipo y flujo de aprobadon”: 
Esta opdon solo es visible si en la configuradon de la 
cuenta de la Entidad Estatal se activo la opcion para 
trabajar con flujos de aprobacion y si existe un equipo 
de usuarios que debe aprobar actividades concretas 
para adelantar d Proceso de Contratacion.
Guarde los cambios y haga clic en “Continuar”.

su autorizacion, usted puede continuar con 
el proceso.

Manual de Contratacidn e Interventorfa 
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d. Visitas al lugar de ejecution” Listed pocfra definir si 
va a permitir que los Proveedores realicen visitas al 

____________________ lugar de ejecucion del proceso antes de presenter las 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersangil.gov.com
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g. Descarga y diligenciamiento de 
plantillas para lotes o fichas tecnicas en 
SECOP 2: Cuando descarga la plantilia, 
esta asume como titulo el identificador del 
Proceso de Contratacion.
No debe cambiar el titulo. Esto para que el 
sistema reconozca a que Proceso 
corresponde la plantilla. Para cada Proceso 
de Contratacion el usuario tiene que 
descargar la plantilla de importacion de 
lotes.
Cada lote debe comesponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en 
Excel/ODF. El nombre de la hoja es el 
nombre del lote. La Entidad no debe 
modificar la estructura del archive pues no 
funcionara correctamente la importacion. 
Para evitar errores, es recomendable usar 
la opcion Mover o Copiar al crear una hoja 
para cada lote.
Cada hoja del archive tiene una tabla donde 
la Entidad Estatal debe ingresar la 
informacion de insumo para que los 
Proveedores hagan su oferta economica 
(referenda del bien o servicio, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servidos, 
descripcion del bien o servicio a adquirir, 
cantidad, unidad y precio unitario 
estimado).
Esta plantilla hace las veces de formato de 
oferta economica de la Entidad. No 
obstante, si requiere sdidtar informacion 
adicional al Proveedor, puede induir en la 
lista de predos del cuestionario formates 
donde el Proveedor debe establecer esta 
informaddn.
En el campo de comentarios es 
recomendable indicar las especificaciones 
que debe tener en cuenta el Proveedor para 
hacer su oferta (impuestos en particular). 
Cuando comience el plazo para la 
presentacion de ofertas, el Proveedor 
incluira su oferta economica tambien en 
precios unitarios al lado del campo "Precio 
unitario estimado”. La plataforma multiplica 
este precio unitario por la cantidad para 
calcular el valor total de la oferta.
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sea

a.

b.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.coni

e. Lotes: Indique si el Proceso tiene lotes o 
segmentos. Si los tiene, haga clic en “Si” en el campo 
"Definir valor estimado por lote”. Puede inyesar la 
informacion de los lotes manualmente o desde una 
plantilla de Excel o PDF (esto si tiene muchos lotes). 
Para hacerlo manualmente haga die en “Pulse para 
anadir un lote” y escriba el valor de cada lote en la 
casilla de valor estimado. listed puede hacer die en 
“editar” y cambiar los nombres de los lotes. El SECOP 
II por defecto los numera.
Para cargar la informacion de los lotes masivamente 
desde Excel o PDF, primero haga clic en “Descargar 
plantilla” y tenga en cuenta los pasos descritos en las 
observaciones. Luego de tener todos los lotes 
configurados en la plantilla, usted debe guardar el 
archive localmente en su computador. Para realizar la 
importacion de la plantilla haga die en “Usar Excel” y 
luego en “Importar lotes y precios”. Haga clic en la 
opcion de sustituir los datos. Luego haga die en 
“Confirmar” para cargar la plantilla.
El SECOP II le muestra un mensaje de exito indicando 
que la informacion de los lotes fue cargada 
corredamente. En la seccion de cuestionario podra 
validar la informacion cargada para la oferta 
economica de cada lote.
Si el Proceso no tiene lotes, deje la opdon en “No” y 
continue con el siguiente campo.

ofertas. Cuando marca “Si” la plataforma le pide 
establecer una fecha y hora limite para que hagan las 
visitas y habilita un campo de informadon adicional 
donde usted porta estipular como quiere que se 
realicen las visitas, por ejemplo, fecha limite y horario.

f. Predos: ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacion. Si el Proceso de Contratacion tiene 
lotes, el SECOP II calcula automaticamente el valor 
estimado del Proceso de acuerdo con el valor y 
cantidad de los articulos inyesados en la informadon 
de los lotes.

g. Informacidn presupuestal: Diligencie aqui la 
informacion relative a la destinacion del gasto y al 
origen de los recursos. En destinadon del gasto 
indique si el Proceso de Contratacion ejecuta gastos 
de fundonamiento o de inversion, tenga en cuenta 
que, si selecdona inversion, SECOP II habilitara en el 
contrato los campos Codigo BPIN y Ano de vigencia, 
Usted porta asodar y consulter la informacion de los 
procesos contractuales finandados con recursos de 
inversion.
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Cuando el numero de bienes y 
servicios a adquirir supere los 
cien items (100), cree una 
pregunta tipo lista de precios por 
el valor total de la oferta y solicite 
a traves de “Requerir evidend as” 
un documento anexo con el 
detalle de la oferta para cada uno 
de los bienes y servidos a 
adquirir; en el titulo de la pregunta 
recuerde a los Proveedores 
diligendar el formato adidonal de 
la oferta solicitado por la Entidad. 
En los pliegos de conddones, 
indique a los proveedores que el 
valor total de la lista de predos de 
SECOP II y el del documento 
adicional deben coinddir.

Institute de
Deporte y 
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h. Diligenciamiento de la lista de precios: 
En todos los Procesos del SECOP II, usted 
debe induir como parte del cuestionario, los 
bienes o servidos a comprar en el Proceso 
de Contratacion. Esta informacion se 
incluye mediante preguntas tipo “Lista de 
precios”, que son tablas con las 
descripdones, cantidades y predos 
unitarios estimados de los bienes y 
servicios que la Entidad Estatal va a 
adquirir. Posteriormente, cuando el 
Proveedor vaya a presenter su oferta, 
indicara el predo unitario a ofrecer en esta 
lista.
Para configurar la lista de precios de su 
proceso de contratadon, tiene varias 
opdones De acuerdo como
determinado el valor del contrato:
1. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el valor de la oferta 
economica ganadora puede hacerlo de las 
siguientes maneras:

Cuando el numero de bienes y 
servidos a adquirir (numero de 
items de la lista de precios) no 
supere los cien items (100), 
incluya todos los bienes y 
servicios en la Lista de Precios de 
SECOP II.
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h. En “Configuradones avanzadas" listed puede 
establecer el numero de decimales que debe tener en 
cuenta el Proveedor en su oferta o indicar si exige 
muestras.
Recuerde hacer clic en “guardar” para continuar con 
el siguiente formulario.

i. Mantillas: El SECOP II le permite guardar 
plantillas del cuestionario para reutilizarlas 
en olros Procesos de Contratacion. Para 
guardar una plantilla haga die en “Guardar 
plantilla"; asignele un nombre e indique que 
sera “Exclusive para la Entidad" para que 
otros usuarios la puedan utilizar.

Manual de Contratacion e Inten/entoria 
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En origen de los recursos indique si son recursos 
propios, de regalias, del presupuesto nacional o 
territorial o de credito. Si los recursos son de varias 
fuentes, indique la fuente de recursos que tiene mayor 
peso.
Luego marque “Si” en caso de que su Entidad Estatal 
este registrada en el SIIF (Sistema Integrado de 
Informacion finandera Finandera). El SECOP II tiene 
interoperabilidad con SIIF y permite verificar si el 
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 
ingresado para el Proceso existe y si tiene saldo 
suficiente.
Haga clic en” Agregar codigo” para ingresar el CDP o 
el codigo de la vigencia futura con el que la Entidad va 
a pagar el valor del contrato. Si la Entidad esta 
registrada en SIIF, debe cfiligenciar los campos codigo 
y saldo a comprometer y el SECOP II completa 
automaticamente el saldo. Si la Entidad no hace parte 
del SIIF, debe di li genci ar todos los campos. Para 
finalizar haga clic en “Crear”. Luego de relacionar la 
informacion puede validar o consultar con el SIIF, para 
ello selecdone el codigo a verificar y haga die en 
validar; si es una Entidad registrada en SIIF, debe 
hacer clic en “Consultar SIIF”.

En la section 3 “Cuestionario”.
En la seccion 3 “Cuestionario” del borrador del pliego 
de condiciones usted debe indicar la informacion que 
los Proveedores deben presentar con la oferta. 
SECOP II permite solicitar documentos al Proveedor 
o hacer preguntas especificas y agrupar la 
informacion que usted esta solicitando en secciones. 
La plataforma trae por defecto una pregunta Hamada 
“Lista de predos” la cual sirve para pedir al Proveedor 
su oferta economica. Para mantener el orden de su 
cuestionario, por ahora elimine la pregunta (la 
incluiremos mas adelante despues de los requisites 
habilitantes del Proceso). Para eliminar la pregunta 
haga clic en la casilla correspondiente y luego en 
“Borrar seleccionado”.
Para ayegar una seccion, haga clic en “Agregar 
seccion” en el menu ubicado en la parte superior de la 
pantalla. Incluya un nombre para la secdon (por 
ejemplo “Requisitos habilitantes juridicos”) y luego 
haga clic "Confirmar".
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2. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el presupuesto ofidal del 
proceso, y la oferta economica es por 
precios unitarios o porcentajes de 
descuento (procesos por bolsa o a monto 
agotable):
Cree una pregunta de tipo lista de precios 
por el valor del presupuesto oficial del 
proceso e indique a los Proveedores en el 
pliego de condiciones, que este es el valor 
que deben induir en dicha lista. En la 
configuradon de la pregunta, a traves de 
“Requerir evidendas” solicite un documento 
anexo con el detalle de los precios unitarios 
o porcent^es de descuento 
correspondientes.
Tenga en cuenta, que el predo unitario 
ofrecido por el Proveedor en la pregunta 
“Lista de precios”, es contabilizado por el 
SECOP II en el total de la oferta y determina 
el valor a adjudicar en el Proceso de 
Contratacion. Por Io que, el valor que 
relaciona el Proveedor en SECOP II debe 
coincidir con el formato adidonal a la oferta 
economica.
Nota: Si usted diligencid la informadon de 
los bienes y servidos a adquirir en cada lote 
mediante la plantilla de Excel, en la seccion 
de configuradon, no sera necesario 
ingresarla nuevamente. A menos que 
requiera solicitar un formato adicional a la 
propuesta economica de SECOP II. Para 
ello haga clic en “Editar pregunta” y realice 
los cambios pertinentes.
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Para solicitar documentos o informacion al Proveedor 
haga clic en Opciones en frente de cada seccion y 
luego en “Agregar pregunta”, seleccione la casilla 
correspondiente al tipo pregunta que desea realizar 
(en este caso "Anexos”) y haga clic en “Siguiente”. El 
tipo de preguntas que incluya depende de la 
respuesta que busca de los Proveedores. Por 
ejemplo, puede agregar preguntas numericas para 
solicitar algiin indicador, preguntas logicas (de SI o 
NO) para verificar si los Proveedores estan incursos 
en causal de inhabilidad o incompatibilidad; o 
preguntas abiertas para que el Proveedor redacte 
algiin texto (usted define el numero de caracteres que 
puede tener la respuesta). En el campo “Pregunta” 
incluya el documento a solicitar (por ejemplo “Adjunte 
la cedula de ciudadania del representante legal).
Para cada solicitud usted puede indicar si es 
obligatoria o no. Cuando el Proveedor diligencia la 
oferta, la plataforma solo le permitira enviaria hasta 
que responda todas las solicitudes marcadas como 
obligatorias. Las preguntas obligatorias se refieren a 
la informacion o los documentos no subsanables; es 
decir, si el documento que esta solicitando es 
subsanable usted debera marcar el documento como 
“No” obligatorio.
Para cada tipo de pregunta se habilitara una ventana 
emergente en la cual debera solicitar la informacion o 
documento que los Proveedores deben presentar.
Haga clic en “Confirmar”. Repita este procedimiento 
para todos los documentos que va a solicitar al 
Proveedor.
Ya no es necesario que usted solicite el certificado de 
existencia y representacion legal ni el RUP a los 
Proveedores, pues el SECOP II le permite consultar 
ambos documentos en tiempo real desde el Directorio 
SECOP. Para hacerlo, ingrese a “Menu”, “Directorio 
SECOP”. Luego ingrese el nombre del Proveedor.
Si usted quiere hacer cambios a una pregunta creada 
debe hacer clic en “Editar pregunta”. La plataforma 
habilita la edicion de la pregunta y el usuario puede 
aplicar los cambios que requiera.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, puede 
solicitar los mismos documentos habilitantes o de 
requisites tecnicos para todos los lotes. En ese caso, 
las preguntas deben estar marcadas como “Todos los 
lotes”. Si usted requiere solicitar informacion diferente 
en cada lote, debe indicar en la pregunta cual es el 
lote al que corresponde.
Configuracion de la lista de precios, el SECOP 2 
siempre le va a pedir que dentro del cuestionario 
incluya una lista de precios, por Io tanto, se
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recomienda ver las opdones explicadas en la seccion 
de observaciones.
Teniendo en cuenta las instrucciones ya senaladas, 
para agregar una pregunta tipo “Lista de precios”, 
haga clic en "Agregar Pregunta", seleccione el tipo de 
pregunta y el SECOP II Io direcciona a un formulario. 
En el campo “Titulo” indique al Proveedor como debe 
presentar su oferta economica, por ejemplo; 
especifique si debe incluir IVA o cualquier otro 
gravamen y si debe diligenciar un formato adidonal. 
Tenga en cuenta que, al momento de generar un 
contrato para el proponente adjudicatario, el SECOP 
II tomara como valor del contrato, el valor indicado por 
el Proveedor en la lista de precios. Por tanto, las 
ofertas deben incluir los gravamenes 
correspondientes.
En el campo “Esta pregunta cuenta para el valor total 
de la oferta", indique siempre "Si" para que el valor 
sea contabilizado por el SECOP II en el total de la 
oferta del Proveedor.
Si va a solicitar un formato adicional al proveedor, en 
el campo “Requerir evidencias" marque “Si” e 
indiqueles a los proveedores cual es el formato 
adicional que debe adjuntar con su propuesta 
economica. De Io contrario deje el campo marcado en 
“No”.
En “Configuracion de columnas” seleccione “Valor 
estimado”. Luego haga clic en “Confirmar".
A continuacion, induya la siguiente information de los 
bienes y servicios: referenda del articulo, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios (puede elegirlo en 
el buscador), description, cantidad, unidad de medida 
y precio unitario estimado. SECOP II calcula el precio 
total estimado multiplicando el precio unitario por la 
cantidad.
Para la creation de la pregunta tipo lista de precios, el 
SECOP II habilita maximo veinte (20) lineas para 
ingresar la information de los bienes o servicios. En 
todo caso si su proceso de contratacion requiere mas 
items/articulos usted puede agregarlos de forma 
manual, hadendo clic en “Agregar articulo”, o de 
forma masiva, a traves de una plantilia de Excel.
Para ello, haga clic en “Opciones”, seleccione 
“Exportar desde Excel”, SECOP II descarga a su 
computador la plantilia de lista de precios.
Use la plantilia para diligenciar la informacion de los 
bienes o servicios que va a adquirir. Tenga en cuenta 
que el campo “Nivel” debe permanecer en cero y que 
no debe modificar la plantilla del Excel induyendo 
columnas o formulas. Guarde el formato en su 
computador y nuevamente desde la pregunta lista de 

____________________ precios haga die en “Opdones”, y elija “Importar 
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Excel”. Basque la plantilia en su computador, haga clic 
en “Anexar” y por ultimo en "Cerrar”. SECOP II carga 
al pliego electronico la informacion de cada bien o 
servicio incluido en la plantilia. Recuerde hacer clic en 
"Guardar”.
Una vez guardada la plantilla del cuestionario de su 
proceso podra encontrarla desplegando el menu 
“Preguntas” y seleccionando la opcion “Plantillas”. 
Una vez haya estructurado el cuestionario del proceso 
guarde los cambios y continue con la siguiente 
seccion.
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Seccion 4. Evaluacion.
En esta seccion del borrador de pliego de condidones 
usted va a definir como van a ser evaluadas las 
ofertas que reciba de los Proveedores En “Definir un 
modelo de evaluacion para el proceso” haga die en 
“Si” y en tipo de modelo de evaluacion seleccione 
“Evaluacion de varies criterios de selection”. Elija el 
metodo de evaluacion “Manual” y elija darle publicidad 
al modelo de evaluacion.
Para definir los criterios de evaluacion haga clic en 
“Editar/Ver regia” y despues en “Agregar criterio” y 
escriba el criterio correspondiente. Debe definir un 
porcentaje para cada criterio que sum ados no 
superen el 100%. Si su proceso tiene lotes debe hacer 
este paso por cada uno de los lotes.
A continuation, usted puede definir los factores de 
desempate que tendra en cuenta en caso de existir 
empate entre las ofertas redbidas. Para ello haga clic 
en “Si” y luego en “Agregar factor”; agregue la 
description y el tipo de factor que corresponda, 
finalmente haga clic en confirmar.
Repita los pasos para agregar mas factores de 
desempate. Si usted no va a definir factores de 
desempate elija la opcion “No”.

Seccion 5. Documentos del proceso.
En esta section del borrador de pliegos de 
condiciones debe cargar los documentos que 
complementan la information diligenciada en otras 
secciones, como por ejemplo los Estudios Previos, 
documento complementario al pliego y los anexos o 
fichas tecnicas.
Haga clic en "Anexar documento”, luego en buscar 
documento. Seleccione los documentos 
correspondientes desde su computador, haga clic en 
"Anexar” y cuando el proyeso de los documentos 
indique en verde “Documento anexo” haga clic en 
“Cerrar”. Puede ingresar tantos documentos como 
quiera.
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Siem pre que quiera ir al area de trab^o del 
Proceso, haga clic en "Expediente”.
En el Detalle del Proceso encuentra la 
opcion "Ver enlace”, para compartir el 
expediente electronico del Proceso debe 
seleccionar el enlace, copiar y despues 
pegar en la herramienta donde va a 
transmitir la informacion.
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Seccion 6. Documentos de la oferta.
En esta seccion del borrador del pliego de condidones 
encuentra una lista de documentos que pueden 
solicitar las Entidades Estatales en los Procesos de 
Contratacion. El uso de esta seccion es opdonal. Si 
usted solicito los documentos en el cuestionario, 
tenga en cuenta no repetir documentos en ambas 
secciones.
SECOP II le permite especificar si el Proveedor debe 
presenter el documento con la oferta o con el contrato. 
Una vez creado el borrador del pliego de condidones 
debe publicarlo. Es una buena practica reviser 
primero el cronog'ama para verificar que todas las 
fechas esten comectas. Haga clic en “Ir a publicar”. Si 
la entidad Estatal configure flujos de aprobacion, 
usted debe esperar que el usuario aprobador autorice 
la publicadon y luego hacer clic en “Publicar”. En caso 
contrario el SECOP II muestra directamente el boton 
“Publicar”. Haga ahi para que el Proceso pueda ser 
consultado en SECOP II por cualquier interesado.
El SECOP II habilita el area de trabajo en la que 
Encuentra las funcionalidades neceserias para 
adelantar el Proceso de Contratacion en linea e 
interactuar con los Proveedores en las diferentes 
fases.
Las funcionalidades mas importantes son:
1. Detalle delproceso. El SECOP II muestra los dates 
basicos del proceso y muestra un enlace "Pliegos" 
para consultar el borrador de pliego de condiciones.
2. Lista de ofertas: El SECOP II permite consultar las 
ofertas recibidas por las Entidades Estatales. Antes 
de la fecha de cierre, el SECOP II muestra un 
cronometro que indica el tiempo que resta para la 
presentacion de las ofertas. Por seguridad y 
transparencia el SECOP II no permite abrir las ofertas 
antes de la fecha de cierre Si el Proceso se encuentra 
en la fase de publicacion del Proyecto de Pliegos, el 
cronometro contabiliza el tiempo que tienen habilitado 
los Proponentes para enviar las observaciones.
3. Observaciones: En esta seccion usted recibe y 
contesta las observaciones al proyecto de pliegos y a 
los pliegos definitives. El envio de observaciones se 
deshabilita para los Proveedores una vez se cumple 
la fecha limite establecida por la Entidad en el 
cronograma. Debe contestar todas las observaciones 
para poder avanzar en el Proceso de Contratacion.

Recuerde que no debe duplicar la informacion; en esta 
seccion solo debe cargar documentos con 
informacion complementaria a la suministrada en las 
secciones anteriores del pliego electronico.
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Cuando usted publica el borrador de pliego 
de condiciones, el SECOP II habilita un 
cronometro en cuenta regresiva para que 
los Proveedores presenten sus 
observaciones.
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4.RESP0NDER 
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CONDICIONES.

6.RESPUESTAA 
OBSERVACIONES.
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4. Mensqes: Desde esta seccion la Entidad puede 
recibir mensajes de los Proponentes y responderlos, 
asi como enviar mensajes a todos los Proponentes o 
a uno de ellos, por ejemplo, solicitudes de 
subsanacion de documentos. listed puede consultar 
la fecha y hora de envio o recibo de cada mensaje. En 
"Ver mas” accede a la lista completa de mensajes.
5. Modificaciones/Adendas: Esta funcionalidad 
permite modificar el borrador del pliego de 
condiciones y el pliego de condiciones definitivo.
6. Eventos del Proceso: El SECOP II registra todas las
acciones que realizan los usuarios de la Entidad 
Estatal y los Proveedores durante el Proceso de 
Contratacion.__________________________
Para responder las observaciones al borrador del 
pliego de condiciones, ingrese a la seccion 
"Observaciones a los documentos del Proceso" del 
area de trabajo. Haga die en “Contestar”, y seleccione 
al Proveedor o Proveedores a los cuales le va a 
contestar.
Puede cambiar el asunto, escribir su respuesta 
directamente sobre el area de texto o adjuntar un 
documento. Haga clic en "Enviar”. Tenga en cuenta 
que puede guardar sus respuestas como un borrador 
y enviarlas posteriormente.___________________
Editar los pliegos de condiciones definitivos.
listed puede actualizar el pliego de condiciones con 
base en las observaciones redbidas a los borradores 
de pliegos del Proceso. Para hacerlo, haga clic en 
“Finalizar etapa de planeacion”. Recuerde que para 
hacerlo debe haber contestado todas las 
observaciones redbidas y el cronometro de 
presentacion de observaciones debe estar en cero. 
Luego debe hacer clic en "Editar Proceso”. El SECOP 
II Io conduce al pliego de condiciones del Proceso de 
Contratacion.
listed puede editar cualquiera de sus secciones como 
Io explicamosen la seccion anterior Edidon de pliegos 
borrador.
Publicar pliego de condiciones definitivo.
Para publicar el pliego de condiciones definitivo. Haga 
clic en "Ir a publicar”. Si la Entidad configurd flujos de 
aprobacion, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publicacion y luego hacer clic en 
"Publicar". En caso contrario, haga die directamente 
en “Publicar”. A partir de este momento, el proceso 
queda abierto para que los Proveedores presenten su 
manifestacion de intereses y el SECOP II muestra un 
cronometro en cuenta rejesiva que llega a cero el di a 
y la hora del cierre.________________________
Las observaciones al pliego definitivo se responden 
de la misma manera que las observaciones al 
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Tenga en cuenta que si hace una 
modificacidn/adenda en el cuestionario el 
proveedor debe aplicarla, y si ya envio la 
oferta, debera retirarla, hacer los ajustes 
que se requieran y volverla a enviar.
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Respecto a la apertura de ofertas la circular 
externa unica de Colombia Compra 
Eficiente ha dispuesto que en SECOP II la 
publicacion de la lista de oferentes hace las 
veces de acta de cierre, la cual es generada 
por la plataforma, por Io cual no se requiere 
de la presencia de los proponentes. La 
Entidad Estatal debe publicar dicha lista de 
oferentes.

borrador de pliegos de condiciones. Para consultarlas 
vaya al area de trabajo haciendo clic en “Expediente” 
y luego a la section “Observaciones a los 
Documentos del Proceso”.___________________
Si la Entidad Estatal quiere hacer adendas al pliego 
de condiciones, debe ingresar a 
Modificaciones/Adendas” en el area de trabajo del 
Proceso de Contratacion. Haga clic en ''Crear” y 
escoja de la lista la option que mas se ajuste a la 
modificacion que desea realizar. Tenga en cuenta que 
en una misma adenda puede modificar varias 
secciones del pliego de condiciones.
Redacte una justification y haga clic en “Realizar 
modificacion”.
Si la Entidad Estatal configuro flujos de aprobacion, 
usted debe esperar que el usuario aprobador autorice 
la publicacion y luego hacer clic en “Aplicar 
Modificacion’' para publicar la adenda. El SECOP II 
aplica los cambios en una nueva version en el pliego 
de condiciones.___________________________
Cuando se cumple la fecha de cierre el SECOP II 
permite abrir las ofertas. Ing-ese a la section lista de 
ofertas del area de trabajo del Proceso y haga clic en 
"Apertura de ofertas”.
El SECOP II muestra un panel con las ofertas 
presentadas. Haga clic en “Iniciar y luego en "Abrir 
sobres” para que la plataforma pueda desencriptar las 
ofertas.
Luego de abrir los sobres, debe publicar el acta de 
cierre que genera automaticamente la plataforma. 2 
Haga clic en "Publicar lista de oferentes”. El SECOP II 
abre una venta emergente con la lista de Proveedores 
que presentaron oferta en el Proceso y la fecha y hora 
de llegada de cada oferta. Haga clic en 
“Actualizar/Publicar lista de oferentes.
Haga clic en “Expediente” para regresar al area de 
trabajo del Proceso. En la section "Lista de ofertas” el 
SECOP II muestra todas las ofertas recibidas en el 
Proceso de Contratacion. Si la Entidad estructuro el 
Proceso por lotes, el SECOP II le indica a que lote 
corresponde cada oferta. Para consultar las ofertas, 
haga clic en la referentia de la oferta que desea 
revisar.
El SECOP II le muestra la information de la oferta en 
tres secciones:
1. Information general: En esta section puede 
consultar la informacion basica de la oferta; estado, 
fecha de presentation, nombre del Proveedor, e 
identification del Proceso de Contratacion y el 
responsable del Proveedor.__________________
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Se recuerda que conforme a Io dispuesto en 
el articulo 5 de la ley 1882 de 2018 el plazo 
maximo para subsanar requisites 
habilitantes es durante el traslado del 
informe de evaluacion, no se pueden 
acreditar circunstancias ocurridas con 
posterioridad al derre y la ausencia de la 
garantia de seriedad de la oferta junto con 
la propuesta no es subsanable.
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2. Cuestionario: En esta seccion puede consultar las 
respuestas del Proveedor a las preguntas incluidas 
por la Entidad Estatal.
3. Anexos: En esta seccion puede consultar los
documentos presentados por el Proveedor como 
respuestas a las preguntas "Tipo anexo” del 
cuestionario. Si el Proveedor solicita confidencialidad 
sobre alguna informacion, la Entidad debe verificar su 
contenido y selecdonar si acepta o no la solicitud del 
Proveedor.______________________________
Elabore el informe de evaluacion en el formato 
establecido por su Entidad Estatal. Vaya al area de 
trabajo del Proceso hadendo die en “Expediente". 
Busque la seccion “Informes Proceso de Seleccidn” 
del area de trabajo del Proceso y haga die en "Crear”. 
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, la Entidad 
debe seleccionarlos todos antes de generar el informe 
de evaluacion. El SECOP II le muestra un formulario 
con dos secciones: ofertas en evaluacion e informes. 
Para publicar el informe de evaluacion, ingrese a la 
seccion “Informes”, haga clic en “Opciones” y luego en 
“Anexar”. Seleccione el informe desde su computador, 
haga clicen “Anexar” y luego en “Cerrar”. Diligencie la 
fecha y hora limite para recibir observadones al 
informe de habilitacion y haga clic en “Publicar”.
Regrese al area de trabajo hadendo clic en 
"Expediente" y desde la seccion “Lista de ofertas” 
publique las ofertas redbidas para que todos los 
interesados puedan conocer esta informacion y 
presenter observadones al informe de evaluacion. 
Recuerde verificar si el Proveedor solidto la 
confidencialidad de algun documento. listed decide si 
aprueba esta solicitud o no. Los documentos que 
marque como confidenciales no seran publicos. Para 
publicar las ofertas haga clic en “Abrir panel” y luego 
en “Publicar Ofertas”. La plataforma habilita una 
ventana emergente con la informacion de los 
proveedores que presentaron sus ofertas, para 
confirmar la publicacion de las ofertas haga clic 
nuevamente en “Publicar lista de ofertas". ______
Durante la evaluacion de las ofertas puede solicitar a 
los Proveedores subsanar requisites habilitantes o 
aclarar el contenido de la oferta a traves la seccion 
mensajes.
Seleccione a los destinatarios, puede escribir su 
solicitud directamente sobre el area de texto o 
adjuntar un documento. Haga clic en “Enviar". Tenga 
en cuenta que puede guardar sus solicitudes como un 
borrador y enviarlas posteriormente.
Una vez El Proveedor responda el mensaje y presente 
los documentos soporte. Ingrese a la respuesta, 
descargue los documentos adicionales presentados y 
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• Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por cada 
Proveedor en el Proceso. Si no tiene un esquema 
de puntaje establecido, marque 100 para el 
ganador de la subasta y cero para los demas.

12.DECLARAR DESIERTO 
EL PROCESO DE 
CONTRATACION 
(SOLO CUANDO 

APLIQUE).

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indcrsangil.gov.co;
jiiridica@indersaugil.gov.com

11. RESPONDER 
OBSERVACIONES AL 

INFORME DE 
EVALUACKM

13.INF0RME DE 
ADJUDICACION.

haga clic en “Agregar documentos a la oferta” para 
que queden incorporados en la oferta delI Proveedor. 
Durante el plazo previsto por la Entidad Estatal, los 
Proveedores pueden enviar observaciones al informe 
de evaluacion. Para consultar las observaciones 
recibidas, vaya al area de trabajo del Proceso y haga 
clic en la referencia del informe de selection.
En la segunda section “Informes”, el SECOP II le 
muestra todas las observaciones recibidas.
Para responder las observaciones haga die en 
“Contestar”. Diligencie un asunto. listed puede 
responder directamente en el cuadro de texto o 
anexar un documento. Haga die en “Enviar”.
Debe repetir este procedimiento para todas las 
observaciones recibidas.

Recuerde que si el Proceso esta dividido en 
lotes debe diligenciar esta informacion para 
cada uno. Luego haga clic en "Finalizar 
selection". SECOP II habilita una ventana 
emergente con un mensaje de confirmation 
de la selection, acepte el valor de la 
selection. Si la Entidad Estatal configure 
flujos de aprobacion, usted debe esperar 
que el usuario aprobador autorice la 
adjudicacion.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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En caso de que requiera publicar un nuevo 
informe de evaluacion una vez se cumpla el 
tiempo de respuesta a observaciones. En la 
referencia del informe del proceso de 
selection, haga die en la segunda section 
de “Informes” y luego en “Nuevo informe de 
evaluacion". Tenga en cuenta, no crear una 
nueva referencia de informe desde el 
expediente. SECOP II, habilita la option 
para cargar el documento.
Diligencie fecha y hora para recibir 
observaciones a este nuevo informe de 
evaluacion. Sino Io requiere ingrese un 
tiempo corto para que pueda continuar con 
el Proceso y haga clic en “Publicar”._____
Antes de cancelar el proceso y realizar el 
cierre del expediente en el SECOP II, la 
Entidad debera cerciorarse de que el acto 
que declare desierto el Proceso se 
encuentre en firme.

La Entidad Estatal puede declarer desierto un 
Proceso de Contratacion. Para ello primero debe 
publicar el acto administrativo correspondiente a 
traves de un mensaje publico. Desde la seccion 
mensaje del a-ea de trabajo haga clic en “Crear” 
escoja como grupo de destinatarios la opcion mensaje 
publico, diligencie un asunto y cargue el acta de 
declaratoria de desierto. Haga clic en “Enviar”.
Luego haga clic en “Pliegos”. El SECOP II muestra el 
pliego electronico del Proceso de Contratacion.
Haga clic en "Cancelar proceso” y diligencie una 
justification para la cancelation del Proceso de 
Contratacion, en este caso la declaratoria de desierto 
Por ultimo, haga clic en "Confirmar”, Para cancelar el 
Proceso de Contratacion.____________________
Ingrese a la seccion “Informes del proceso de 
selection” del area de trabajo del Proceso.
Vaya la seccion “Ofertas en evaluation”. En esta 
seccion encuentra todas las ofertas presentadas al 
Proceso de Contratacion. Diligencie estos campos 
para cada una:
• Posicion del proveedor: Indique la position de 

cada Oferente. El adjudicado debe quedar con la 
posicion uno “1”.

Institute de
Deporte y 
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Resultado: Cambie a “Seleccionado” 
Proveedor que va a adjudicar.
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14. CONTRATO.

Fuente: Elaboration propia a partir de guias Minisitio SECOP II Colombia Compra Eficiente
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• Seleccion: Escoja la opcion “Total" frente al 
Proveedor que va a adjudicar.
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Una vez aprobada la adjudicacion, vuelva a la seccion 
“Informes” y cargue el informe de seleccion, la 
plataforma habilita un campo opcional para que la 
Entidad establezca un mensaje a los Proveedores, 
luego haga clic en “Publicar”. SECOP II cambia el 
estado del Proceso a “Adjudicado” y genera 
automaticamente el contrato electronico en estado 
“En edicion”._____________________________
A partir de este momento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del 
presente manual para terminar de diligenciar el 
contrato, enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la 
gestion contractual en el SECOP II.

Institute de
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ANEXO 03

Parte 1

Planeacion Seleccion

Pliego Boirador Apertura y evaluation de ofertas 

Creation del proceso

Edition del proceso

I ▼Publicacion del proceso
Adendas Publicacion informe habilitante

I
Area de trabajo

J▼
IL () Declaratoria desierta

Pliegos Definitives

—T"

Respuesta a observaciones

I
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En la presente gui a rapida, dividida en dos partes orientar como realizar Procesos de Selection abreviada por subasta inversa. En la primera 
guia se indica la creation del borrador de pliego de condiciones hasta la publication del informe de habilitacion de los Proponentes, la 
segunda guia abarca desde la apertura del sobre economico hasta la adjudication del Proceso.

TRAMITE SECOP II 
MODALIDAD DE SELECCION SUBASTA INVERSA

Respuesta observaciones informe 
habilitante

Verification de ofertas 
Solicitud subsanacion

 
Apertura de ofertas 

Acta de cierre

A
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Actualizacion borrador pliego de 

condiciones
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Publication pliego de 
condiciones definitive

_ __X
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Parte 2.

Subasta de pruebaSubasta Adjudicacion

Subasta de pruebasAdmision de ofertas

Adquisicion

PROCESO

III ■I III ■(■IlIII

Confirmadon sobre 
habilitante y tecnico

Apertura del sobre 
econdmico

1. PUEGOS 
BORRADOR 

(PROYECTO DE 
PLIEGO DE 

CONDICIONES).

Ingreso al modulo de 
subasta

Configuracion de la 
subasta

Desarrollo de la 
subasta

Informe de la 
subasta

Si no encuentra la linea correspondiente en el 
PAA, pero sabe que la incluyo, en el campo

Manual de Contratacion e Interventoria 
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_________OBSERVACIONES_________
a. Niimero del proceso: Ingrese un niimero 
de acuerdo con el sistema de numeracion que 
utiliza su Entidad Estatal.
b. Nombre: Escriba un resumen del objeto 
del contrato. Tiene hasta 200 caracteres. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada.

Publicacion de la 
subasta

Email: director@mdersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiiridica@indersangil.gov.com

PARTE 1 
DESCRIPCION

1.1. Creacion del proceso en el SECOP II
Para crear el proceso ingrese al SECOP II usando su 
usuario y contrasefia. Recuerde que el usuario y 
contrasena es su firma, por Io cual no debe compartir 
esta informacion.
Acceda al menu “Procesos” en la barra de inicio y 
seleccione la opcion “Tipos de proceso".
Encuentra una lista con todas las modalidades de 
contratacion, asi como un modulo para publicadones de 
regimen especial y uno para realizar solicitudes de 
informacion a proveedores.
Ubique la modalidad de selection abreviada con 
subasta inversa y haga clic en “Crear”.
Al hacer clic en “Crear”, SECOP II muestraun formulario 
para incluir los datos basicos del Proceso de 
Contratacion. Diligencie los datos basicos del proceso y 
haga clicen “Confirmar”.__________________
1.2. Edicion del borrador de pliego de condiciones

Institute de
Deporte y 
Recreacion

■■■ II ■■mill I II ^MIMIII IIHI



SAN GIL

Pagina 49 de 144Version: 02Fecha:29/02/2024 Codigo: APO-GA-FOOl

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indeisangil.gov.co;
jiiridica@iiidersaiigil.gov.com

Una vez quedan guardados los datos, el SECOP II crea 
el expediente electronico del Proceso de Contratacion y 
habilita la creacion electronica del borrador de pliego de 
condiciones. El borrador de pliego de condidones es un 
formulario con cinco secciones: Informacion general, 
Configuracion, Cuestionario, Evaluation y Documentos 
del Proceso.

“Tipo” seleccione la option ‘'Todos" y luego 
haga clic en buscar. La plataforma trae todas 
las adquisiciones del PAA, seleccione la 
adquisicion y haga clic en “Confirmar". Si no 
hay una linea en el PAA que corresponda al 
Proceso de Contratacion, marque que el 
Proceso NO es una adquisicion del PAA.

Manual de Contratacion e Interventona 
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Descarga y uso de plantillas.
Cuando descarga la plantilla, esta asume 
como titulo el identificador del Proceso de 
Contratacion. No debe cambiar el titulo. Esto 
para que el sistema reconozca a que Proceso 
corresponde la plantilla. Para cada Proceso 
de Contratacion el usuario tiene que 
descargar la plantilla de importacion de lotes. 
Cada lote debe corresponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en Excel. El 
nombre de la hoja es el nombre del lote. La 
Entidad no debe modificar la estructura del 
archive pues no funcionara correctamente la 
importacion. Para evitar errores, es 
recomendable usar la option Mover o Copiar 
al crear una hoja para cada lote.
Cada hoja del archive tiene una tabla donde 
la Entidad Estatal debe ingresar la 
informacion de insumo para que los 
Proveedores hagan su oferta economica 
(referencia del bien o servicio, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios, 
descripcion del bien o servicio a adquirir, 
cantidad, unidad y precio unitario estimado). 
Esta plantilla hace las veces de formato de 
oferta economica de la Entidad. Si quiere 
solicitar information adicional al Proveedor 
puede incluir en la lista de precios del 
cuestionario formatos donde el Proveedor 
debe establecer esta information.
En el campo de comentarios es 
recomendable indicarlas especificaciones 
que debe tener en cuenta el Proveedor para 
hacer su oferta (impuestos en particular). 
Cuando comience el plazo para la 
presentation de ofertas, el Proveedor incluira 
su oferta economica tambien en precios 
unitarios al lado del campo “Precio unitario 
estimado”. La plataforma multiplica este 
precio unitario por la cantidad para calcular el 
valor total de la oferta.
Luego de tener todos los lotes configurados 
en la plantilla, usted debe guardar el archive 
localmente en su computador. Pararealizar la

Section 1. “Information General”.
a. En “Descripcion” escriba el objeto del Proceso de 
Contratacion, recuerde que el campo tiene un limite de 
500 caracteres.
b. En "Gasification del bien o servicio” ing-ese los 
codigos del Clasificador de Bienes y Servicios con los 
que identificara el Proceso de Contratatidn. Puede 
seleccionar un codigo principal y varies codigos 
secundarios. Recuerde que debe usar codigos a tercer 
o cuarto nivel. El nivel de detalle ayuda a la competencia 
y mejora la calidad de la informacion.
c. El campo “Plan Anual de Adquisiciones” es para 
asociar el Proceso de Contratacion con las 
adquisiciones del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Entidad Estatal (PAA). Haga clic en “Agregar” y el 
SECOP II muestra las tineas del PAA de la Entidad 
Estatal que tienen los mismos codigos del Clasificador 
de Bienes y Servicios del Proceso de Contratacion
d. Seleccione la adquisicion que corresponda al 
Proceso de Contratacion y haga die en “Confirmar”.
e. En “Informacion del contrato” seleccione el tipo de 
contrato, por ejemplo, suministro, la justification de la 
modalidad de contratacion y la duration estimada del 
contrato en dias, meses o anos.
f. El campo “Direction de notificaciones” hace referencia 
a la direction de ejecucion del contrato. Por defecto el 
SECOP II usa la direccion de la Unidad de Contratacion 
(Area de compras) que cred el usuario administrador al 
configurar la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP 
II. Si quiere ingresar una direction diferente quite la 
marcaymodifiquela.
g. “Acuerdos Comerciales”. Debe indicar si el Proceso 
de Contratacion esta sujeto a los Acuerdos 
Comerciales. Si es el caso, marque “SI” y haga clic en 
“Agregar Acuerdo Comerciar. La plataforma muestra la 
lista de los Acuerdos Comerciales. Seleccione los que 
corresponda y haga clic en agregar.
h. “Documentos infernos”. Esta opcion permite cargar 
documentos que sean de conocimiento exclusive para 
la Entidad, por ejemplo, actas de reunion o 
instructiones.
Los documentos alii cargados no seran visibles para los 
Proveedores y ciudadania en general.

Institute de
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Seccion 2. Configuration.
En la seccion “Configuracion" del borrador del pliego de 
condiciones diligende la siguiente informacion:
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importacion de la plantilla haga clic en “Usar 
Excel” y luego en “Importar lotes y precios”. 
Haga clic en la opcion de sustituir los datos.
Luego haga clic en “Confirmar” para cargar la 
plantilla.
El SECOP II le muestra un mens^e de exito 
indicando que la informacion de los lotes fue 
cargada correctamente. En la seccion de 
cuestionario podra validar la informacion 
cargada para la oferta economica de cada 
lote.
Si el Proceso no tiene lotes, deje la opcion en 
“No” y continue con el siguiente campo.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
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Cargue de articuios.
listed puede hacer una carga masiva maxima 
de 100 articuios usando la plantilla de Excel 
del SECOP II. A partir de 100 articuios el 
modulo de subastas del SECOP II no 
funciona correctamente. Por Io tanto, le 
recomendamos que agrupe los articuios de la 
subasta en categorias. Si el Proceso de 
Contratacion va a tener un unico Proveedor, 
usted debe hacer una unica lista. Cada 
articulo de la lista es una categoria. Si el 
Proceso de Contratacion puede tener varios 
adjudicatarios, divida el Proceso de 
Contratacion por lotes. Tenga presente 
ademas que en las subastas del SECOP II 
usted debe tener claras las cantidades que va 
a adquirir.
El modulo funciona para subastas inversas 
con cantidades especificas, no para subastas 
por monto agotable.
Para usar la plantilla de Excel, haga clic en 
"Opciones”, y "Exportar desde Excel” para 
descargar la plantilla de lista de precios del 
SECOP II. Use la plantilla para diligenciar la

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Guardar plantillas.
SECOP II le permite guardar plantillas del 
cuestionario para reutilizarlas en otros 
Procesos de Contratacion. Para crear una 
plantilla haga die en “Guardar plantilla”, 
asignele un nombre he indique que sera 
“Exclusiva para la Entidad” para que otros 
funcionarios la puedan utilizar.
Una vez guardada la plantilla del cuestionario 
de su proceso podra encontrarla desplegando 
el menu "Preguntas" y seleccionando la 
opcion “Plantillas”.

i. "Configuracion del equipo y flujo de aprobacion”: Esta 
opcion solo es visible si la cuenta de la Entidad Estatal 
fue configurada para trabajar con flujos de aprobacion y 
existe un equipo de usuarios que debe aprobar 
actividades concretas para adelantar el Proceso de 
Contratacion. Por defecto aparece marcado el equipo 
de usuarios aprobadores seleccionado al crear el 
proceso en el SECOP II, pero, si tiene pennisos para 
hacerlo, usted puede cambiar el equipo, consultar su 
detalle y editar el flujo de aprobacion.
Guarde los cambios y haga clic en “Continuar”.
El SECOP II comprueba si existe algun Acuerdo Marco 
o algun instrumento de agregacion de demanda 
disponible para adquirir los bienes y servicios del 
Proceso de Contratacion. En caso de set asi muestra 
un aviso. El usuario puede ir a la Tienda Virtual del 
Estado Colombiano a consultar las condiciones de los 
instrumentos de ag'egacion de demanda disponibles, 
para Io cual debe hacer clic en “Ir a la tienda online”.
Si la Entidad Estatal esta obligada a comprar a traves 
de Acuerdos Marco, debe hacer clic en “Cancelar 
creacion del Proceso” y dirigirse a la Tienda Virtual del 
Estado Colombiano. De Io contrario, puede decidir entre 
hacer la compra a traves del Acuerdo Marco respectivo 
o continuar con el Proceso de Contratacion en el 
SECOP II.
En caso de que decida seguir adelante con el Proceso 
en el SECOP II debe hacer die en “Cerrar y continuar”. 
Antes de mostrar la siguiente seccion “Configuracion”, 
el SECOP II puede mostrar alertas en los siguientes 
casos:

Cuando la Entidad Estatal tiene su PAA cargado en 
SECOP II, pero al crear el Proceso no Io asoda con 
ninguna adquisicion del PAA. Esta alerta no impide 
continuar con el Proceso, pero usted debe redactar 
una justificacion que sera visible en el borrador de 
pliego de condiciones cuando sea publicado.
-Cuando la Entidad Estatal definio un flujo de 
aprobacion para la creacion del Proceso de 
Contratacion. En este caso el SECOP II abre una 
ventana emergente con el flujo de aprobacion para 
que usted envie la tarea para aprobacion del 
usuario correspondiente, una vez este de su 
autorizacion, usted puede continuar con el 
proceso.
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a. Cronograma: En el cronograma establezca las fechas 
de los hitos del Proceso de Contratacion. Recuerde que 
el SECOP II es una plataforma transactional, y habilita 
o deshabilita las acciones de los interesados, Proveedor 
y Entidad Estatal, de acuerdo con el Cronograma 
establecido. La fecha de publication del aviso de 
convocatoria publica y la de publication de estudios 
previos debe ser la misma.
Revise con cuidado la fecha de Presentation de Ofertas 
pues los interesados no pueden presentar ofertas con 
posterioridad a la hora y la fecha senalada. El 
cronograma contiene los hitos del Proceso y debe 
respetar los plazos minimos establetidos en la ley. Por 
ejemplo, no permite configurar el plazo de adendas en 
un periodo menor a un dia habil antes del cierre del 
proceso y tampoco permite realizar adendas entre las 
7:00 p.m. y las 7:00 a.m. No olvide ingresar el plazo de 
validez de las ofertas.
b. Configuration Finantiera: Diligencie aqui la 
information relative al pago de anticipos, su respective 
plan de amortization y las garantias solicitadas para el 
proceso de contratacion.
c. Solititud de Garantias: Marque “Si” en “^Solititud de 
garantias?” e indique las condiciones de cada una de 
las garantias. Marque los amparos que requiere 
haciendo clic en la casilla a la izquierda del amparo y 
complete la information correspondiente. En algunos 
casos aparece un valor propuesto para la garantia, pero 
puede ser editado por el usuario.
d. "Visitas allugar de qecutidn" usted potta definir si va 
a permitir que los Proveedores realicen visitas al lugar 
de ejecucion del proceso antes de presentar las ofertas. 
Cuando marca "Si” la plataforma le pide establecer una 
fecha y hora limite para que se hagan las visitas y 
habilita un campo de information adicional donde usted 
podra estipular como quiere que se realicen las visitas, 
por ejemplo, fecha limite y horario.
e. Lotes: Indique si el Proceso tiene lotes o segmentos. 
Si los tiene, haga die en “Si” en el campo “Definir valor 
estimado por lote”. Puede ingresar la information de los 
lotes manualmente o desde una plantilla de Excel (esto 
si tiene muchos lotes).
Para hacerlo manualmente haga clic en “Pulse para 
anadir un lote” y escriba el valor de cada lote en la casilla 
de valor estimado. Usted puede hacer clic en “editar” y 
cam bi ar los nombres de los lotes. El SEC OP II por 
defecto los numera.
Para cargar la information de los lotes masivamente 
desde Excel, haga clic en “Descargar plantilla”.
f. Pretio: ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacion. Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, 
el SECOP II calcula automaticamente el valor estimado
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informacion de los bienes o servitios que va 
a adquirir.
Tenga en cuenta que el campo "Nivel” debe 
permanecer en cero y que no debe modificar 
la plantilla de Excel, incluyendo columnas o 
formulas. Guarde el formato en su 
computador y nuevamente desde la pregunta 
de lista de precios haga clic en “Opciones” 
"Importar Excel”.
Busque la plantilla en su computador, haga 
clic en “Anexar" y por ultimo en cerrar. 
SECOP II carga en el pliego electronico la 
information de cada bien o servitio incluido 
en la plantilla.
Si el Proceso de Contratacion esta dividido en 
lotes, usted debe crear una “Lista de 
articulos” por cada Lote. Haga clic en 
"Agregar pregunta”, luego en “Lista de 
precios” y posteriormente en “Siguiente”. 
Repita el procedimiento anterior. Escoja de la 
lista desplegable un lote para cada lista de 
precios. Verifique que cada lista de precios 
efectivamente corresponda con el lote 
indicado.
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del Proceso de acuerdo con el valor y cantidad de los 
articulos ingresados en la informacion de los lotes.
g. Informacion presupuestal: Diligencie aqui la 
informacion relative a la destinadon del gasto y al origen 
de los recursos. En destinadon del gasto indique si el 
Proceso de Contratacion ejecuta gastos de 
funcionamiento o de inversion. Tenga en cuenta que, si 
selecciona inversion, SECOP II habilitara en el contrato 
los campos Codigo BPIN y Ano de vigencia con los 
cuales usted podra asociar y consultar la informacion de 
los procesos contractuales financiados con recursos de 
inversion.
En origen de los recursos indique si son recursos 
propios, de regalias, del presupuesto nacional o 
territorial de credito, etc. Si los recursos son de varias 
fuentes, indique la fuente de recursos que tiene mayor 
peso deniro del proceso de contratacion. Luego marque 
‘'Si” en caso de que su Entidad Estatal este registrada 
en el SHF (Sistema Integrado de Informacion 
Financiera), recuerde que este es solamente para 
Entidades de Orden Nacional. El SECOP II tiene 
interoperabilidad con SI IF y permite verificar si el 
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 
ingresado para el Proceso existe y si tiene saldo 
suficiente.
Haga die en” Agregar codigo" para ingresar el CDP o el 
codigo de la vigencia futura con el que la Entidad va a 
pagar el valor del contrato. Si la Entidad esta registrada 
en SHF, debe diligendar los campos codigo y saldo a 
com prometer y el SECOP II completa automaticamente 
el saldo. Si la Entidad no hace parte del SHF, debe 
diligendar todos los campos. Para finalizar haga clic en 
“Crear”.
Luego de relacionar la informadon puede validar o 
consultar con el SHF, para ello seleccione el codigo a 
verificar y haga clic en validar; si es una Entidad 
registrada en SI IF, debe hacer clic en “Consultar SHF”.
h. En “Mqora oferta economica y Subasta electronica” 
escriba la fecha en la cual va a publicar la lista de 
participantes en la subasta. Tenga en cuenta que los 
Proveedores deben prepararse para participar en la 
subasta y, en consecuencia, establezca un pl azo 
prudencial para el efecto. Escriba tambien la fecha y 
hora de inicio y fin de la subasta. Si Io requiere, usted 
puede modificar estas fechas posteriormente.
Tenga en cuenta, que, si a va a utilizar el modulo de 
subasta electronica del SECOP II y va a configurar 
tiempo extra, es una buena practica indicar esta 
condicion en el documento anexo complementario al 
Pliego Electronico del Proceso.
i. ConUguraciones avanzadas. En “Configuraciones 
avanzadas” usted puede establecer el numero de
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decimales que debe tener en cuenta el Proveedor en su 
oferta o indicar si exige muestras. Recuerde hacer clic 
en “Guardar” y haga clic en la flecha para continuar.
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Seccion 3 “Cuestionario”.
En la seccion 3 "Cuestionario” del borrador del pliego de 
condiciones usted debe indicar la informacion que los 
Proveedores deben presentar con la oferta. El SECOP 
II divide esta informacion en dos sobres: habilitante y 
tecnico; y, economico. En el sobre habilitante y tecnico 
el Proveedor debe induir en su oferta la informacion o 
los documentos que acrediten sus requisites 
habilitantes y acreditar el cumplimiento de la ficha 
tecnica. En el sobre economico, el Proveedor debe 
indicar el precio inicial propuesto.
a. Sobre habilitante y tecnico.
SECOP II permite solicitar documentos al Proveedor o 
hacer preguntas especificas. Para induir una solidtud 
de documentos o hacer una pregunta haga clic en 
“Editar”.
Para solicitar documentos o informacion al Proveedor 
haga clic en “Agregar pregunta”, luego en la casilla 
correspondiente al tipo pregunta que desea realizar (en 
este caso “Anexos”) y en “Siguiente”. El tipo de 
preguntas que incluya depende de la respuesta que 
busca de los Proveedores. Por ejemplo, puede agregar 
una pregunta numerica para solicitar algun indicador, 
preguntas logicas (de SI o NO) para verificar si los 
Proveedores estan incursos en causal de inhabilidad o 
incompatibilidad; o preguntas abiertas para que el 
Proveedor redacte algun texto (usted define el numero 
de caracteres que puede tener la respuesta). En el 
campo “Pregunta” incluya el documento a solicitar (por 
ejemplo “Adjunte la cedula de ciudadania del 
representante legal).
Para cada solicitud usted puede indicar si es obligatoria 
o no. Cuando el Proveedor diligencie la oferta, la 
plataforma solo le permitira enviarla hasta queresponda 
todas las solicitudes marcadas como obligatorias. Las 
preguntas obligatorias se refieren a la informacion o los 
documentos no subsanables. es dear, si el documento 
que esta solicitando es subsanable usted debera marcar 
el documento como “No” obligatorio, Para cada tipo de 
pregunta se habilitara una ventana emergente en la cual 
debera solicitar la informacion o documento que los 
Proveedores deben presenter.
Haga die en “Confirmar”. Repita este procedimiento con 
todos los requisites que la Entidad Estatal va a solicitar 
a los posibles participantes en el proceso de selection. 
Ya no es necesario que la Entidad Estatal solicite el 
certificado de existencia y representation legal ni el 

__________________RUP a los Proveedores, pues SECOP II le permite 
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b. Sobre economico
En todos los Procesos del SECOP II, usted debe induir, 
como parte del cuestionario, los bienes o servicios a 
contratar en el Proceso de Contratacion. Esta 
informacion se incluye mediante preguntas tipo “Lista de 
precios", que son tablas con las descripdones, 
cantidades y precios unitarios estimados de los bienes 
y servicios que la Entidad Estatal va a adquirir en el 
Proceso de Contratacion. Posteriomente, cuando el 
Proveedor vaya a presenter su oferta, indicara el precio 
unitario ofrecido en esta lista. Si requiere ingresar 
informacion adidonal sobre los bienes o servicios a 
contratar, puede incluir un formato de la oferta 
econdmica. Tenga en cuenta, que el precio unitario 
ofrecido por el Proveedor en la ‘‘Lista de precios”, es 
contabilizado por el SECOP II en el total de la oferta y 
determina el valor a adjudicar en el Proceso de 
Contratacion. Por Io que, el valor que relaciona el 
Proveedor en SECOP II debe coincidir con el formato 
adicional a la oferta econdmica.
Nota: Si usted diligencid la informaddn de los bienes y 
servicios a adquirir en cada lote mediante la plantilia de 
Excel, en la seccidn de configuracidn, no sera necesario 
ingresarla nuevamente.
Haga clic en “Editar pregunta” y el SECOP II Io lleva a 
un formulario. En el campo “Titulo” indique al proveedor 
cdmo debe presentar su oferta econdmica, por ejemplo, 
especifique si debe incluir IVA o cualquier olro 
gravamen. Tenga en cuenta que, al momento de 
generar un contrato para el proponente adjudicatario, el 
SECOP II tomara como valor del contrato el valor
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consultar ambos documentos en tiempo red buscando 
el perfil del proveedor desde el Directorio SECOP. Para 
hacerlo, inyese a “Menu”, y haga clic en “Directorio 
SECOP”. Luego ingrese el nombre del Proveedor o -el 
NIT.
Si usted quiere hacer cambios a una pregunta creada 
debe hacer clic en “Editar pregunta”. La plataforma 
habilita la edicidn de la pregunta y el usuario puede 
aplicar los cambios que requiera.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes puede solicitar 
los mismos documentos habilitantes y de requisites 
tecnicos a todos los lotes. En ese caso las preguntas 
deben estar marcadas como “Todos los lotes”. Si usted 
quiere solicitar documentos diferentes en cada lote, 
debe indicar en la pregunta cual es el lote al que 
corresponde.
Cuando termine de diligenciar el sobre habilitante y 
tecnico, guarde los cambios y continue con el sobre 
economico. Para cambiar de sobre haga clic en el 
desplegable y seleccione “sobre 2 - Economico”.
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Seccion 4. Documentos del Proceso.
En esta seccion del borrador del pliego de condiciones 
debe cargar los documentos que complementen la 
informacion diligenciada en otras secciones del pliego 
electronico del Proceso, por ejemplo, los Estudios
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indicado por el Proveedor en la lista de precios. Por 
tanto, las ofertas deben incluir los yavamenes 
correspondientes. Indique si el Proveedor debe 
presentar evidencia de su oferta economica (se refiere 
a documentos anexos a la oferta econdmica, por 
ejemplo, el formato adicional de la Entidad).
En el campo, “Esta pregunta cuenta para el valor total 
de la oferta” indique siempre si para que el valor sea 
contabilizado por el SECOP II en el total de la oferta del 
Proveedor Para los casos en donde la Entidad no 
conoce con exactitud la cantidad de bienes y servicios 
que va a adquirir en el Proceso de Contratacion y la 
oferta economica es solo por precios unitarios o 
porcentajes de descuento (“procesos de bolsa”), y el 
valor del contrato esta determinado por el presupuesto 
oficial usted debe crear dos listas de precios.
En la primera indique que la lista "SI" cuenta para el 
valor total de la oferta y pida a los Proveedores que 
incluyan el valor total del Proceso de Contratacion en el 
campo del precio.
En la segunda indique que la lista "NO" cuenta para el 
valor total de la oferta y solicite a los Proveedores que 
incluyan los precios unitarios ofertados para los bienes 
y servicios del contrato.
Para estos casos tambien puede establecer una sola 
lista de precios solicitando a los Proveedores que 
incluyan el valor total del Proceso de Contratacion en el 
campo de precio y en el formato adicional a la oferta 
economica solicite que incluyan los precios unitarios o 
porcentajes de descuento, Tenga en cuenta que para 
estos tipos de procesos ("procesos de bolsa”) usted 
debera adelantar la subasta de manera presencial o 
electronica por fuera de la plataforma, de conformidad 
con el procedimiento establecido en la presente guia.
En “Configuracidn de columnas” deje seleccionado 
“Valor estimado”. Luego haga die en “Confirmar”.
A continuacion, haga clic en “Agregar articulo” para 
incluir la informadon de los bienes y servidos: 
referencia del articulo, codigo del Clasificador de Bienes 
y Servicios (puede elegirlo en el buscador), cantidad y 
el precio unitario estimado. SECOP II calcula el predo 
unitario estimado multiplicando el predo unitario por la 
cantidad. (ver observaciones).
Una vez haya estructurado el cuestionario del proceso 
guarde los cambios y continue con la siguiente secdon.
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2. PUBUCACION DEL 
BORRADOR DE 

PLIEGO DE 
CONDICIONES.
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Seccion 5. Documentos de la oferta.
En esta seccion del pliego borrador encuentra una lista 
de documentos que suelen solicitar las Entidades 
Estatales en los Procesos de Contratacion. El uso de 
esta seccion es opcional. Si usted solicito los 
documentos en el cuestionario, tenga en cuenta no 
repetir documentos en ambas secciones.
SECOP II le permite especificar si el Proveedor debe 
presentar el documento con la oferta o con el contrato. 
Una vez creado el borrador del pliego de condiciones 
debe publicarlo. Es una buena practica revisar primero 
el cronograma para verificar que todas lasfechas esten 
correctas. Haga die en "Ir a Publicar”.
Cuando usted publica el borrador de pliego de 
condiciones, el SECOP II habilita un crondmetro en 
cuenta regresiva para que los Proveedores presenten 
sus observaciones._____________________ ____
El SECOP 11 habilita el area de trabajo en la que 
encuentra las funcionalidades necesarias para 
adelantar el Proceso de Contratacion en linea e 
interactuar con los Proveedores en las diferentes fases. 
Las funciondidades mas importantes son:
1. Detalle del proceso: El SECOP II permite consultar 
los dates basicos del proceso y muestra un enlace “ver 
pliegos” para consultar el borrador del pliego de 
condiciones.
2. Lista de ofertas: El SECOP II le permite consultar a 
las Entidades Estatales, las ofertas recibidas. Antes de 
la fecha de cierre, el SECOP II muestra un crondmetro 
que indica el tiempo que resta para la presentaddn de 
ofertas. Por seguridad y transparenda el SECOP II no 
permite abrir las ofertas antes de la fecha de derre.
3. Subasta electronica: Esta funcionalidad se habilita 
solo a partir de la apertura del sobre econdmico del 
Proceso. Y permite configurar la subasta electronica y 
acceder al modulo correspondiente.

Si la Entidad Estatal configurd flujos de 
aprobacidn, usted debe esperar que el 
usuario aprobador autorice la publicacidn y 
luego hacer clic en “Publicar”. En caso 
contrario el SECOP II muestra directamente 
el botdn “Publicaf. Haga clic ahi para que el 
Proceso pueda ser consultado en SECOP II 
por cualquier interesado.______________
En el Detalle del Proceso encuentra la opddn 
“Ver enlace”, para compartir el expediente 
electrdnico del Proceso debe seleccionar el 
enlace, copiar y despues pegar en la 
herramienta don de va a transmits la 
inform acidn.

previos, documento complementario al pliego y los 
anexos o fichas tecnicas.
Haga clic en “Anexar documento”, luego en buscar 
documento, selecdone los documentos 
correspondientes desde su computador y finalmente 
haga clic en “Anexar" y cuando el progreso de los 
documentos indique en verde “Documento anexo” haga 
clic en “Cerrar”. Puede inyesar tantos documentos 
como quiera.
Recuerde que no debe duplicar la informacidn; en esta 
seccion puede cargar documentos con informacidn 
complementaria a la suministrada en las secciones 
anteriores del pliego electrdnico.
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4. Informes Proceso de Selection: Esta funcionalidad 
sirve para publicar el informe de habilitacion, adjudicar 
el Proceso de Contratacion y generar el contrato.
5. Contrato: Cuando la Entidad adjudica el Proceso de 
Contratacion, el SECOP II genera en esta section el 
contrato asociado para consulta y edicion.
6. Observaciones: Esta funcionalidad permite recibir y 
contestar las observaciones al proyecto de pliegos y a 
los pliegos definitives. El envio de observaciones se 
deshabilita para los Proveedores una vez se cumple la 
fecha limite establecida por la Entidad en el 
cronograma. Debe contestar todas las observaciones 
para poder avanzar con el Proceso de Contratacion.
7. Mensajes: Esta funcionalidad le permite a la Entidad 
recibir mensajes de los Proponentes y responderlos, asi 
como enviar mensajes a todos los Proponentes o a uno 
de ellos, por ejemplo, solicitudes de subsanacion de 
documentos. Usted puede consultar la fecha y hora de 
envio o recibo de cada mensaje. En "Ver mas” accede 
a la lista completa de mensajes.
8. Modificacionesyadendas: Esta funcionalidad permite 
modificar el borrador del pliego de condiciones y el 
pliego de condiciones definitive.
9. Eventos del Proceso: Esta funcionalidad regislra 
todas las acciones que realizan los usuarios de la 
Entidad Estatal y los Proveedores durante el Proceso de 
Contratacion. Aqui la Entidad Estatal dispone de un 
historico de la actividad realizada en SECOP II para 
cada Proceso de Contratacion.
Siempre que quiera ir al area de trabajo del Proceso, 
haga die en “Expediente”._____________________
Para responder las observaciones al borrador del pliego 
de condiciones, ingrese a la section "Observaciones a 
los documentos del Proceso” del area de trabajo.
Haga clic en "Contestar” y seleccione al Proveedor o 
Proveedores a los cuales le va a contestar.
Puede escribir su respuesta directamente sobre el area 
de texto o adjuntar un documento. Haga die en “Enviar”. 
Tambien puede hacer die en “Contestar todos” y 
responder todas las observaciones recibidas de una 
vez. Tenga en cuenta que puede guardar sus 
respuestas como un borrador y enviarlas 
posteriormente.
Usted tambien puede crear respuestas a observaciones 
que no hayan sido recibidas a traves del SECOP II (por 
ejemplo, observaciones de otras Entidades Estatales o 
de la ciudadania enviadas al correo electronico de la 
Entidad). Para crear una respuesta a una observation 
que no se hayarecibido a traves del SECOP II, haga clic 
en “Crear” y siga el procedimiento ya explicado. Con el 
mensaje de respuesta puede adjuntar el documento con 
la observation recibida.
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6.AGENDAS.
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5.PLIEG0 DE 
CONDICIONES 
DEFINIT1V0S.

5.1. Actualizacion del borrador del pliego de 
condiciones.
listed puede actualizar el pliego de condiciones con 
base en las observaciones recibidas a los borradores de 
pliegos del Proceso. Para hacerlo, haga die en 
“Finalizar etapa de planeacidn”.
Recuerde que para hacerlo debe haber contestado 
todas las observaciones redbidas y el crondmetro de 
presentacion de observaciones debe estar en cero. 
Luego debe hacer die en “Editar Proceso”. El SECOP II 
Io conduce al pliego de condiciones del Proceso de 
Contratacidn. listed puede editar cualquiera de sus 
secciones como Io explicamos en la seeddn anterior.
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5.2. Publicacidn pliego de condiciones definitivo.
Para publican el pliego de condiciones definitivo haga 
clic en “Ir a publicar", Si la Entidad configurd flujos de 
aprobacidn, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publicacidn y luego hacer clic en 
“Publicar". En caso contrario, haga die directamente en 
“Publicar”. A partir de este momento, SECOP II habilita 
a los Proponentes el envio de ofertas al Proceso y 
empieza a correr un crondmetro en cuenta regresiva 
que llega a cero el di a y la hora del cierre.__________
Si la Entidad Estatal quiere hacer adendas al pliego de 
condiciones, debe ingresar a “Modificaciones/Adendas” 
en el area de trabajo del Proceso de Contratacidn. Haga 
clic en “Crear” y escoja de la lista la opcidn que mas se 
ajuste a la modificacidn que desea realizar. Tenga en 
cuenta que en una misma adenda puede modificar 
varias secciones del pliego de condiciones.
Tipos de modificacidn:
1. Editar informacidn general: esta modificacidn le 
permite cambiar el cronograma y la limitacidn de 
Mipyme.
2. Editar configuracidn: permite cambiar el valor 
estimado del proceso, las garantias, anticipos, y las 
fechas de la subasta electronica.
3. Editar cuestionario: permite modificar los requisites 
solicitados a los oferentes y la oferta econdmica 
configurada.
4. Editar Documentos del Proceso: permite actualizar 
los documentos complementarios del pliego.
5. Justificacidn de la modificacidn: se debe diligenciar la 
justificacidn de la adenda, teniendo en cuenta que esta 
informacidn es publica.
Modifique las fechas y haga clic en “Confirmar”. 
Recuerde que puede modificar varias secciones del 
pliego de condiciones por Io que tambien puede ingresar 
a la section de cuestionario e incluir preguntas o editar 
las que ya ingresd en cualquiera de los sobres.
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8. VERIFICACION DEL 
SOBRE HABILITANTE 

Y TECNICO Y 
SOLICITUD DE 

SUBSANACIONES.

7. APERTURADE 
OFERTASYACTADE 

CIERRE.
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Redacte una justificacion y haga clic en "Realizar 
modificacidn''. Si la Entidad Estatal configuro flujos de 
aprobacion, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publicacion y luego hacer clic en 
“Aplicar modificacidn” para publicar la adenda. El 
SECOP II aplica los cambios en el pliego de 
condiciones._______________________________
Cuando se cumple la fecha de cierre, el SECOP II 
permite abrir las ofertas. El sobre habilitante y tecnico 
puede abrirlo inmediatamente. El sobre economico, solo 
puede abrirlo luego de publicar el informe de 
habilitacion. Ingrese a la seccion “Lista de ofertas” del 
area de trabajo del Proceso. Haga die en “Apertura de 
ofertas".
SECOP II muestra un panel con los sobres del Proceso. 
Seleccione el sobre Habilitante y tecnico, haga clic en 
“Iniciar” y luego en “Abrir sobres”.
Luego de abrir los sobres, debe publicar el acta de cierre 
que genera automaticamente la plataforma.
Haga die en “Publicar/Actualizar lista de oferentes”. El 
SECOP II abre una ventana emergente con la lista de 
Proveedores que presentaron oferta al Proceso y la 
fecha y hora de llegada de cada oferta. Haga clic en 
"Publicar/Actualizar lista de oferentes”.____________
Haga clic en “Expediente" para regresar al area de 
trabajo del Proceso. En la seccion “Lista de ofertas” el 
SECOP II muestra todas las ofertas recibidas en el 
Proceso de Contratacion. Si la Entidad estructuro el 
Proceso por lotes, SECOP II le indica a que lote 
corresponde cada oferta.
Para consultar las ofertas, haga clic en la oferta que 
desea revisar. El SECOP II muestra la informacion de la 
oferta en tres secciones:
Infomacion general: En esta seccion puede consultar 
la informacion basica de la oferta; estado, fecha de 
presentacion, nombre del Proveedor, identificadon del 
Proceso de Contratacion y el responsable del 
Proveedor.
Cuestionario: En esta seccion puede consultar las 
respuestas del Proveedor a las preguntas incluidas en 
el sobre habilitante y tecnico por la Entidad Estatal.
Anexos: En esta seccion puede consultar los 
documentos presentados por el Proveedor como 
respuestas a las preguntas “Tipo anexo” del 
cuestionario. Si el Proveedor solicita confidencialidad 
sobre alguna informacion, debe enviar un documento 
justificando la solicitud a traves de la seccion “Otros 
Anexos” del sobre habilitante y tecnico; la Entidad debe 
verificar su contenido y seleccionar si acepta o no la 
solicitud del Proveedor.

■ ■
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10.RESPUESTADE 
OBSERVACIONES AL 

IN FORME DE 
HABILITACION.

9.PUBUCACI0N DEL 
INFORME DE 

HABILITACION.

11. DECLARATORS 
DESIERTA.

Antes de cancelar el proceso y realizer el 
cierre del expediente en el SECOP II, la 
Entidad debera cerdorarse de que el acto que 
declara desierto el Proceso se encuentre en 
firme.
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Elabore el informe de habilitacion en el formato 
establecido por su Entidad Estatal. Vaya al area de 
trabajo del Proceso haciendo clic en "Expediente". 
Busque la seccion "Informes Proceso de Seleccion” del 
area de trabajo del Proceso y haga clic en "Crear” para 
publicar el informe de habilitacion de los oferentes.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, la Entidad 
debe seleccionarlos todos antes de generar el informe 
de evaluacidn. El SECOP II le muestra un formulario con 
dos secciones: ofertas en evaluadon e informes.
Para publicar el informe de habilitacion, ingrese a la 
seccion “Informes”, haga clic en “Opciones” y luego en 
“Anexar”. Seleccione el informe desde su computador, 
haga clic en “Anexar” y luego en “Cerrar”. Diligencie la 
fecha y hora limite para recibir observadones al informe 
de habilitacion y haga clic en "Publicar”.
Regrese al area de trabajo haciendo clic en 
“Expediente" y desde la seccion “Lista de ofertas”, 
publique la informacion del sobre habilitante y tecnico 
de las ofertas redbidas para que todos los interesados 
puedan conocer esta informadon y presentar 
observaciones al informe de habilitacion. Recuerde 
verificar si el Proveedor solidtd la confidencialidad de 
algun documento.
listed decide si aprueba esta solicitud o no. Los 
documentos que marque como confidendales no seran 
publicos. Para publicar las ofertas haga clic en “Abrir 
panel” y luego en "Publicar Ofertas”. La plataforma 
habilita una ventana emergente con la informadon de 
los proveedores que presentaron sus ofertas, para 
confirmar la publicacion de las ofertas haga clic 
nuevamente en “Publicar lista de ofertas”.__________
Durante el plazo previsto por la Entidad Estatal los 
Proveedores pueden enviar observaciones al informe 
de habilitadon. Para consultar las observaciones 
recibidas, vaya al area de trabajo del proceso y haga clic 
en la referenda del informe de seleccion.
En la segunda seccion “Informes”, SECOP II le muestra 
todas las observadones recibidas. Para responder las 
observaciones haga clic en "Contestar”. Diligencie un 
asunto. Listed puede responder directamente en el 
cuadro de texto o anexar un documento. Haga clic en 
“Enviar”. Debe repetir este procedimiento para todas las 
observaciones recibidas.__ ____ _______
La Entidad Estatal puede dedarar desierto un Proceso 
de Contratacion. Para ello primero debe publicar el acto 
administrative correspondiente a traves de un mensaje 
publico. Desde la seccion mensaje del area de trabajo 
haga clic en “Crear”.
Seleccione como grupo de destinatarios la opcion 
mensaje publico, diligencie un asunto y cargue el acta 
de declaratoria de desierto. Haga clic en “Enviar”.

Email: director@,indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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Durante la evaluadon de las ofertas puede 
solicitar a los Proveedores subsanar 
requisites habilitantes o aclarar el contenido 
de la oferta a traves de mensajes.
El Proveedor debe responder el mensaje y 
presentar los documentos soporte. 
Descargue los documentos adicionales 
presentados y haga clic en “Agregar 
documentos a la oferta” para que queden 
incorporados en la oferta del Proveedor.
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PROCESO

2. SUBASTA

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com

1. CONFIRMACION 
SOBRE HABILITANTE 

Y TECNICO.

1,2. Apertura del sobre economico.
Para abrir el sobre economico espere a que se cumpla 
el plazo establecido para este hito en el cronog-ama del 
Proceso, ingrese al sobre economico, haga clic en 
“Iniciar” y luego en "Abrir sobres”.
Si la Entidad configuro flujos de aprobacion para la 
apertura de sobres, cuando haga clic en "Iniciar” el 
SECOP II abrira una ventana emergente con el flujo de 
aprobacion correspondiente para que usted envie la 
tarea para aprobacion. Cuando el usuario apruebe la 
apertura, usted puede hacer clic en “Abrir sobres". 
Revise las propuestas economicas de los Proveedores, 
Para admitir una oferta economica haga clic en “Admitir” 
Si todas las ofertas quedaron habilitadas para la 
subasta, puede admitirlas al tiempo haciendo clic en 
"Admitir todos los pendientes” y luego en “Confirmar”. 
En caso de que un Proponente no haya cumplido con la 
oferta economica, usted debe excluirla haciendo clic en 
"Excluir” y luego en "Incumplimiento” para diligenciar la 
razon de la exclusion.________________________
Si usted va a realizar la subasta por el modulo del 
SECOP II, siga los pasos explicados en las secciones 
111 a II6 de esta guia, y luego revise la seccion III para 
la adjudicacidn. Si usted no va a realizar la subasta por 
el modulo del SECOP II, pase directamente a la seccion 
III para aprender como hacer la adjudicacidn del 
Proceso.

Luego haga clic en “Pliegos”. El SECOP II muestra el 
pliego electrdnico del Proceso de Contratacidn, haga 
clic en “Cancelar Proceso” y diligencie una justificacidn 
para la cancelacidn del Proceso de Contratacidn, en 
este caso la declaratoria de desierta. Por ultimo, haga 
clic en "Confirmar" para cancelar el Proceso de 
Contratacidn.

Manual de Contratacidn e Interventoria 
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________________________ PARTE 2_________ 
______________ DESCRIPCION___________ __
1.1. Admisidn de ofertas.
Para abrir el sobre economico, primero debe admitir las 
ofertas que cumplieron con los requisites habilitantes y 
tecnicos exigidos en el Proceso. Asi, la Entidad 
procedera a abrir exdusivamente el sobre economico 
de las ofertas admitidas.
Haga die en “Procesos", luego en “Procesos de la 
Entidad Estatal” y seleccione el proceso en el que usted 
va a realizar la subasta. Haga clic en “Detalle”. SECOP 
II le muestra el area de trabajo del Proceso.
Vaya a la seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo 
del Proceso y haga clic en “Abrir panel”.

_________ OBSERVACIONES_________
a. Admisidn: Para admitir una oferta haga clic 
en “Admitir” Si todas las ofertas quedaron 
habilitadas, puede admitirlas al tiempo 
haciendo die en “Admitir todos los pendientes” 
y luego en "Confirmar”.
b. Exclusion: En caso de que una oferta no 
haya cumplido con los requisitos habilitantes y 
tecnicos exigidos por la Entidad, usted debe 
excluirla haciendo clic en "Excluir” y luego en 
“Incumplimiento" para diligenciar la razon de 
la exclusion.
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1. Infoimacion de la subasta.
Esta seccion contiene:
• Id Subasta: Diligende un nombre para identificar la 

subasta.

Proceso de Contratacion: Corresponde al Proceso 
desde el cual se esta creando la subasta 
electronica.

Fecha y hora de inicio: Diligencie la fecha de inicio 
de la subasta.

Fecha y hora fin: Diligencie la fecha en la que debe 
teminar la subasta.

Version de la Subasta: Seleccione si la subasta se 
realizara por lote o por lista. Si la crea por lotes, 
debe haberlos defmido desde la creacion del 
Proceso de Contratacion y tendra que crear una 
subasta para cada lote. Debe publicar la subasta 
del primer lote, realizarla y cuando la haya 
terminado, puede continuar con la publicacion de 
la subasta del siguiente lote. Si la subasta es de 
lista, apareceran los bienes y servicios de la 
pregunta de lista de precios que usted configurd 
para la presentacion de ofertas economicas.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
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2.1. Configuracion de la subasta a traves del SECOP 
II.
Si usted va a realizar la subasta a traves del SECOP II, 
tenga en cuenta las recomendaciones que expusimos 
en la introduccion de esta guia y siga los pasos 
explicados a continuacion.
Despues de definir los Proveedores que pueden 
participar en el Proceso, configure la subasta. Para 
hacerlo, regrese al area de trabajo, ubique la seccion 
“Subasta electronica" y haga clic en “Crear".
SECOP II le muestra el formulario de la subasta, que 
contiene tres secciones:

Tipo de subasta: Escoja el tipo de subasta que 
aplique dependiendo del Proceso que esta 
llevando a cabo. Ascendente es para la 
Enajenacion de bienes con subasta y descendente 
para los procesos de Seleccion abreviada con 
subasta inversa.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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2. Seleccionar Proveedores.
Esta secdon muestra la lista de Proveedores habilitados 
para la subasta. Esta lista corresponde a los 
Proveedores cuyo sobre econdmico fue admitido por la 
Entidad Estatal.

Mostrar nombre de los Proveedores: Al seleccionar 
la opcion “Si”, SECOP II le permite a la Entidad ver 
el nombre de los partidpantes en la subasta. Si 
escoge "No” SECOP II le asigna un sobrenombre 
a cada oferente (ej.: Proveedor A, Proveedor B, 
etc.). En todo caso, ninguno de los Proveedores 
puede ver el nombre de sus competidores mientras 
esta haciendo los lances. Cada Proveedor tiene 
acceso exclusivamente a sus propios lances y a la 
posicion en la que se encuentra con respecto a los 
demas competidores.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
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Configurar tiempo extra: La Entidad Estatal puede 
extender el tiempo estableddo para la subasta, en 
caso de que en un margen de tiempo previo a su 
finalizacion alguno de los Proveedores haga un 
lance ganador (es deer un lance que supere el 
mejor lance realizado en la subasta hasta el 
momento). Si la Entidad Estatal va a definir tiempo 
extra, seleccione “SI”. SECOP II le muestra los 
siguientes campos: i) “Comenzar tiempo extra en 
los ultimos” (indique cuantos minutos antes de 
terminarse la subasta va a permitir la activacion del 
tiempo extra); y ii) Tiempo extra (Minutos) es el 
numero de minutos extra que SECOP II va a 
adicionar a la subasta si algun Proveedor presenta 
un lance ganador en el rango de tiempo 
establecido en el campo anterior.

Institute de
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3. Bienes y servicios.
En esta seccion debe indicar las condiciones para 
realizar lances en la subasta (tipo de margen y valor 
minimo del lance):
• Tipo de configuracion del margen minimo: El margen 
minimo se refiere a la diferencia minima que la Entidad 
Estatal considera que debe existir entre dos lances 
consecutivos del mismo Proveedor. Indique si este 
margen debe estar expresado en pesos, o en 
porcentaje. Cuando el Proveedor envia su lance para la 
lista de articulos o lote, el SECOP II valida que el lance 
total cumpla con el margen minimo agregado, pero no

Email: dii-ector@mdersangil.gov.co; administrativa@indersangiLgov.co;
juridica@indersaiigil.gov.com
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exige que el Proveedor haya cumplido con el lance 
minimo para cada artlculo.
• Valor base de los lances: Deje seleccionada la opcion 
que por defecto trae el SECOP II "Total de la mejor 
oferta o lote”. Esto quiere decir que la subasta 
comenzara con la mejor oferta economica presentada 
para la lista o lote respective. Recuerde que la mejor 
oferta economica se define por el valor total del lote o la 
lista, no por articulos individuales. Es por esto, que el 
SECOP II le muestra como precio base para cada 
articulo el precio ofertado por el Proveedor que propuso 
el mejor precio para el conjunto total de la lista de 
articulos o lote.
• Sobre Economico: Debe indicar el margen minimo 
entre lances definido por la Entidad para cada bien o 
servicio. Para ello haga clic en "Expandir”, el SECOP II 
muestra la lista de precios o los lotesconfigurados en el 
Proceso de Contratacion. Si la subasta es por lotes, 
seleccione el lote que va a subastar. Luego haga clic en 
el signo “+" para desplegar los articulos y revisar el valor 
base (“Precio unitario estimado”) de cada uno. Por 
ultimo, diligencie el lance minimo de cada articulo. 
Recuerde que el Proveedor gana la subasta si consigue 
el mejor precio para todo el lote o la lista.

Manual de Contratacion e Interventon'a 
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4. Publicacion de la subasta realizada en el SECOP 
II.
Para informar a los Proveedores todos los detalles de la 
subasta (fechas de inicio y fin, lista o lote a subastar, 
valor minimo, etc.) es necesario que la publique. Haga 
clic en “Final izar” y luego en “Publicar”. Si existe un flujo 
de aprobacion para publicar la subasta SECOP II 
solicita que confirme el envio de la tarea para 
aprobacion y solo poefra publicar la subasta hasta que 
el responsable ejecute la aprobacion.

5. Ingreso al modulo de subasta del SECOP II.
Despues de publicar la subasta, acceda a la seccion 
“subasta electronica" en el area de trabajo del Proceso. 
El SECOP II muestra la informacion base de la subasta 
y en el campo “estado de la subasta” (Lista para 
comenzar, en curso, suspendida, terminada o 
cancelada) habilita un enlace para ing-esar al modulo 
de la subasta.
Al acceder al modulo de subasta encuentra la 
informacion basica de la subasta, y un crondmetro en 
cuenta regresiva que indica cuanto tiempo resta para 
iniciar la subasta (cuando comience la subasta, en lugar 
del crondmetro aparecera una grafica con la evolucidn 
de los lances de los competidores).
Junto al crondmetro SECOP II muestra una seccion que 
puede consultar durante la subasta para saber, en 

Email: director@indersangil.gov.co; admmistrativa@indersangil.gov.co; 
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tiempo real, el ahorro obtenido (diferencia entre la oferta 
economica ganadora y el lance que va ganando), la 
posicion de cada Proveedor, el valor del ultimo lance 
presentado, el numero de Proveedores participantes y 
el numero de lances realizados durante la subasta.
La siguiente seccion del modulo de subastas es un 
cuadro con cinco pestanas (lista de predos, ultimos 
lances, registros, mensajes y configuraciones) donde 
encuentra toda la informacion relacionada con el 
desarrollo de la subasta.

5.1. Lista de precios.
En esta pestana aparecen los items a subastar. En el 
encabezado esta el valor total base de la lista o el lote. 
Una vez inicie la subasta, el SECOP II muestra para 
cada bien o servicio la siguiente informadon:
• Referencia, descripdon y cantidad.
• Lance inidal (unidad/total): Mejor oferta economica 
presentada en el Proceso.
• Margen minimo: Diferencia minima exigida, en valor o 
porcentaje, entre los lances para cada item del lote o la 
lista.
• Ahorros: Indica el ahorro en pesos y porcentaje que 
representa el lance del Proveedor con respecto al precio 
base de la subasta.
• Lances: numero de lances hechos por cada 
Proveedor. Este numero es igual para todos los 
articulos ya que el lance es enviado para toda la lista o 
lote.
• Numero deposicion: Posicion del Proveedor con 
respecto a los demas competidores.
• Valor del lance: Valor individual que ingreso cada 
Proveedor para cada articulo en el lance, con el nombre 
o sobrenombre del Proveedor.

5.2. Ultimos Lances.
Contiene informacion de los lances realizados por los 
participantes.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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5.3. Registros.
En esta pestana encuentra el detalle de las acciones 
realizadas por cada Proveedor y por la Entidad Estatal 
en la subasta. Los usuarios de la Entidad Estatal 
pueden consultar todos los registros, mientras que los 
Proveedores solo pueden consultar los registros 
correspondientes a sus propias acciones. Para facilitar 
la consulta de registros, SECOP II ofrece un sistema de 
busqueda simple y avanzada.

5.4. Mensajes.
El SECOP II tiene una herramienta de chat que permite 
intercambiar mens^es entre la Entidad Estatal y los 
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3. DESARROLLO DE 
LASUBASTAEN EL 

SECOP II.

Proveedores durante la subasta. El chat entre 
Proveedores no esta habilitado. En "Mensajes” puede 
consultar el historico de conversaciones sostenidas 
entre la Entidad Estatal y los Proveedores durante la 
subasta. El chat y los mensajes solo estan disponibles 
durante la subasta.

4.SUSPENSI0N 0 
CANCELACION DE LA 

SUBASTA 
REAUZADAA 

TRAVES DEL SECOP 
II.

Recuerde que los Lances en la subasta deben 
respetar el Margen Minimo estableddo en el 
pliego de condiciones.
En el evento que la Entidad observe que un 
proponente no respeta el margen minimo en 
alguno de los Lances, debera catalogar este 
Lance como no valido. Colombia Compra 
Eficiente recomienda que la Entidad advierta 
en el chat de la subasta que no seran tenidos 
en cuenta los Lances que no respeten dicho 
Margen Minimo en concordancia con Io 
estableci do en el Decreto 1082 de 2015.
Durante el evento de subasta, al terminar la 
presentacion de cada lance, la Entidad Estatal 
debera inform ar por medio del chat el valor de 
cada Lance valido sin especificar quien Io 
presento.
En caso de empate, la Entidad Estatal debe 
seleccionar al Oferente que presento la menor 
oferta initial. En caso de presentar empate la 
Entidad Estatal debera seleccionar al oferente 
que presento la oferta inicial de menor valor.

Manual de Contratacion e Interventorfa 
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5.5. Configuracidn.
En esta pestana aparece la informacion de 
configuration de la subasta y la lista de proveedores en 
linea. Tambien encuentra la option para suspender y 
cancelar la subasta despues de que esta haya iniciado. 
La subasta comienza automaticamente cuando se 
cumple la fecha de initio. Actualice periodicamente la 
pagina para visualizar el avance de la subasta y prevenir 
fallas frente a perdidas de conexion a internet.
Recuerde que desde la pestana “Lista de pretios” la 
Entidad Estatal puede hacer seguimiento en tiempo real 
a los lances. La lista le muestra el ultimo lance realizado 
por cada Proveedor. Cada vez que un Proveedor hace 
un nuevo lance, el valor y la position relacionada se 
actualizan. La Entidad puede generar un informe 
complete con el historico de lances cuando la subasta 
termina (ver section F. Informe de Subasta) En 
cualquier momento de la subasta, usted puede enviar o 
recibir mensajes de los Proveedores a traves del chat 
Tambien puede ver la grafica que ilustra la evolution de 
los lances. Cada linea de la grafica, con su respective 
color, representa un competidor. Para abrir la grafica 
haga clic en “ShowjSraph” SECOP II habilita una nueva 
ventana con la information de la subasta con los lances 
efectuados hasta ese momento. Usted puede ampliar la 
grafica haciendo die en "Grafica en tamaho maximo” u 
ocultarla si asi Io prefiere.
Una vez finalice el evento de subasta exporte los 
mensajes del Chaty publiquelos. _____________
Durante la subasta se pueden presentar inconvenientes 
que impliquen su suspension o cancelation. Para 
Suspender la subasta inyese a la pestana de 
Configuration" y luego haga die en "Suspender".
Escriba la fecha y hora de reinido que tiene programada 
para la subasta y la nueva fecha fin. Agregue una 
justification de la suspension y haga clic en "Si”. SECOP 
II envia una notification a los Proveedores participantes. 
La subasta se reanuda automaticamente en la fecha de 
reinido establecida por la Entidad Estatal.
Para cancelar una subasta ingrese a la pestana de 
"Configuration", haga clic en “Cancelar”, escriba la 
justification de la cancelation y haga die en “Si”.
Despues de confirmar la cancelation de la subasta, 
SECOP II muestra la subasta en estado
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6. ADJUDICACION.

Recuerde que, si el Proceso de Contratacion 
tiene varios lotes, usted debe configurar una 
subasta para cada lote y desarrollarla 
siguiendo las instrucciones ya explicadas.

5. INFORME DE UNA 
SUBASTA 

REAUZADAA 
TRAVES DEL SECOP 

II.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Adjudicacion de subastas realizadas externamente
Dirijase a la seccion “Informes del Proceso de 

__________________Selection” y haga olio en “Crear".________________ 
Email: director@indersangil.gov.co; admimstrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.com

“Cancelado” y envia un correo de notification a todos 
los Proveedores participantes con la informacion 
correspondiente.___________________________
Cuando finaliza la subasta, el SECOP II no permite que 
los Proveedores sigan enviando lances y habilita las 
opciones para que la Entidad Estatal pueda generar 
informes y adjudicar el Proceso de Contratacion.
Para generar un informe con el historico de los lances 
vaya al cuadro resumen donde aparece el estado de la 
subasta. Haga clic en “Crear informe”. Debe crear el 
informe en PDF y Excel. El reporte en PDF incluye la 
grafica resumen de la subasta. El reporte de Excel tiene 
un mayor detalle sobre los lances, los registros e incluye 
el inventario de mensajes intercambiados durante la 
subasta. Descargue los informes para publicarlos mas 
adelante._________________________________
Adjudicacion de subastas realizadas a traves del 
SECOP II.
Para adjudicar el Proceso haga clic en “Generar oferta”. 
El SECOP II crea una version actualizada de las ofertas 
de los Proveedores con el valor del ultimo lance que 
realizaron en la subasta. Regrese al area de trabajo del 
Proceso. En la seccion lista de ofertas encuentra las 
nuevas ofertas identificadas con la palabra “subasta” y 
el numero de la subasta. Recuerde que hay varias 
subastas cuando el proceso tiene lotes. Dirijase a la 
seccion “Informes del Proceso de Selection” y haga clic 
en “Crear”.
Si el proceso tiene lotes, selecciones el lote que va a 
adjudicar y haga clic en “Crear seleccion.
El SECOP II muestra un formulario con dos secciones: 
i) Ofertas en evaluation e ii) Informes. Lo primero que 
usted debe hacer es publicar el informe de la subasta, 
el cual corresponde al reporte en PDF que incluye la 
grafica resumen de la subasta y el reporte de Excel con 
el detalle sobre los lances, los registros y el inventario 
de mensajes de chat intercambiados durante la subasta 
(con el historico de lances y los Proveedores que 
compitieron).
Para publicar este informe vaya a la segunda seccion 
“Informes”, haga clic en “Opciones” y luego en “Anexar”. 
Seleccione los informes descargados anteriormente 
desde la subasta, haga die en “Anexar" y luego en 
“Cerrar”. El SECOP II le pide una fecha limite para 
recibir observaciones. Dado que no es obligatorio recibir 
observaciones en esta fase del Proceso, puede 
establecer un plazo de un minuto. Luego haga clic en 
“Publicar”.

Una vez transcurrido el plazo para la 
presentation de observaciones vaya a la 
seccion “Ofertas en evaluacion”. En esta 
seccion encuentra las ofertas iniciales y las 
actualizadas con los lances finales de la 
subasta. Diligencie estos campos para cada 
una de las ofertas generadas desde la 
subasta:
Position del proveedor: indique la posicion de 
cada Oferente al final de la subasta. El 
adjudicado debe quedar con la position uno

• Puntaje: diligencie el puntaje obtenido por 
cada Proveedor en el Proceso. Si no tiene un 
esquema de puntaje establecido, marque 100 
para el ganador de la subasta y cero para los 
dem as.
• Resultado: cambie a “Selectionado” al 
Proveedor que desea adjudicar.
• Seleccion: escoja la option “Total” frente al 
Proveedor que va a adjudicar.
Recuerde que si el Proceso esta dividido en 
lotes debe diligentiar esta informacion para 
cada uno.
Luego haga clic en “Finalizar seleccion".
Una vez aprobada la adjudicacion, vuelva a la 
seccion “Informes” y cargue el informe de 
seleccion, la plataforma habilita un campo 
opcional para que la Entidad establezca un 
mensaje a los Proveedores, luego haga clic en 
“Publicar”. SECOP II cambia el estado del 
Proceso a “Adjudicado” y genera 
automaticamente el contrato electronico en 
estado “En edition”.
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Si el proceso tiene lotes, seleccione el lote que va a 
adjudicar y haga clic en “Crear seleccion".
El SECOP II muestra un formulario con dos secciones: 
i) Ofertas en evaluacion e ii) Informes. Lo primero que 
usted debe hacer es publicar el informe de la subasta 
(con el historico de lances y los Proveedores que 
compitieron). Para publicar este informe vaya a la 
segunda seccion "Informes'’, haga die en "Opciones” y 
luego en "Anexar”. Seleccione el informe de la subasta 
realizada externamente, haga clic en “Anexar'1 y luego 
en "Cerrar”. El SECOP II le pide una fecha limite para 
recibir observaciones. Dado que no es obligatorio recibir 
observaciones en esta fase del Proceso, puede 
establecer un plazo de un minuto. Luego haga clic en 
“Publicar".
Una vez transcurrido el plazo para la presentadon de 
observaciones vaya a la seccion "Ofertas en 
evaluacion". Por defecto, el SECOP II traera como valor 
de la oferta de cada Proveedor la oferta presentada con 
el sobre economico. Usted debe escribir manualmente 
los valores del ultimo lance presentado por el Proveedor 
que gano la subasta. Para hacerlo, haga die en la 
opcion “ParciaT que se encuentra al lado de la oferta de 
ese Proveedor.
Seleccione la casilla superior junto al nombre del 
Proveedor, para indicar que sera adjudicatario de todos 
los articulos del lote o la lista que va a adjudicar. Luego, 
edite el precio unitario de cada uno, indicando el valor 
del ultimo lance de este Proveedor. Haga die en 
“Confirmar”.
El SECOP II indicara automaticamente que este 
Proveedor es el seleccionado (adjudicatario) de esa lista 
o lote y, una vez publique el acto de adjudicacion, la 
plataforma generara un contrato para ese Proveedor.
No es necesario que incluya informacion en los campos 
de posicion y puntaje. Tampoco debe editar la 
informacion de Proveedores distintos al adjudicatario, 
pues la plataforma solo le permitira seleccionar los 
articulos de la lista o lote para un unico Proveedor (el 
adjudicatario).
Recuerde que si el Proceso esta dividido en lotes debe 
diligendar esta informacion para cada uno.
Cuando termine de diligenciar la informacion de el o los 
Proveedores adjudicatarios (en caso de que sea un 
Proceso por lotes) haga clic en “Finalizar seleccion.
En la seccion "Informes" adjunte los documentos 
soporte de la adjudicacion. Para hacerlo haga clic en 
“Opciones”, luego “Anexar” y “Publicar”. El SECOP II 
genera el contrato electronico con base a la informacion 
del proceso de seleccion. Para enviar el contrato al 
Proveedor, consulte la guia de gestion contractual.
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7. CONTRATO.

Fuente: Elaboration propia a partir de informacion Minisitio SECOP 2

ANEXO 04
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En la presente guia rapida, se orientara como hacer un Proceso de Selection Abreviada de Menor Cuantia en linea, desde la creation de 
los borradores de pliegos, hasta la publication del acto de adjudicacion. Consulte la guia de gestion contractual para aprender como firmar, 
modificar y supervisar contratos a traves del SECOP II.

A partir de este momento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del 
presente manual para terminar de diligendar el contrato, 
enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la gestion 
contractual en el SECOP II.

TRAMITE SECOP II 
MODALIDAD DE SELECClON ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

OBSERVACIONES;
Las Entidades que deddan hacer uso del modulo de subasta del SECOP II dentro del Proceso de Contratadon, deberan tener en cuenta 
Io siguiente:
1. Un Lance es valido si mejora la oferta en por Io menos el Margen Minimo establecido. La plataforma controla el Margen Minimo 
frente al ultimo Lance de cada proponente, no frente a la oferta mas baja. Adidonalmente, informa a cada Proveedor el valor de su Lance 
mas bajo, pero no el valor del mejor Lance presentado. Colombia Compra Eficiente recomienda a las Entidades Estatales indicar en los 
Documentos del Proceso y en el chat de la subasta que no seran tenidos en cuenta los Lances que no respeten el Margen Minimo. La 
Entidad que use el modulo de subasta electronica en SECOP II debera informar por medio del chat el valor de cada Lance valido sin 
especificar quien Io presento.
2. En caso de empate, la Entidad debe seleccionar al Oferente que presento la menor oferta inicial En caso de empate, la plataforma 
prefiere al proponente que presento primero el Lance en el evento de subasta. Sin embargo, la Entidad Estatal debe adjudicar al oferente 
que presento la menor oferta inicial.
3. El modulo subasta del SECOP II fundona para procesos que adquieren cantidades especificas, no para subastas por monto agotable. 
Cuando el valor del contrato derivado del proceso de Selection abreviada por subasta inversa este determinado por el presupuesto oficial 
y la oferta econdmica es por predos unitarios o porcentajes de descuento (procesos por bolsa o monto agotable), la subasta se debe 
adelantar de manera presencial o electronica por fuera del SECOP II.
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>
SeleccidnPlaneacion

Creacidn del proceso

Subsa naciones

Registro de resultados

Informe de adjudicacidn

Adendas

Fuente: Colombia Compra Eddente

PROCESO

Pliegos borrador Pliegos defimtivos

Sorteo

1. PLIEGOS BORRADOR 
(PROYECTO DE PLIEGO 

DE CONDICIONES).

Seccion 1. Information General.
En la seccion 1. “Informacion General” debe 
diligenciar los datos basicos asi:

Area del trabajo del 
proceso

Edicidn de pliegos 
borrador

Publicacidn pliegos 
borrador

Respuesta a 
observaciones

Publicacidn de lista de 
escogidos

Publicacidn de pliegos 
definitives

Edicidn de pliegos 
definitives

Respuesta a 
observaciones

Apertura y evaluaciOn de 
ofertas , : ■

Apertura de ofertas y 
acta de cierre

Respuesta a 
observaciones

Informe de 
evaluacidn
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_____________ DESCRIPCION______________
1.1. Creacion del proceso.
- Ingress a la plataforma SECOP 2 con su usuario y 
contrasena.
-Acceda al menu "Procesos" en la barra de inicio y 
seleccione “Tipos de procesos”. Haga clic en 
“Selection Abreviada de Menor Cuantia” y luego en 
“Crear”.
1.2. Datos Basicos.
El SECOP II le muestra un formulario para incluir los 
datos basicos del Proceso de Contratacion.
Diligencielos y haga clic en "Confirmar”.
1.3. Edicidn de pliegos borrador: Una vez quedan 
guardados los datos, el SECOP II crea el expediente 
electronico del Proceso de Contratacion y habilita la 
creacion del pliego borrador electronico. Este pliego 
electronico es un formulario con seis secciones: 
Informacion general, Configuration, Cuestionario, 
Evaluacidn, Documentos del Proceso y Documentos 
de la oferta.

Email: directortonndersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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_______ OBSERVACIONES_________
a. Numero del proceso: Ingrese un 
niimero de acuerdo con el sistema de 
numeration que utiliza la Entidad.
b. Nombre: Escriba un resumen del objeto 
del contrato. Tiene hasta 200 caracteres. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada.
c. Equipos del proceso: Si en la 
configuration el usuario administrador de la 
Entidad Estatal selecciono la option de 
trabajar con Equipos del Proceso, el 
SECOP II muestra una lista desplegable 
con los equipos que han sido previamente 
creados. Esta opcion habilita los accesos 
de los usuarios y los flujos de aprobacion 
correspondientes.
d. Acuerdos comerciales: El SECOP II 
comprueba si existe algun Acuerdo Marco o 
algun instrumento de ag-egacion de 
demanda disponible para adquirir los 
bienes y servicios del Proceso de 
Contratacion. En caso de ser asi muestra 
un aviso. El usuario puede ir a la Tienda
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a. En “Descripaon" escriba el objeto del Proceso de 
Contratacion, recuerde que el campo tiene un limite 
de 500 caracteres.
b. En “Clasificacion del bien o servicio” ingrese los 
codigos del Clasificador de Bienes y Servidos con los 
que identificera el Proceso de Contratacion. Puede 
seleccionar un codigo prindpal y varies codigos 
secundarios. Recuerde que puede usar codigos a 
tercer o cuarto nivel. El nivel de detalle ayuda a la 
competencia y mejora la calidad de la informacion.
c. El campo “Plan Anual de Adquisiciones” es para 
asociar el Proceso de Contratacion con las 
adquisiciones del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Entidad Estatal (PAA). Haga clic en ,‘Agregaru, el 
SECOP II muestra las lineas del PAA de la Entidad 
Estatal que se reladonan con los codigos del 
Clasificador de Bienes y Servicios del proceso de 
contratacion y corresponden con la modalidad de 
seleccion.
Seleccione la adquisicion que corresponda al Proceso 
de Contratacion y haga clic en “Confirm ar”.
Si no encuentra la linea correspondiente en el PAA, 
pero sabe que la incluyo, borre el filtro de codigos, 
busquela manualmente y luego confirme. Si no hay 
una linea en el PAA que corresponda al Proceso de 
Contratacion, marque que el Proceso NO es una 
adquisicion del PAA1.
d. En “Informacion del contrato” Seleccione el tipo de 
contrato, por ejemplo, obra, la justificacion de la 
modalidad de contratacion y la duracion estimada del 
contrato en dias, meses o anos.
e. En “Direccion de notificaciones” hace referenda a 
la direcdon de ejecucion del contrato. Por defecto el 
SECOP II usa la direccion de la Unidad de 
Contratacion que inyeso el usuario administrador al 
configurar la cuenta en el SECOP II. Si quiere ingresar 
una direccion diferente quite la marca y modifiquela.
f. “Documentos internos”. Esta opdon permite cargar 
documentos que sean de conocimiento exdusivo para 
la Entidad, por ejemplo, actas de reunion o 
instruedones. Los documentos alii cargados no seran 
visibles para los Proveedores y ciudadania en 
general.
g. “Configuracion del equipo y flujo de aprobacion”: 
Esta opdon solo es visible si en la configuradon de la 
cuenta de la Entidad Estatal se activo la opdon para 
trabajar con flujos de aprobacion y si existe un equipo 
de usuarios que debe aprobar actividades concretas 
para adelantar el Proceso de Contratacion.
Guarde los cambios y haga clic en "Continuar”.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Seccion 2 configuracion.
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Virtual del Estado Colombiano a consultar 
las condiciones de los instrumentos de 
agregacion de demanda disponibles, para 
Io cual debe hacer die en “Ir a la tienda 
online”.
Si la Entidad Estatal esta obligada a 
comprar a traves de Acuerdos Marco, debe 
hacer clic en “Cancelar creacion del 
Proceso” y dirigirse a la Tienda Virtual del 
Estado Colombiano. De Io contrario, puede 
deci dir entre hacer la compra a traves del 
Acuerdo Marco respective o continuar con 
el Proceso de Contratacion en el SECOP II. 
En caso de que dedda seguir adelante con 
el Proceso en el SECOP II debe hacer clic 
en “Cerrar y continuar”.
e. Plan Anual de Adquisiciones: 
Adicionalmente, en caso de que la Entidad 
haya indicado que la que la adquisicion no 
es del PAA, SECOP II habilita una alerta. Es 
importante tener en cuenta que, aunque el 
SECOP II presente alertas reladonadas 
con las validaciones indicadas antes, estas 
alertas no bioquean el Proceso.
Es posible continuar editandolo, pero usted 
debe redactar una justificacion. Esta 
justificadon aparecera en la seccion del 
formulario del Proceso referente al PAA 
cuando el Proceso sea consultado por otras 
Entidades Estatales, Proveedores o la 
dudadania.
f. Flujos de aprobacion: Si la Entidad 
Estatal definio un flujo de aprobacion para 
la creadon del Proceso de Contratacion, el 
SECOP II abre una ventana emergente con 
el flujo de aprobacion para que usted envie 
la tarea para aprobacion del usuario 
correspondiente. Cuando el aprobador da 
su autorizacion, usted puede continuar con 
el proceso.
g. Descarga y diligenciamiento de 
plantillas para lotes o fichas tecnicas en 
SECOP 2.
Cuando descarga la plantilia, esta asume 
como titulo el identificador del Proceso de 
Contratacion.
No debe cambiar el titulo. Esto para que el 
sistema reconozca a que Proceso 
corresponde la plantilia. Para cada Proceso 
de Contratacion el usuario tiene que 
descargar la plantilla de importacion de 
lotes.
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En la seccion “Configuracion” del borrador del pliego 
de condiciones diligencie la siguiente informacion:
a. “Cronograma”: En el cronog-ama diligencie las 
fechas de los hitos del Proceso de Contratacion. 
Recuerde que el SECOP II es una plataforma 
transaccional, y habilita o deshabilita las acdones de 
los interesados, Proveedor y Entidad Estatal, de 
acuerdo con el Cronograma establecido. La fecha de 
publicacion del aviso de convocatoria publica y la de 
publicacion de estudios previos debe ser la misma. 
Revise con cuidado la fecha limite para manifestar 
interes y presentar ofertas, pues los interesados no 
pueden manifestar interes, ni presenter ofertas con 
posterioridad a la hora y la fecha senalada.
El cronograma contiene los hitos del Proceso y debe 
respetar los plazos minimos establecidos en la ley. 
Por ejemplo, no permite configurer el plazo de 
adendas en un periodo menor a un dia habil antes del 
cierre del proceso y tampoco permite realizar adendas 
enlre las 7:00 p.m. y las 7:00 a.m.
b. Configuracion Financiera: Diligencie aqui la 
informacion relative el plan de pagos, el pago de 
enticipos, el plan de amortizacion y las garantias 
solicitadas para el proceso de contratacion.
Solicitud de garantias: La plataforma le permite definir 
que garantias le va a solicitar al proveedor, Si da clic 
en "Si” se generaran todas las posibles opciones, 
Dependiendo el tipo de garantia se habilita un campo 
para diligendar el porcentaje por el cual se solicitara 
la misma y las fechas estimadas de vigencia. Estas 
fechas pueden modificarse en la edicion del contrato
c. MIPYME: Listed puede definir si el proceso esta 
limitado a este tipo de empresas o no. Puede cambiar 
la selection de “No” a “Si”, despues de cumplida la 
fase de observaciones a los proyectos de documentos 
del proceso, si se da esta solicitud por parte de los 
Proveedores interesados.
d. Visitas al lugar de qecucion" Usted pocfra definir si 
va a permitir que los Proveedores realicen visitas al 
lugar de ejecucion del proceso antes de presentar las 
ofertas. Cuando marca "Si” la plataforma le pide 
establecer una fecha y hora limite para que hagan las 
visitas y habilita un campo de informacion adicional 
donde usted pocfra estipular como quiere que se 
realicen las visitas, por ejemplo, fecha limite y horario.
e. Lotes: Indique si el Proceso tiene lotes o 
segmentos. Si los tiene, haga clic en “Si” en el campo 
“Definir valor estimado por lote”. Puede ingresar la 
informacion de los lotes manualmente o desde una 
plantilla de Excel o PDF (esto si tiene muchos lotes). 
Para hacerlo manualmente haga die en “Pulse para 
ahadir un lote” y escriba el valor de cada lote en la
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Cada lote debe corresponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en 
Excel/OFF. El nombre de la hoja es el 
nombre del lote. La Entidad no debe 
modificar la esiructura del archive pues no 
funcionara correctamente la importation. 
Para evitar errores, es recomendable usar 
la option Mover o Copiar al crear una hoja 
para cada lote.
Cada hoja del archive tiene una tabla donde 
la Entidad Estatal debe ingresar la 
information de insumo para que los 
Proveedores hagan su oferta economica 
(referencia del bien o servicio, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios, 
descripcion del bien o servicio a adquirir, 
cantidad, unidad y precio unitario 
estimado).
Esta plantilla hace las veces de formato de 
oferta economica de la Entidad. No 
obstante, si requiere solicitar informacion 
adicional al Proveedor, puede incluir en la 
lista de pretios del cuestionario formatos 
donde el Proveedor debe establecer esta 
informacion.
En el campo de comentarios es 
recomendable indicar las especificaciones 
que debe tener en cuenta el Proveedor para 
hacer su oferta (impuestos en particular). 
Cuando comience el plazo para la 
presentation de ofertas, el Proveedor 
incluira su oferta econdmica tambien en 
precios unitarios al lado del campo “Precio 
unitario estimado”. La plataforma multiplica 
este precio unitario por la cantidad para 
calcular el valor total de la oferta.
h. Diligenciamiento de la lista de precios: 
En todos los Procesos del SECOP II, usted 
debe incluir como parte del cuestionario, los 
bienes o servicios a comprar en el Proceso 
de Contratacion. Esta information se 
incluye 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. Posteriormente, cuando el 
Proveedor vaya a presenter su oferta, 
indicara el precio unitario a ofrecer en esta 
lista.
Para configurar la lista de precios de su 
proceso de contratacion, tiene varias
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casilla de valor estimado. listed puede hacer die en 
“editar" y cambiar los nombres de los lotes. El SECOP 
II por defecto los numera.
Para cargar la informacion de los lotes masivamente 
desde Excel o PDF, primero haga olio en “Descargar 
plantilia” y tenga en cuenta los pasos descritos en las 
observaciones. Luego de tener todos los lotes 
configurados en la plantilia, usted debe guardar el 
archive localmente en su computador. Para realizar la 
importacion de la plantilla haga clic en "Usar Excel” y 
luego en “Importar lotes y precios”. Haga clic en la 
opcion de sustituir los datos. Luego haga clic en 
“Confirmar" para cargar la plantilia.
El SECOP II le muestra un mensaje deexito indicando 
que la informacion de los lotes fue cargada 
correctamente. En la seccion de cuestionario po±a 
validar la informacion cargada para la oferta 
economica de cada lote. Si el Proceso no tiene lotes, 
deje la opcion en “No” y continue con el siguiente 
campo.
f. Precios: ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacion. Si el Proceso de Contratacion tiene 
lotes, el SECOP II calcula automaticamente el valor 
estimado del Proceso de acuerdo con el valor y 
cantidad de los articulos injesados en la informacion 
de los lotes.
g. Informacion presupuestal. Diligencie aqui la 
informacion relative a la destination del gasto y al 
origen de los recursos. En destination del gasto 
indique si el Proceso de Contratacion ejecuta gastos 
de funcionamiento o de inversion, tenga en cuenta 
que, si selecdona inversion, SECOP II habilitara en el 
contrato los campos Codigo BPIN y Ano de vigencia, 
Usted podra asodar y consults- la informacion de los 
procesos contractuales financiados con recursos de 
inversion.
En origen de los recursos indique si son recursos 
propios, de regalias, del presupuesto national o 
territorial o de credito. Si los recursos son de varias 
fuentes, indique lafuente de recursos que tiene mayor 
peso.
Luego marque “Si” en caso de que su Entidad Estatal 
este registrada en el SI IF (Sistema Integrado de 
Informacion finandera Financiera). El SECOP II tiene 
interoperabilidad con SIIF y permite verificar si el 
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 
ingresado para el Proceso existe y si tiene saldo 
suficiente.
Haga clic en” Agregar codigo” para ingresar el CDP o 
el codigo de la vigencia futura con el que la Entidad va 
a pagar el valor del contrato. Si la Entidad esta 
registrada en SIIF, debe diligenciar los campos codigo
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Cuando el niimero de bienes y 
servitios a adquirir supere los cien 
items (100), cree una pregunta tipo 
lista de precios por el valor total de la 
oferta y solicite a traves de "Requerir 
evidencias” un documento anexo con 
el detalle de la oferta para cada uno de 
los bienes y servitios a adquirir; en el 
titulo de la pregunta recuerde a los 
Proveedores dligenciar el formato 
adicional de la oferta solicitado por la 
Entidad. En los pliegos de 
condiciones, indique a los proveedores 
que el valor total de la lista de precios 
de SECOP II y el del documento 
adicional deben coincidir.

opciones De acuerdo como 
determinado el valor del contrato:
1. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el valor de la oferta 
economica ganadora puede hacerio de las 
siguientes maneras:

Cuando el numero de bienes y 
servitios a adquirir (numero de items 
de la lista de precios) no supere los 
cien items (100), induya todos los 
bienes y servitios en la Lista de 
Precios de SECOP II.
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Cuando el valor del contrato este 
determinado por el presupuesto oficial del 
proceso, y la oferta economica es por 
precios unitarios o porcentajes de 
descuento (procesos por bolsa o a monto 
agotable):
Cree una pregunta de tipo lista de precios 
por el valor del presupuesto oficial del 
proceso e indique a los Proveedores en el 
pliego de condiciones, que este es el valor 
que deben induir en dicha lista. En la 
configuration de la pregunta, a traves de 
“Requerir evidencias” solicite un documento 
anexo con el detalle de los precios unitarios 
o porcentajes de descuento 
correspondientes.
Tenga en cuenta, que el predo unitario 
ofrecido por el Proveedor en la pregunta 
“Lista de precios”, es contabilizado por el
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y saldo a comprometer y el SECOP II completa 
automaticamente el saldo. Si la Entidad no hace parte 
del SI IF, debe diligenciar todos los campos. Para 
finalizar haga clic en “Crear". Luego de relacionar la 
informacion puede validar o consultar con el SHF, para 
ello selecdone el codigo a verificar y haga clic en 
validar; si es una Entidad registrada en SHF, debe 
hacer clic en “Consultar SIIF".
h. En "Contiguradones avanzadas” usted puede 
establecer el numero de decimales que debe tener en 
cuenta el Proveedor en su oferta o indicar si exige 
muestras.
Recuerde hacer clic en “guardar” para continuar con 
el siguienteformulario.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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SECOP II en el total de la oferta y determina 
el valor a adjudicar en el Proceso de 
Contratacion. Por Io que, el valor que 
relaciona el Proveedor en SECOP II debe 
coincidir con el formato adidonal a la oferta 
econdmica.
Nota: Si usted diligencid la informacion de 
los bienes y servicios a adquirir en cada lote 
mediante la plantilia de Excel, en la seccidn 
de configuracidn, no sera necesario 
ingresarla nuevamente. A menos que 
requiera solicitar un formato adicional a la 
propuesta econdmica de SECOP II. Para 
ello haga clic en “Editar pregunta” y realice 
los cambios pertinentes.
i. Plantillas.
El SECOP II le permite guardar plantillas del 
cuestionario para reutilizarlas en otros 
Procesos de Contratacion. Para guardar 
una plantilla haga clic en “Guardar plantill a”; 
asignele un nombre e indique que sera 
“Exclusive para la Entidad” para que otros 
usuarios la puedan utilizer.

En la seccion 3 "Cuestionario”.
En la seccidn 3 “Cuestionario” del borrador del pliego 
de condiciones usted debe indicar la informacion que 
los Proveedores deben presentar con la oferta. 
SECOP II permite solicitar documentos al Proveedor 
o hacer preguntas especificas y agrupar la 
informacion que usted esta solicitando en secciones. 
La plataforma trae por defecto una pregunta Hamada 
“Lista de precios” la cual sirve para pedir al Proveedor 
su oferta econdmica. Para mantener el orden de su 
cuestionario, por ahora elimine la pregunta (la 
incluiremos mas adelante despues de los requisites 
habilitantes del Proceso). Para eliminar la pregunta 
haga clic en la casilla correspondiente y luego en 
“Borrar seleccionado”.
Para agregar una seccidn, haga clic en “Agregar 
seccidn” en el menu ubicado en la parte superior de la 
pantalla. Incluya un nombre para la seccidn (por 
ejemplo “Requisitos habilitantes juridicos”) y luego 
haga clic "Confirmar".
Para solicitar documentos o informacion al Proveedor 
haga clic en Opciones en frente de cada seccidn y 
luego en "Agregar pregunta”, seleccione la casilla 
correspondiente al tipo pregunta que desea realizar 
(en este caso “Anexos”) y haga clic en “Siguiente”. El 
tipo de preguntas que incluya depende de la 
respuesta que busca de los Proveedores. Por 
ejemplo, puede agregar preguntas numericas para 
solicitar algun indicador, preguntas Idgicas (de SI o 
NO) para verificar si los Proveedores estan incursos 
en causal de inhabilidad o incompatibilidad; o 
preguntas abiertas para que el Proveedor redacte 
algun texto (usted define el numero de caracteres que 
puede tener la respuesta). En el campo "Pregunta” 
incluya el documento a solicitar (por ejemplo "Adjunte 
la cedula de ciudadania del representante legal).

Institute de
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Para cada solicitud usted puede indicar si es 
obligatoria o no. Cuando el Proveedor diligencia la 
oferta, la plataforma solo le permitira enviarla hasta 
que responda todas las solicitudes marcadas como 
obligatorias. Las preguntas obligatorias se refieren a 
la informacion o los documentos no subsanables; es 
decir, si el documento que esta solicitando es 
subsanable usted debera marcar el documento como 
"No” obligatorio.
Para cada tipo de pregunta se habilitara una ventana 
emergente en la cual debera solicitar la informacion o 
documento que los Proveedores deben presentar.
Haga clic en “Confirmar". Repita este procedimiento 
para todos los documentos que va a solicitar al 
Proveedor.
Ya no es necesario que usted solicite el certificado de 
existencia y representacion legal ni el RUP a los 
Proveedores, pues el SECOP II le permite consultar 
ambos documentos en tiempo real desde el Directorio 
SECOP. Para hacerlo, ingrese a “Menu”, "Directorio 
SECOP”. Luego ingrese el nombre del Proveedor.
Si usted quiere hacer cambios a una pregunta creada 
debe hacer clic en “Editar pregunta”. La plataforma 
habilita la edicion de la pregunta y el usuario puede 
aplicar los cam bios que requiera.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, puede 
solicitar los mismos documentos habilitantes o de 
requisites tecnicos para todos los lotes. En ese caso, 
las preguntas deben estar marcadas como “Todos los 
lotes”. Si usted requiere solicitar informacion diferente 
en cada lote, debe indicar en la pregunta cual es el 
lote al que corresponde.
Configuracion de la lista de predos, el SECOP 2 
siempre le va a pedir que dentro del cuestionario 
incluya una lista de precios, por Io tanto, se 
recomienda ver las opdones explicadas en la seccion 
de observaciones.
Teniendo en cuenta las instrucciones ya senaladas, 
para agregar una pregunta tipo “Lista de precios”, 
haga clic en "Agregar Pregunta”, seleccione el tipo de 
pregunta y el SECOP II Io direcciona a un formulario. 
En el campo “Titulo” indique al Proveedor como debe 
presentar su oferta economica, por ejemplo; 
especifique si debe incluir IVA o cualquier otro 
gravamen y si debe diligenciar un formato adidonal. 
Tenga en cuenta que, al momento de generar un 
contrato para el proponente adjudicatario, el SECOP 
II tomara como valor del contrato, el valor indicado por 
el Proveedor en la lista de precios. Por tanto, las 
ofertas deben induir los gravamenes 
correspondientes.
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Seccion 4. Evaluation.
En esta seccion del borrador de pliego de condidones 
usted va a defmir como van a ser evaluadas las 
ofertas que reciba de los Proveedores En "Definir un 

____________________ modelo de evaluacion para el proceso11 haga die en 
Email: director@indersangil.gov.co; admimstrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.com
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En el campo “Esta pregunta cuenta para el valor total 
de la oferta”, indique siempre "Si” para que el valor 
sea contabilizado por el SECOP II en el total de la 
oferta del Proveedor.
Si va a solicitar un formato adicional al proveedor, en 
el campo “Requerir evidencias” marque “Si” e 
indiqueles a los proveedores cual es el formato 
adicional que debe adjuntar con su propuesta 
economica. De Io contrario deje el campo marcado en 
“No”.

En “Configuracion de columnas” seleccione “Valor 
estimado”. Luego haga clic en “Confirmar”.
A continuacion, induya la siguiente informacion de los 
bienes y servicios: referenda del articulo, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios (puede elegirlo en 
el buscador), descripcion, cantidad, unidad de medida 
y precio unitario estimado. SECOP II calcula el precio 
total estimado multiplicando el precio unitario por la 
cantidad.
Para la creacion de la pregunta tipo lista de precios, el 
SECOP II habilita maximo veinte (20) lineas para 
ingresar la informacion de los bienes o servicios. En 
todo caso si su proceso de contratadon requiere mas 
items/articulos usted puede agregarlos de forma 
manual, hadendo clic en “Agregar articulo", o de 
forma masiva, a traves de una plantilla de Excel.
Para ello, haga clic en “Opciones”, seleccione 
“Exportar desde Excel”, SECOP II descarga a su 
computador la plantilla de lista de precios.
Use la plantilla para diligenciar la informadon de los 
bienes o servicios que va a adquirir. Tenga en cuenta 
que el campo "Nivel” debe permanecer en cero y que 
no debe modificar la plantilla del Excel induyendo 
columnas o formulas. Guarde el formato en su 
computador y nuevamente desde la pregunta lista de 
precios haga die en “Opciones", y elija “Importar 
Excel”. Busque la plantilla en su computador, hagaclic 
en "Anexar” y por ultimo en “Cerrar”. SECOP II carga 
al pliego electronico la informacidn de cada bien o 
servicio incluido en la plantilla. Recuerde hacer clic en 
“Guardar”. Una vez guardada la plantilla del 
cuestionario de su proceso podra encontrarla 
desplegando el menu “Preguntas” y seleccionando la 
opcion “Plantillas”. Una vez haya estructurado el 
cuestionario del proceso guarde los cambios y 
continue con la siguiente secdon.
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Secc/dn 6. Documentos de /a oferta.
En esta seccion del borrador del pliego de condidones 
encuentra una lista de documentos que pueden 
solicitar las Entidades Estatales en los Procesos de 
Contratacion. El uso de esta seccion es opdonal. Si 
usted solicito los documentos en el cuestionario, 
tenga en cuenta no repetir documentos en ambas 
secciones.
SECOP II le permite especificar si el Proveedor debe 
presentar el documento con la oferta o con el contrato.

“Si” y en tipo de modelo de evaluacion seleccione 
"Evaluacion de varies criterios de selection”. Elija el 
metodo de evaluation “Manual" y elija darle publicidad 
al modelo de evaluation.
Para definir los criterios de evaluacion haga clic en 
“Editar/Ver regia" y despues en “Agregar criterio” y 
escriba el criterio correspondiente. Debe definir un 
porcentaje para cada criterio que sum ados no 
superen el 100%. Si su proceso tiene lotes debe hacer 
este paso por cada uno de los lotes.
A continuation, usted puede definir los factores de 
desempate que tendra en cuenta en caso de existir 
empate entre las ofertas redbidas. Para ello haga clic 
en “Si” y luego en "Agregar factor"; agregue la 
description y el tipo de factor que corresponda, 
finalmente haga clic en confirmar.
Repita los pasos para ag-egar mas factores de 
desempate. Si usted no va a definir factores de 
desempate elija la option “No”.

Cuando usted publica el borrador de pliego 
de condiciones, el SECOP II habilita un

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Una vez creado el borrador del pliego de condidones 
____________________ debe publicarlo. Es una buena practica revisar 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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Seccion 5. Documentos del proceso. En esta 
section del borrador de pliegos de condiciones debe 
cargar los documentos que complementan la 
information diligenciada en otras secdones, como por 
ejemplo los Estudios Previos, documento 
complementario al pliego y los anexos o fichas 
tecnicas.
Haga clic en "Anexar documento”, luego en buscar 
documento. Seleccione los documentos 
comespondientes desde su computador, haga clic en 
“Anexar” y cuando el prog’eso de los documentos 
indique en verde "Documento anexo” haga clic en 
“Cerrar". Puede ingresar tantos documentos como 
quiera.
Recuerde que no debe duplicar la informacion; en esta 
seccion solo debe cargar documentos con 
informacion complementaria a la suministrada en las 
secciones anteriores del pliego electronico.

Institute de
Deporte y 
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1.

2.

3.

4.

2.PUBLICACI0N DE 
PLIEGOS BORRADOR.

3. AREA DE TRABAJO 
DEL PROCESO.

Lista de ofertas: El SECOP II permite consultar 
las ofertas recibidas por las Entidades Estatales. 
Antes de la fecha de cierre, el SECOP II muestra 
un cronometro que indica el tiempo que resta 
para la presentadon de las ofertas. Por 
seguridad y transparencia el SECOP II no 
permite abrir las ofertas antes de la fecha de 
cierre. Si el Proceso se encuentra en la fase de 
publicacion del Proyecto de Pliegos, el 
cronometro contabiliza el tiempo que tienen 
habilitado los Proponentes para enviar las 
observaciones.

Siem pre que quiera ir al area de trabajo del 
Proceso, haga clic en “Expediente".

Manual de Contratacion e Interventon'a 
(27/12/2024)

Observaciones: En esta seccion usted recibe y 
contesta las observaciones al proyecto de 
pliegos y a los pliegos definitivos. El envio de 
observaciones se deshabilita para los 
Proveedores una vez se cumple la fecha limite 
establecida por la Entidad en el cronog-ama. 
Debe contestar todas las observaciones para 
poder avanzar en el Proceso de Contratacion.

Mensqes: Desde esta seccion la Entidad puede 
recibir mensajes de los Proponentes y 
responderlos, asi como enviar mensajes a todos 
los Proponentes o a uno de ellos, por ejemplo, 
solicitudes de subsanacion de documentos. 
Usted puede consultar la fecha y hora de envio o

Email: director@indersangil.gov.co; adininistrativa@jndersangil.gov.co;
jiiridica@indersaiigil.gov.coni

primero el cronocyama para verificar que todas las 
fechas esten correctas. Haga clic en “Ir a publicar”. Si 
la entidad Estatal configure flujos de aprobacion, 
usted debe esperar que el usuario aprobador autorice 
la publication y luego hacer clic en "Publicar". En caso 
contrario el SECOP II muestra directamente el boton 
“Publicar”. Haga ahi para que el Proceso pueda ser 
consultado en SECOP II por cualquier interesado.
El SECOP II habilita el area de trab^o en la que 
Encuentra las funcionalidades necesarias para 
adelantar el Proceso de Contratacion en linea e 
interactuar con los Proveedores en las diferentes 
fases.
Las funcionalidades mas importantes son:

Detalle del proceso. El SECOP II muestra los 
dates basicos del proceso y muestra un enlace 
“Pliegos” para consultar el borrador de pliego de 
condiciones.

cronometro en cuenta regresiva para que 
los Proveedores presenten sus 
observaciones.
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5.

6.

recibo de cada mensaje. En “Ver mas” accede a 
la lista completa de mensajes.

Eventos del Proceso: El SECOP II registra todas 
las acciones que realizan los usuarios de la 
Entidad Estatal y los Proveedores durante el 
Proceso de Contratacion.

4. RESPONDER 
OBSERVACIONES A 

LOS BORRADORES DE 
PLIEGOS DE 

CONDICIONES.

5. PLIEGOS 
DEFINITIVOS.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

4.2. Publicar pliego de condiciones definitive.
Para publicar el pliego de condiciones definitive. Haga 
clic en "Ir a publicar”. Si la Entidad configuro flujos de 
aprobacion, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publication y luego hacer clic en 
“Publicar”. En caso contrario, haga die directamente 
en “Publicar". A partir de este momento, el proceso 
queda abierto para que los Proveedores presenten su 
manifestation de intereses y el SECOP II muestra un 
cronometro en cuenta regresiva con el tiempo que 
resta para que finalice el plazo de manifestation de 
interes. _______________

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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Modificaciones/Adendas: Esta funcionalidad 
permite modificar el borrador del pliego de 
condiciones y el pliego de condiciones definitivo.

Para responder las observaciones al borrador del 
pliego de condiciones, ingrese a la seccion 
“Observaciones a los documentos del Proceso” del 
a-ea de trabajo. Haga die en “Contestar”, y seleccione 
al Proveedor o Proveedores a los cuales le va a 
contestar.
Puede cambiar el asunto, escribir su respuesta 
directamente sobre el area de texto o adjuntar un 
documento. Haga clic en "Enviar". Tenga en cuenta 
que puede guardar sus respuestas como un borrador 
y enviarlas posteriormente.___________________
4.1. Editar los pliegos de condiciones definitivos. 
Usted puede actualizar el pliego de condiciones con 
base en las observaciones redbidas a los borradores 
de pliegos del Proceso. Para hacerlo, haga clic en 
“Finalizar etapa de planeacion”. Recuerde que para 
hacerlo debe haber contestado todas las 
observaciones redbidas y el cronometro de 
presentation de observaciones debe estar en cero. 
Luego debe hacer clic en “Editar Proceso”. El SECOP 
II Io conduce al pliego de condiciones del Proceso de 
Contratacion.
Usted puede editar cualquiera de sus secciones como 
Io explicamosen la seccion anterior Edition de pliegos 
borrador.
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7. SORTEO.

9. AGENDAS.

8. PUBUCACION DE LA 
LISTA DE 

PROVEEDORES 
ESCOGIDOS.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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6. RESPUESTAA 
OBSERVACIONES AL 
PLIEGO DEF1NITIV0.

En Caso de que el proceso no haya dado 
lugar a sorteo, usted debe realizar el mismo 
procedimiento, a fin de enviar la invitacion a 
todos los proveedores que manifestaron 
interes, para que puedan presentar oferta.

Tenga en cuenta que si hace una 
modificacion/adenda en el cuestionario el 
proveedor debe aplicarla, y si ya envio la 
oferta, debera retirarla, hacer los ajustes 
que se requieran y volverla a enviar.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Las observaciones al pliego definitive se responden 
de la misma forma que las observaciones al borrador 
de pliegos de condiciones. Para consultarlas vaya al 
area de trabajo haciendo clic en “Expediente” y luego 
a la seccion "Observaciones a los Documentos del 
Proceso"._______________________________
Usted debe registrar en el SECOP II el resultado del 
sorteo que realise en la Entidad Estatal. La plataforma 
no tiene un modulo para realizar el sorteo en linea. 
Tenga en cuenta, que si no realiza sorteo debe 
registrar de igual forma esta informacion en la 
plataforma.
Cuando se venza el plazo para manifestacion de 
interes, realise o no el sorteo en su Entidad Estatal. 
Ingrese a la seccion “Proveedores interesados" del 
area de trabajo y haga clic en “Publicar”
El SECOP II le muestra una ventana emergente con 
la lista de Proveedores que manifestaron interes a 
traves del SECOP II.
Si la Entidad Estatal realize sorteo haga clic en "Si" en 
el campo de "Sorteo realizado". El SECOP II le 
muestra una columna para que usted seleccione a los 
Proveedores que NO quedaron escogidos en el 
sorteo, es decir los que va a excluir del Proceso de 
Contratacion. Estos Proveedores no poctan presenter 
oferta para el Proceso de Contratacion. Revise con 
atencion su selection porque no es reversible.
NOTA: Si la Entidad Estatal no realize sorteo, deje la 
option “Sorteo realizado" en "No”. De esta manera, 
todos los Proveedores que manifestaron interes 
podran presentar oferta al Proceso de Contratacion.
A continuation, haga die en “Publicar”.__________
Cuando usted ing-esa los resultados si realize o no 
sorteo, el SECOP II habilita una invitation a presentar 
oferta para los Proveedores que escogidos. Es 
necesario que usted publique esta invitation para que 
ellos puedan presentar oferta. Ingrese al area de 
trabajo del proceso y haga clic en “Editar proceso". 
Verifique la lista de Proveedores escogidos, haga clic 
en “Ir a publicar” y luego en “Publicar”. A partir de este 
momento el SECOP II habilitara para estos 
Proveedores la funcionalidad de presentacion de 
ofertas._________________________________
Si la Entidad Estatal quiere hacer adendas al pliego 
de condiciones, debe ingresar a 
Modificaciones/Adendas” en el area de trabajo del 
Proceso de Contratacion. Haga clic en “Crear” y 
escoja de la lista la option que mas se ajuste a la 
modification que desea realizar. Tenga en cuenta que 
en una misma adenda puede modificar varias 
secciones del pliego de condiciones.
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1.

2.

3.
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Cuestionario: En esta seccion puede consultar 
las respuestas del Proveedor a las preguntas 
incluidas por la Entidad Estatal.

10. APERTURAY 
EVALUACION DE 

OFERTAS.

Respecto a la apertura de ofertas la circular 
externa unica de Colombia Compra 
Eficiente ha dispuesto que en SECOP II la 
publication de la lista de oferentes hace las 
veces de acta de cierre, la cual es generada 
por la plataforma, por Io cual no se requiere 
de la presencia de los proponentes. La 
Entidad Estatal debe publicar dicha lista de 
oferentes.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Anexos: En esta seccion puede consultar los 
documentos presentados por el Proveedor como 
respuestas a las preguntas “Tipo anexo" del 
cuestionario. Si el Proveedor solicita 
confidencialidad sobre alguna information, la

Redacte una justification y haga clic en “Realizar 
modification”.
Si la Entidad Estatal configuro flujos de aprobacion, 
usted debe esperar que el usuario aprobador autorice 
la publication y luego hacer clic en “Aplicar 
Modification” para publicar la adenda. El SECOP II 
aplica los cambios en una nueva version en el pliego 
de condiciones.___________________________
9.1. Apertura de ofertas y acta de cierre.
Cuando se cumple la fecha de cierre el SECOP II 
permite abrir las ofertas. Inyese a la seccion lista de 
ofertas del area de trabajo del Proceso. Haga die en 
“Apertura de ofertas”.
El SECOP II muestra un panel con las ofertas 
presentadas, haga die en “Iniciar Y luego en “Abrir 
sobres” para que la plataforma pueda desencriptar las 
ofertas.
Luego de abrir los sobres, debe publicar el acta de 
cierre que genera automaticamente la plataforma. 2 
Haga clic en “Publicar lista de oferentes”. El SECOP II 
abre una venta emergente con la lista de Proveedores 
que presentaron oferta en el Proceso, la fecha y hora 
de llegada de cada oferta. Haga clic en 
“Actualizar/Publicar lista de oferentes”.
Haga clic en “Expediente” para regresar al area de 
trabajo del Proceso. En la seccion “Lista de ofertas” el 
SECOP II muestra todas las ofertas recibidas en el 
Proceso de Contratacion. Si la Entidad estructuro el 
Proceso por lotes, el SECOP II le indica a que lote 
corresponde cada oferta. Para consultar las ofertas, 
haga clic en la referenda de la oferta que desea 
revisar.
El SECOP II le muestra la information de la oferta en 
tres secciones:

Information general: En esta section puede 
consultar la information basica de la oferta; 
estado, fecha de presentation, nombre del 
Proveedor, e identification del Proceso de 
Contratacion y el responsable del Proveedor.

Institute de
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Entidad debe verificar su contenido y seleccionar 
si acepta o no la solicitud del Proveedor.

12. SOLICITAR 
SUBSAN ACIONES.

11. INFORME DE 
EVALUACIONY 

PUBLICACION DE 
OFERTAS.

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Se recuerda que conforme a Io dispuesto en 
el articulo 5 de la ley 1882 de 2018 el plazo 
maximo para subsanar requisites 
habilitantes es durante el traslado del 
informe de evaluacion, no se pueden 
acreditar circunstancias ocurridas con 
posterioridad al derre y la ausencia de la 
garantia de seriedad de la oferta junto con 
la propuesta no es subsanable.

Institute de
Deporte y 
Recreacion
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Elabore el informe de evaluacion en el formato 
establecido por cada Entidad Estatal. Vaya al efea de 
trabajo del Proceso hadendo clic en “Expediente”. 
Busque la seccion “Informes Proceso de Seleccion” 
del area de trabajo del Proceso y haga clic en "Crear'’. 
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, la Entidad 
debe seleccionarlos todos antes de generar el informe 
de evaluacion. El SECOP II le muestra un formulario 
con dos secciones: ofertas en evaluacion e informes. 
El SECOP II le muestra un formulario con dos 
secciones: ofertas en evaluacion e informes. Para 
publicar el informe de evaluacion, ingrese a la seccion 
“Informes'', haga die en “Opdones” y luego en 
"Anexar”. Seleccione el informe desde su computador, 
haga clic en “Anexar" y luego en “Cerrar’'.
Diligencie la fecha y hora limite para redbir 
observaciones al informe de evaluacion y haga clic en 
"Publicar”.
Este informe queda publicado y abierto para que los 
Proveedores que presentaron ofertas hagan 
Observaciones.
Regrese al area de trabajo hadendo clic en 
“Expediente” y desde la seccion "Lista de ofertas" 
publique las ofertas redbidas para que todos los 
interesados puedan conocer esta informacion y 
presentar observaciones al informe de evaluacion. 
Recuerde verificar si el Proveedor solidto la 
confidencialidad de algun documento. listed decide si 
aprueba esta solicitud. Los documentos que marque 
como confidenciales no seran publicos. Para publicar 
las ofertas haga clic en “Abrir panel”, y luego en 
“Publicar lista de ofertas”. La plataforma habilita una 
ventana emergente con la informacion de los 
proveedores que presentaron sus ofertas, para 
confirmar la publication de las ofertas haga clic 
nuevamente en "Publicar lista de ofertas".________
Durante la evaluacion de las ofertas puede solicitar a 
los Proveedores subsanar requisites habilitantes o 
aclarar el contenido de la oferta a traves la seccion 
mensajes.
Seleccione a los destinatarios, puede escribir su 
solicitud directamente sobre el area de texto o 
adjuntar un documento. Haga clic en “Enviar”. Tenga 
en cuenta que puede guardar sus solicitudes como un 
borrador y enviarlas posteriormente.
Una vez El Proveedor responda el mens^e y presente 
los documentos soporte. Ingrese a la respuesta, 
descargue los documentos adicionales presentados y
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13. RESPONDER 
OBSERVACIONES AL 

INFORME DE 
EVALUACION.

14.DECLARAR 
DESIERTO EL 
PROCESO DE 

CONTRATACION.

15.INF0RME DE 
ADJUDICACION.

Recuerde que si el Proceso esta dividido en 
lotes debe diligenciar esta informacion para 
cada uno. Luego haga clic en “Finalizar 
seleccion”. SECOP II habilita una ventana 
emergente con un mensaje de confirmacion 
de la seleccion, acepte el valor de la 
seleccion. Si la Entidad Estatal configure 
flujos de aprobacion, usted debe esperar 
que el usuario aprobador autorice la 
adjudicacion.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

haga clic en "Agregar documentos a la oferta” para 
que queden incorporados en la oferta del Proveedor. 
Durante el plazo previsto por la Entidad Estatal, los 
Proveedores pueden enviar observadones al informe 
de evaluacion. Para consultar las observaciones 
recibidas, vaya al area de trabajo del Proceso y haga 
clic en la referencia del informe de seleccion.
En la segunda secdon "Informes”, el SECOP II le 
muestra todas las observaciones recibidas.
Para responder las observaciones haga die en 
“Contestar". Diligencie un asunto. Usted puede 
responder directamente en el cuadro de texto o 
anexar un documento. Haga die en “Enviar".
Debe repetir este procedimiento para todas las 
observaciones recibidas.

En caso de que requiera publicar un nuevo 
informe de evaluacion una vez se cumpla el 
tiempo de respuesta a observaciones. En la 
referenda del informe del proceso de 
seleccion, haga clic en la segunda seccion 
de “Informes” y luego en “Nuevo informe de 
evaluacion”. Tenga en cuenta, no crear una 
nueva referencia de informe desde el 
expediente. SECOP II, habilita la opcion 
para cargar el documento.
Diligencie fecha y hora para recibir 
observaciones a este nuevo informe de 
evaluacion. Sino Io requiere ingrese un 
tiempo corto para que pueda continuar con 
el Proceso y haga clic en "Publicar11._____
Antes de cancelar el proceso y realizar el 
cierre del expediente en el SECOP II, la 
Entidad debera cerciorarse de que el acto 
que declara desierto el Proceso se 
encuentre en firme.

La Entidad Estatal puede declarer desierto un 
Proceso de Contratacion. Para ello primero debe 
publicar el acto administrative correspondiente a 
traves de un mensaje publico. Desde la seccion 
mensaje del area de trabajo haga clic en “Crear” 
escoja como grupo de destinatarios la opcion mensaje 
publico, diligencie un asunto y cargue el acta de 
declaratoria de desierto. Haga clic en “Enviar”.
Luego haga clic en “Pliegos”. El SECOP II muestra el 
pliego electronico del Proceso de Contratacion.
Haga clic en “Cancelar proceso” y diligencie una 
justificacion para la cancelacion del Proceso de 
Contratacion, en este caso la declaratoria de desierto 
Por ultimo, haga clic en “Confrmar”, Para cancelar el 
Proceso de Contratacion.____________________
Ingrese a la seccion “Informes del proceso de 
seleccion” del area de trab^o del Proceso.
Vaya la seccion “Ofertas en evaluacion". En esta 
seccion encuentra todas las ofertas presentadas al 
Proceso de Contratacion. Diligencie estos campos 
para cada una:
• Posicion del proveedor: Indique la posicion de 

cada Oferente. El adjudicado debe quedar con la 
posicion uno “1”.

• Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por cada 
Proveedor en el Proceso. Si no tiene un esquema 
de puntaje establecido, marque 100 para el 
ganador de la subasta y cero para los demas.

• Resultado: Cambie a “Seleccionado”
Proveedor que va a adjudicar.

• Seleccion: Escoja la opcion “Total” frente al 
Proveedor que va a adjudicar.

Institute de
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Recreacion



SAN GIL
Pagina 84 de 144Version: 02Fecha: 29/02/2024 Codigo: APO-GA-FOOl

16. CONTRATO.

Fuente: Elaboration propia a partir de guias Minisitio SECOP II Colombia Compra Eficiente
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Una vez aprobada la adjudicacion, vuelva a la seccion 
“Informes” y cargue el informe de seleccion, la 
plataforma habilita un campo opcional para que la 
Entidad establezca un mensaje a los Proveedores, 
luego haga clic en “Publicar”. SECOP II Gambia el 
estado del Proceso a “Adjudicado" y genera 
automaticamente el contrato electronico en estado 
“En edicidn”._____________________________
A partir de este momento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del 
presente manual para terminar de diligenciar el 
contrato, enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la 
gestion contractual en el SECOP II.
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ANEXO 05

>
Seleccion

Subsanaciones

Fuente: Colombia Compra EUciente

PROCESO

Pliegos DefinitivesPliegos DefinitivesPliegos borradoi

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jmidica@iiidersangil.gov.coni

A fraves de la presente guia, se orienta como hacer un proceso de Concurso de Meritos Abierto en tinea, desde la creacion del pliego 
borrador, hasta la publication del acto de adjudication del proceso de contratacion. Consulte la guia de gestion contractual (anexo 10) para 
aprender como firmar, modificar y supervisar contratos a traves del SECOP II

1. CREACION DEL 
PROCESO

TRAMITE SECOP II 
MODALIDAD DE SELECCION CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

Edicibn de pliegos 
borrador

♦
Publicacidn de 

pliegos borrador

Creacidn del 
Proceso

EdiciOn del Pliego 
Definitive

Apertura de sobre 
habilitante y acta de cierre

Respuesta a 
observaciones

Manual de Contratacion e Interventoria 
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Publicacidn de 
Pliego definitive

♦
Adendas

Area de trabajo 
del Proceso

Respuesta a 
observaciones

Apertura del Sobre
T6cnico

Informe de Evaluacidn y
Pubhcar lista de Ofertas

Apertura del Sobre 
Econdmico

♦
Informe de Adjudicacidn

_____________ DESCRIPCION_____________
1.1. Ingrese a la cuenta del SECOP II de la Entidad 
Estatal usando su usuario y contrasena.
1.2. Posteriormente ingresa Acceda al menu 
“Procesos" en la barra de initio y seleccione “Tipos de 
procesos”. Haga clic en “Concurso de Meritos Abierto" 
y luego en "Crear".
1.3. Una vez seleccionado El SECOP II lemuestra un 
formulario para incluir los dates basicos del Proceso 
de Contratacion. Diligendelos y haga clic en 
“Confirm ar”.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

—Planeacidn >

________ OBSERVACIONES________
a. Numero del proceso: Es el consecutive 
interne de los procesos que lleva la Entidad 
Estatal.
b. Nombre: Es un breve resumen del objeto 
contractual. Tiene hasta 200 caracteres. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada.
Si en la configuration el usuario 
administrador de la Entidad Estatal 
selecciono la option de trab^ar con 
Equipos del Proceso, el SECOP II muestra 
una lista desplegable con los equipos que 
han sido previamente creados. Esta option
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2.EDICI0N DE 
PLIEGOS BORRADOR 

(PROYECTO DE 
PLIEGO DE 

CONDICIONES).
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Seccion 1. “Informacion General”.
En la seccion 1. “Informacion General" debe 
diligenciar los datos basicos asi:
a. En “Descripcion” escriba el objeto del Proceso de 
Contratacion, recuerde que el campo tiene un limite 
de 500 caracteres.
b. En “Clasificacion del bien o servicio” ingrese los 
codigos del Clasificador de Bienes y Servidos con los 
que identificara el Proceso de Contratacion. Pude 
seleccionar un codigo principal y varies codigos 
secundarios. Recuerde que debe usar codigos a 
tercer o cuarto nivel. El nivel de detalle ayuda a la 
competencia y mejora la calidad de la informacion.
c. El campo “Plan Anual de Adquisiciones” es para 
asociar el Proceso de Contratacion con las 
adquisiciones del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Entidad Estatal (PAA). Haga clic en “Agregar”, el 
SECOP II muestra las lineas del PAA de la Entidad 
Estatal que se reladonan con los codigos del 
Clasificador de Bienes y Servidos del Proceso de 
Contratacion y corresponden con la modalidad de 
seleccion.
Seleccione la adquisicion que corresponda al Proceso 
de Contratadon y haga clic en "Confirmar.
d. En “Informacion del contrato” Seleccione el tipo 
de contrato, por ejemplo, interventoria, la justificadon 
de la modalidad de contratacion y la duradon 
estimada del contrato en di as, meses o anos.
e. “Acuerdos comerciales”. Debe indicar si el 
Proceso de Contratacion esta sujeto a los Acuerdos 
Comerciales. Si es el caso, marque “SI” y haga clic en 
“Agregar Acuerdo Comercial". La plataforma muestra 
la lista de los Acuerdos Comerdales. Seleccione los 
que corresponda y haga die en "Agregar”.
f. El campo “Direccion de notificaciones” hace 
referenda a la direccion de ejecucion del contrato. Por 
defecto el SECOP II usa la direccion de la Unidad de 
Contratacion (Area de compras) que cred el usuario 
administrador al configurar la cuenta de la Entidad 
Estatal en el SECOP II. Si quiere ingresar una 
direccion diferente quite la marca y modifiquela.

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Una vez quedan guardados los datos, el SECOP II 
crea el expediente electronico del Proceso de 
Contratacion y habilita la creacion del pliego borrador 
electronico. Este pliego electronico es un formulario 
con cinco secciones: Informacion general, 
Configuracion, Cuestionario, Evaluation y 
Documentos del Proceso.

habilita los accesos de los usuarios y los 
flujos de aprobacion correspondientes.
a. Plan de Adquisiciones.
Si no encuentra la linea correspondiente en 
el PAA, pero sabe que la incluyo, en el 
campo “Tipo" seleccione la opcion “Todos” 
y luego haga clic en buscar. La plataforma 
trae todas las adquisiciones del PAA 
agregadas con ese codigo, seleccione la 
adquisicion y haga clic en "Confirmar”. Si no 
hay una linea en el PAA que corresponda al 
Proceso de Contratacion, marque que el 
Proceso NO es una adquisicion del PAA. 
Adicionalmente, en caso de que la Entidad 
haya indicado que la adquisicion no es del 
PAA, SECOP II habilita una alerta. Es 
importante tener en cuenta que, aunque el 
SECOP II presente alertas relationadas 
con las validaciones indicadas antes, estas 
alertas no bioquean la creacion del 
Proceso. Es posible continuar editandolo, 
pero usted debe redactar una justification. 
Esta justification aparecera en la section 
del formulario del Proceso referente al PAA 
cuando el Proceso sea consultado por otras 
Entidades Estatales, Proveedores o la 
ciudadania.
b. Flujos de aprobacion.
Si la Entidad Estatal definio un flujo de 
aprobacion para la creacion del Proceso de 
Contratacion, el SECOP II abre una 
ventana emergente con el flujo de 
aprobacion para que usted envie la tarea 
para aprobacion del usuario 
correspondiente. Cuando el aprobador da 
su autorizacion, usted puede continuar con 
el proceso.
c. Configuracion financiera.
Definir Plan de pages: Indique si va a 
establecer un plan de pagos SECOP II 
habilita el pago de anticipos y el plan de 
pagos; tenga en cuenta que estas 
secciones las puede diligenciar en la 
estructuracion del proceso o en la 
estructuracion del contrato.
d. Pago de anticipos
Indique si hay lugar a anticipo, marcando si 
o no. En caso afirmativo, el SECOP II le 
permite indicar (i) el porcentaje del anticipo 
sobre el total del contrato; y, (ii) la forma de 
administration del anticipo (patrimonio 
autonomo, cuenta bancaria, u otro
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g. “Documentos internes”. Esta opcion permite 
cargar documentos que sean de conocimiento 
exclusivo para la Entidad, por ejemplo, actas de 
reunion o instrucciones. Los documentos alii cargados 
no seran visibles para los Proveedores y ciudadania 
en general.
h. “Configuracion del equipo y flujo de 
aprobacion”: Esta opcion solo es visible si en la 
configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal se 
active la opcion para trabajar con flujos de aprobacion 
y si existe un equipo de usuarios que debe aprobar 
actividades concretas para adelantar el Proceso de 
Contratacion.
Guarde los cambios y haga clic en “Continuar”.
El SECOP II comprueba si existe algun Acuerdo 
Marco o algun instrumento de agregacion de 
demanda disponible para adquirir los bienes y 
servicios del Proceso de Contratacion. En caso de ser 
asi muestra un aviso. El usuario puede ir a la Tienda 
Virtual del Estado Colombiano a consultar las 
condiciones de los instrumentos de agregacion de 
demanda disponibles, para Io cual debe hacer clic en 
"Ir a la tienda online”.
Si la Entidad Estatal esta obligada a comprar a traves 
de Acuerdos Marco, debe hacer clic en “Cancelar 
creacion del Proceso" y dirigirse a la Tienda Virtual del 
Estado Colombiano. De Io contrario, puede decidir 
entre hacer la compra a traves del Acuerdo Marco 
respective o continuar con el Proceso de Contratacion 
en el SECOP II.
En caso de que decida seguir adelante con el Proceso 
en el SECOP II debe hacer clicen “Cerrar y continuar".
Seccion 2 “Configuration".
En la seccion "Configuracion" del borrador del pliego 
de condiciones diligencie la siguiente informacion:
a. “Cronograma”: En el cronograma diligencie las 
fechas de los hitos del Proceso de Contratacion. 
Recuerde que el SECOP II es una plataforma 
transaccional, y habilita o deshabilita las acdones de 
los interesados, Proveedor y Entidad Estatal, de 
acuerdo con el Cronograma establecido. Las fechas y 
horas de publicacion del aviso de convocatoria publica 
y la de publicacion de estudios previos debe ser la 
misma.
Revise con cuidado la fecha de Presentacion de 
Ofertas pues los interesados no pueden presentar 
ofertas con posterioridad ala horay la fecha senalada.
b. Configuracion Financiera: Diligencie aqui la 
informacion relativa al plan de pagos, el pago de 
anticipos y su respective plan de amortizacion y las 
garantias solicitadas para el proceso de contratacion

 (ver observaciones - Plan de pagos).__________
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
j iiridica@indersangil.gov. com

Institute de
Deporte y 
Recreacion

mecanismo. En el ultimo caso indique en el 
campo de texto habilitado la forma de 
administracion del anticipo).
e. Plan de pagos
En esta seccion puede definir el plan de 

pagos y en caso de requerirlo tambien el 
plan de amortizacion del anticipo. Para ello 
haga clic en el boton "Agregar”, indique el 
porcentaje de facturacion prevista y el 
porcentaje del anticipo que sera amortizado 
en cada pago y luego haga clic en 
"Confirm ar”.
Estos pasos deben repetirse tantas veces 
como amortizaciones o pagos defina la 
Entidad Estatal.
f. Registro de iotes
Para hacerlo manualmente haga die en 
“Pulse para ahadir un lote” y escriba el valor 
estimado para cada lote en la casilla de 
valor estimado. Listed puede hacer clic en 
“editar” y cambiar los nombres de los Iotes. 
El SECOP II por defecto los numera.
Para cargar la informacion de los Iotes 
masivamente desde Excel, haga clic en 
"Usar Excel” y luego en “Descargar 
plantilla”.
Cuando descarga la plantilla, esta asume 
como titulo el identificador del Proceso de 
Contratacion. No debe cambiar el titulo. 
Esto para que el sistema reconozca a que 
Proceso corresponde la plantilla. Para cada 
Proceso de Contratacion el usuario tiene 
que descargar la plantilla de importacion de 
Iotes.
Cada lote debe corresponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en Excel. El 
nombre de la hoja es el nombre del lote. La 
Entidad no debe modificar la estructura del 
archive pues no funcionara correctamente 
la importacion. Para evitar errores, es 
recomendable usar la opcion Mover o 
Copiar al crear una hoja para cada lote.
Cada hoja del archive tiene una tabla donde 
la Entidad Estatal debe ingresar la 
informacion de insumo para que los 
Proveedores hagan su oferta economica 
(referenda del bien o servicio, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios, 
descripcion del bien o servicio a adquirir, 
cantidad, unidad y precio unitario 
estimado). Esta plantilla hace las veces de 
formato de oferta econdmica de la Entidad.

■■ ii i ll 11 Hl II
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a.

b.

c. En “Visitas al lugar de ejecucion” usted podra 
definir si va a permitir que los Proveedores realicen 
visitas al lugar de ejecucion del proceso antes de 
presentar lasofertas. Cuando marca "Si" la plataforma 
le pide establecer una fecha y hora limite para que se 
hagan las visitas y habilita un campo de informadon 
adicional donde usted porta estipular como quiere 
que se realicen las visitas, por ejemplo, horario.
d. Lotes: Indique si el Proceso tiene lotes o 
segmentos. Si los tiene, haga clic en “Si” en el campo 
“Definir valor estimado por lote”. Puede inyesar la 
informacion de los lotes manualmente o desde una 
plantilla de Excel (esto si el proceso tiene muchos 
lotes) ver observaciones - registro de lotes. Si el 
Proceso no tiene lotes, deje la opcion en “No’’ y 
continue con el siguiente campo.
e. Precios: ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacion. Si el Proceso de Contratacion tiene 
lotes, el SECOP II calcula automaticamente el valor 
estimado del Proceso de acuerdo con el valor y 
cantidad de los articulos ingresados en la informadon 
de los lotes.
f. Informacion presupuestal: Diligencie aqui la 
informadon relativa a la destinacion del gasto y al 
origen de los recursos. En destinacion del gasto 
indique si el Proceso de Contratacion ejecuta gastos 
de funcionamiento o de inversion. Tenga en cuenta 
que, si selecdona inversion, SECOP II habilitara en el 
contrato los campos Codigo BPIN y Ano de vigencia 
con los cuales usted podra asociar y consultar la 
informacion de los procesos contractuales finandados 
con recursos de inversion.
En origen de los recursos indique si son recursos 
propios, de regalias, del presupuesto nacional o 
territorial, de credito, etc. Si los recursos son de varias 
fuentes, indique la fuente de recursos que tiene mayor 
peso dentro del proceso de contratacion.
Luego marque “Si” en caso de que su Entidad Estatal 
este registrada en el SI IF (Sistema Integrado de 
Informacion financiera Financiera), recuerde que este 
es solamente para Entidades de Orden Nadonal. El 
SECOP II tiene interoperabilidad con SI IF y permite 
verificar si el certificado de disponibilidad presupuestal 
(CDP) ingresado para el Proceso existe y si tiene 
saldo suficiente.
Luego de reladonar la informacion puede validar o 
consultar con el SI IF, para ello seleccione el codigo a 
verificar y haga clic en validar; si es una Entidad 
registrada en SUF, debe hacer clic en "Consultar SIIF”.
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g. En “Configuraciones avanzadas” usted puede 
establecer el niimero de decimales que debe tener en

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.coin
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Si requiere solicitar informacion adicional al 
Proveedor puede incluir en la lista de 
precios del cuestionario formatos donde el 
Proveedor debe establecer esta 
informacion.
En el campo de comentarios es 
recomendable indicar las especificaciones 
que debe tener en cuenta el Proveedor para 
hacer su oferta (impuestos en particular). 
Cuando comience el plazo para la 
presentacion de ofertas, el Proveedor 
incluira su oferta economica tambien en 
precios unitarios al lado del campo “Precio 
unitario estimado”. La plataforma multiplica 
este precio unitario por la cantidad para 
calcular el valor total de la oferta. Luego de 
tener todos los lotes configurados en la 
plantilla, usted debe guardar el archive en 
su computador. Pararealizar la importacion 
de la plantilla haga clic nuevamente en 
“Usar Excel’’ y luego en "Importar lotes y 
precios”. Haga clic en la opcion de sustituir 
los dates. Luego haga die en “Confirmar” 
para cargar la plantilla desde su 
computador.
El SECOP II le muestra un mensaje de exito 
indicando que la informacion de los lotes 
fue cargada correctamente. En la seccion 
de cuestionario podra validar la informacion 
cargada para la oferta economica de cada 
lote.
g. Configuracidn lista de precios.
Para configurar la lista de precios de su 
proceso de contratacion, tiene varias 
opciones De acuerdo como 
determinado el valor del contrato:
1. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el valor de la oferta 
economica ganadora puede hacerio de las 
siguientes maneras:

Cuando el niimero de bienes y 
servicios a adquirir (niimero de 
items de la lista de precios) no 
supere los cien items (100), 
incluya todos los bienes y 
servicios en la Lista de Precios de 
SECOP II.
Cuando el niimero de bienes y 
servicios a adquirir supere los 
cien items (100), cree una
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exige muestras para el proceso.

Recuerde hacer clic en “guardar" para continuar con 
el siguiente formulario.
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pregunta tipo lista de precios por 
el valor total de la oferta y solicite 
a traves de “Requerir evidencias’’ 
un documento anexo con el 
detalle de la oferta para cada uno 
de los bienes y servidos a 
adquirir; en el titulo de la pregunta 
recuerde a los Proveedores 
diligendar el formato adidonal de 
la oferta solicitado por la Entidad. 
En los pliegos de condiciones, 
indique a los proveedores que el 
valor total de la lista de predos de 
SECOP II y el del documento 
adicional deben coincidir.

Seccion 3. Cuestionario.
En la seccion 3 "Cuestionario” del borrador del pliego 
de condiciones usted debe indicar los requisites que 
los Proveedores deben presentar con la oferta. Para 
la modalidad de Concurso de Meritos Abierto el 
SECOP II divide el cuestionario en tres sobres: Sobre 
1 - Habilitante; Sobre 2 - Tecnico y Sobre 3 - 
Economico.
Sobre habilitante.
Para solicitar documentos a los Proveedores 
correspondientes al Sobre 1 - Habilitante, haga clic en 
"Editar” en frente. Para solidtar documentos o 
informacion al Proveedor puede establecer secciones 
en la plataforma y dentro de estas incluir preguntas 
haciendo clic en “Agregar seccion" en el menu 
ubicado en la parte superior de la pantalla. Incluya un 
nombre para la secdon (por ejemplo “Requisitos 
habilitantes juridicos”) y luego haga clic en 
“Confirmar”; tambien puede agregar las preguntas sin 
agruparlas en secciones.
Para solicitar documentos o informacion al Proveedor, 
correspondientes a este sobre, haga clic en "Agregar 
pregunta", selecdone el tipo pregunta que desea 
realizar seleccione el tipo pregunta que desea realizar 
(en este caso “Anexos”) y haga clic en “Siguiente”. El 
tipo de preguntas que elija depende de la respuesta 
que busca de los Proveedores. Por ejemplo, puede 
agregar preguntas numericas para solicitar algun 
indicador, preguntas logicas (de SI o NO) para 
verificar si los Proveedores estan incursos en causal 
de inhabilidad o incompatibilidad; etc.
Para cada tipo de pregunta SECOP II habilitara una 
ventana emergente en la cual debera solicitar la 
informacion o documento que los Proveedores deben 
presentar para participar en el proceso de 
contratacion, adicionalmente, para cada solicitud 
usted puede indicar si es obligatoria o no. Cuando el 
Proveedor diligencia la oferta, la plataforma solo le 
permitira enviarla hasta que responda todas las 
solicitudes marcadas como obligatorias. Las 
preguntas obligatorias se refieren a la informacion o 
los documentos no subsanables; es dear, si el 
documento que esta solicitando es subsanable usted 
debera marcar el documento como “No” obligatorio, y 
viceversa. Haga clic en “Confirmar” y repita este
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2. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el presupuesto ofidal del 
proceso, y la oferta economica es por 
precios unitarios o porcentajes de 
descuento (procesos por bolsa o a monto 
agotable):
Cree una pregunta de tipo lista de precios 
por el valor del presupuesto oficial del 
proceso e indique a los Proveedores en el 
pliego de condiciones, que este es el valor 
que deben incluir en dicha lista. En la 
configuradon de la pregunta, a traves de 
“Requerir evidendas” solicite un documento 
anexo con el detalle de los precios unitarios 
o porcentajes de descuento 
correspondientes.
Tenga en cuenta, que el predo unitario 
ofrecido por el Proveedor en la pregunta 
"Lista de precios”, es contabilizado por el 
SECOP II en el total de la oferta y determina 
el valor a adjudicar en el Proceso de 
Contratacion. Por Io que, el valor que 
relaciona el Proveedor en SECOP II debe 
coincidir con el formato adidonal a la oferta 
economica.
Nota: Si usted diligencio la informacion de 
los bienes y servidos a adquirir en cada lote 
mediante la plantilia de Excel, en la seccion 
de configuradon, no sera necesario 
ingresarla nuevamente. A menos que 
requiera solicitar un formato adicional a la 
propuesta economica de SECOP II. Para 
ello haga clic en "Editar pregunta" y realice 
los cambios pertinentes.
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Sobre 2 tecnico.
Para solicitar la informacion relacionada al sobre 
tecnico haga clic en “Editar". Luego haga clic en 
“Agregar pregunta” para solicitar los requerimientos 
tecnicos. Puede agregar tantas preguntas como sea 
necesario. El procedimiento para realizarlas es el 
mismo que explicamos para el sobre habilitante.

h. Cargue masivo - lista de precios.
Para ello, haga clic en "Opciones”, 
seleccione "Exportar desde Excel”, SECOP 
II descarga a su computador la plantilla de 
lista de precios.
Use la plantilla para diligenciar la 
informacion de los bienes o servicios que va 
a adquirir. Tenga en cuenta que el campo 
“Nivel” debe permanecer en cero y que no 
debe modificar la plantilla del Excel 
incluyendo columnas o formulas. Guarde el 
formato en su computador y nuevamente 
desde la pregunta lista de precios haga clic 
en “Opciones”, y elija “Importar Excel". 
Busque la plantilla en su computador, haga 
clic en “Anexar” y por ultimo en “Cerrar”. 
SECOP II carga al pliego electronico la 
informacion de cada bien o servicio incluido 
en la plantilla. Recuerde hacer die en 
“Guardar”.
El SECOP II le permite guardar plantillas del 
cuestionario para reutilizarlas en otros 
Procesos de Contratacidn. Para guardar 
una plantilla haga clic en "Guardar plantilla"; 
asignele un nombre e indique que sera 
“Exclusive para la Entidad” para que otros 
usuarios la puedan utilizar.

procedimiento para todos los documentos que va a 
solicitar a los Proveedores.
Haga clic en "Confirmar”.
Ya no es necesario que usted solicite el certificado de 
existencia y representacion legal ni el RUP a los 
Proveedores, pues el SECOP II le permite consultar 
ambos documentos en tiempo real buscando el perfil 
del Proveedor desde el Directorio SECOP. Para 
hacerlo, ingrese a "Menu”, y haga clic en "Directorio 
SECOP”. Luego ingrese el nombre del Proveedor o el 
NIT.
Si usted quiere hacer cambios a una pregunta creada 
debe hacer clic en “Editar pregunta”. La plataforma 
habilita la edicion de la pregunta y el usuario puede 
aplicar los cambios que requiera. Si el Proceso de 
Contratacidn tiene lotes, puede solicitar los mismos 
documentos habilitantes o de requisites tecnicos para 
todos los lotes. En ese caso las preguntas deben estar 
marcadas como "Todos los lotes”. Si usted requiere 
solicitar informacion diferente en cada lote, debe 
indicar en la pregunta cual es el lote al que 
corresponde.
Repita este procedimiento para todos los documentos 
que va a solicitar a los Proveedores y guarde los 
cambios.
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Sobre 3 econdmico.
Para ingresar la informacion del Sobre 2 - Econdmico 
haga clic en “Editar” en frente.
En todos los Procesos del SECOP II, usted debe 
incluir como parte del cuestionario, los bienes o 
servicios a comprar en el Proceso de Contratacidn. 
Esta informacion se incluye 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. Posteriormente, cuando el 
Proveedor vaya a presentar su oferta, indicara el 
precio unitario a ofrecer en esta lista. (ver 
observaciones - configuracidn lista de precios).
Teniendo en cuenta las instrucciones ya sehaladas, 
para agregar una pregunta tipo “Lista de precios”, 
haga clic en “Agregar Pregunta”, seleccione el tipo de 

___________________ pregunta y el SECOP II Io direcciona a un formulario. 
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Seccion 4 - Evaluacion.
En esta seccion es donde usted va a definir como van 
a ser evaluadas las ofertas que reciba de los 
Proveedores.
En “Definir un modelo de evaluacion para el proceso” 
haga clic en “si”; en tipo de modelo de evaluacion 
seleccione "Evaluacion de varies criterios de 
selection”; elija el metodo de evaluacion “Manual” y 
elija darle publicidad al modelo de evaluation. Para

Manual de Contratacion e Interventori'a 
(27/12/2024)

En el campo “Titulo” indique al Proveedor como debe 
presentar su oferta economica, por ejemplo; 
especifique si debe incluir IVA o cualquier otro 
gravamen y si debe diligenciar un formato adidonal. 
Tenga en cuenta que, al momento de generar un 
contrato para el proponente adjudicatario, el SECOP 
II tomara como valor del contrato, el valor indicado por 
el Proveedor en la lista de precios. Por tanto, las 
ofertas deben indur los gravamenes 
correspondientes. En el campo “Esta pregunta cuenta 
para el valor total de la oferta”, indique siempre "Si" 
para que el valor sea contabilizado por el SECOP II en 
el total de la oferta del Proveedor. Si va a solicitar un 
formato adicional al proveedor, en el campo “Requerir 
evidencias” marque “Si” e indiqueles a los 
proveedores cual es el formato adicional que debe 
adjuntar con su propuesta economica. De Io contrario 
deje el campo marcado en “No”. En “Configuration de 
columnas” seleccione “Valor estimado”. Luego haga 
clic en “Confirmar”.
A continuation, induya la siguiente information de los 
bienes y servicios: referencia del articulo, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios (puede elegirlo en 
el buscador), description, cantidad, unidad de medida 
y precio unitario estimado. SECOP II calcula el precio 
total estimado multiplicando el precio unitario por la 
cantidad.
Para la creation de la pregunta tipo lista de precios, el 
SECOP II habilita maximo veinte (20) lineas para 
ingresar la information de los bienes o servicios. En 
todo caso si su proceso de contratacion requiere mas 
items/articulos usted puede agregarlos de forma 
manual, haciendo clic en “Agregar articulo", o de 
forma masiva, a traves de una plantilla de Excel (ver 
observaciones - cargue masivo - lista de precios).
Una vez guardada la plantilla del cuestionario de su 
proceso podra encontrarla desplegando el menu 
“Preguntas” y seleccionando la option "Plantillas”. 
Una vez haya estructurado el cuestionario del proceso 
guarde los cambios y continue con la siguiente 
seccion.
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BORRADOR.

definir los criterios de evaluation haga die en 
“Editar/Ver regia".
Despues haga clic en “Agregar criterio” y escriba el 
criterio correspondiente. Si su proceso tiene lotes 
debe hacer este paso por cada uno de los lotes.
A continuation, usted puede definir los factores de 
desempate. Haga die en “Si” en la section “Factores 
de desempate” y luego en “Agregar factor". Agregue 
la description y el tipo de factor que corresponda. 
Finalmente haga clic en "Confirmar”. Repita los pasos 
para agregar mas factores de desempate. Si usted no 
va a definir factores de desempate elija "No”.
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Siem pre que quiera volver al area de Irabajo 
del Proceso, haga clic en “Expediente".
En el Detalle del Proceso encuentra la 
option “Ver enlace”, para compartir el 
expediente electronico del Proceso debe 
seleccionar el enlace, copiar y despues 
pegar en la herramienta donde va a 
transmitir la information.

Seccion 5 Documentos del Proceso.
En esta seccion del borrador de pliegos de 
condiciones debe cargar los documentos que 
complementan la information diligenciada en otras 
secciones, como por ejemplo los Estudios Previos y 
los anexos o fichas tecnicas. Haga clic en “Anexar 
documento” y seleccione los documentos desde su 
computador. Luego haga clic en “Anexar” y en 
“Cerrar”. Puede ingresar tantos documentos como 
quiera Recuerde que no debe duplicar la information; 
en esta section puede cargar documentos con 
information complementaria a la suministrada en las 
secciones anteriores del pliego electronico._______
Una vez creado el borrador del pliego de condiciones 
debe publicarlo. Es una buena practica revisar 
primero el cronog-ama para verificar que todas las 
fechas esten correctas. Haga clic en “Ir a publicar". Si 
la Entidad Estatal configure flujos de aprobacion, 
usted debe esperar que el usuario aprobador autorice 
la publication y luego hacer clic en “Publicar”. En caso 
contrario el SECOP II muestra directamente el boton 
"Publicar”. Haga die ahi para que el Proceso pueda 
ser consultado en SECOP II por cualquier interesado. 
El SECOP II habilita el area de trabajo en la que 
encuentra las funcionalidades necesarias para 
adelantar el Proceso de Contratacion en linea e 
interactuar con los Proveedores en las diferentes 
fases. Las funcionalidades mas importantes son:
1. Detalle del proceso. El SECOP II muestra los 
datos basicos del proceso y muestra un enlace “Ver 
pliegos” para consultar el borrador de pliego de 
condiciones.
2. Lista de ofertas: El SECOP II permite consultar las
ofertas recibidas por las Entidades Estatales. Antes 
de la fecha de cierre, el SECOP II muestra un 
crondmetro que indica el tiempo que resta para la 
presentacion de las ofertas. Por seguridad y 
transparencia el SECOP II no permite abrir las ofertas 
antes de la fecha de cierre.___________________
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Cuando usted publica el borrador de pliego 
de condiciones, el SECOP II habilita un 
crondmetro en cuenta regresiva para que 
los Proveedores presenten sus 
observaciones.
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3. Observaciones: En esta seccion usted recibe y 
contesta las observaciones al proyecto de pliegos y a 
los pliegos definitives. El envio de observaciones se 
deshabilita para los Proveedores una vez se cumple 
la fecha limite establecida por la Entidad en el 
cronograma. Debe contestar todas las observaciones 
para poder avanzar en el Proceso de Contratacion.
4. Mensajes: Desde esta seccion la Entidad puede 
recibir mensajes de los Proponentes y responderlos, 
asi como enviar mensajes a todos los Proponentes o 
a uno de ellos, por ejemplo, solicitudes de 
subsanacion de documentos. Usted puede consultar 
la fecha y hora de envio o recibo de cada mensaje. En 
“Ver mas” accede a la lista complete de mensajes.
5. Modificaciones/Adendas: Esta funcionalidad 
permite modificar el borrador del pliego de 
condiciones y el pliego de condiciones definitive.
6. Eventos del Proceso: El SECOP II registra todas 
las acciones que realizan los usuarios de la Entidad 
Estatal y los Proveedores durante el Proceso de 
Contratacion. En esta seccion la Entidad Estatal 
dispone de un histdrico de la actividad realizada en 
SECOP II para cada Proceso de Cqnfrataciqn.
Para responder las observaciones al borrador del 
pliego de condiciones, ingrese a la seccion 
“Observaciones a los documentos del Proceso” del 
area de trabajo. Haga clic en “Contestar” y seleccione 
al Proveedor o Proveedores a los cuales le va a 
contestar.
Puede escribir su respuesta directamente sobre el 
area de texto y si Io desea, adjuntar un documento. 
Haga clic en "Enviar”. Tenga en cuenta que puede 
guardar sus respuestas como un borrador y enviarlas 
posteriormente.___________________ _____
Editar los pliegos de condiciones definitivos.
Usted puede actualizar el pliego de condiciones con 
base en las observaciones recibidas a los borradores 
de pliegos del Proceso. Para hacerlo, haga clic en 
“Finalizar etapa de planeacion”.
Recuerde que para hacerlo debe haber contestado 
todas las observaciones recibidas y el cronometro de 
presentacion de observaciones debe estar en cero. 
Luego debe hacer clic en "Editar Proceso”. El SECOP 
II Io conduce al pliego de condiciones del Proceso de 
Contratacion. Usted puede editar cualquiera de sus 
secciones como Io explicamos en la seccion anterior.
Publication Pliego de condiciones definitivo.
Para publicar el pliego de condiciones definitivo, haga 
clic en "Ir a publicar”. Si la Entidad configuro flujos de 
aprobacion, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publicacion y luego hacer clic en 
“Publicar”. En caso contrario, haga die directamente
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7.ADENDAS.

9.APERTURA SOBRE 
HABILITANTE Y ACTA 

DE CIERRE.

8.RESP0NDER 
OBSERVACIONES AL 

PLIEGO DE 
CONDICIONES 

DEFINITIVO.

10.APERTURA 
SOBRE TECNICO.

Respecto a la apertura de ofertas la circular 
externa unica de Colombia Compra 
Eficiente ha dispuesto que en SECOP II la 
publication de la lista de oferentes hace las 
veces de acta de tierre, la cual es generada 
por la plataforma, por Io cual no se requiere 
de la presencia de los proponentes. La 
Entidad Estatal debe publicar dicha lista de 
oferentes.

Para consultar las ofertas regrese al 
expediente, en la section “Lista de ofertas" 
el SECOP II muestra todas las ofertas 
retibidas en el Proceso de Contratacion. Si 
la Entidad estructuro el Proceso por lotes, el 
SECOP II le indica a que lote corresponde 
cada oferta. Para consultar las ofertas, 
haga clic en la referencia de la oferta que 
desea revisar.
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en "Publicar”. A partir de este memento, SECOP II 
habilita el envio de ofertas al Proceso y empieza a 
comer un cronometro en cuenta regresiva que llega a 
cero el dia y la hora del tierre.________________
Si la Entidad Estatal quiere hacer adendas al pliego 
de condiciones, debe ingresar a 
“Modificaciones/Adendas" en el area de trabajo del 
Proceso de Contratacion. Haga clic en “Crear” y 
escoja de la lista la option que mas se ajuste a la 
modificacion que desea realizar.
Tenga en cuenta que en una misma adenda puede 
modificar varias secciones del pliego de condiciones 
Modifique Io comespondiente y haga clic en 
“Confirmar”. Recuerde que puede modificar varias 
secciones del pliego de condiciones, por Io que 
tambien puede ingresar a la section de cuestionario 
para incluir preguntas o editor las que ya ingreso. 
Redacte una justification y haga die en “Realizar 
modificacion”. Luego haga die en “Aplicar 
modificacion" para publicar la adenda. El SECOP II 
aplica los cambios en una nueva version en el pliego 
de condiciones.___________________________
Las observaciones al pliego definitive se responden 
de la misma manera que las observaciones al 
bomador de pliegos de condiciones. Para consultarlas 
vaya al area de trabajo haciendo clic en "Expediente” 
y luego a la section “Observaciones a los 
Documentos del Proceso".___________________
Cuando se cumple la fecha de cieme el SECOP II 
permite abrir las ofertas. Ingrese a la section lista de 
ofertas del area de trabajo del proceso y haga clic en 
“Apertura de Ofertas”.
SECOP II muestra un panel con los sobres del 
Proceso. Para hacer la apertura del sobre habilitante, 
haga clic en “Iniciar” y luego en “Abrir sobres” para que 
la plataforma pueda desencriptar el sobre Luego de 
hacer la apertura del sobre habilitante debe publicar el 
acta de cieme del proceso de contratacion. Para ello, 
haga clic en “Publicer/Actualizar lista de oferentes". El 
SECOP II abre una venta emergente con la lista de 
Proveedores que presentaron oferta en el Proceso y 
la fecha y hora de llegada de cada oferta. Haga clic en 
“Publicar/Actualizar lista de oferentes".___________
Una vez haya abierto el sobre habilitante y publicado 
el acta de cieme del proceso debe abrir el sobre 
tecnico. Para ello, desde el sobre habilitante debe 
admitir las ofertas haciendo clic en “Admitir todos los 
pendientes” (es recomendable admitir todas las 
ofertas en caso de que se presenten subsanaciones 
posteriores) y luego en “Confirmer”.
Una vez realice estas acciones, seleccione el sobre 
tecnico para proceder con la apertura del sobre 
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11. INFORME DE 
EVALUACION Y 

PUBUCACION DE 
OFERTAS.

tecnico. Haga clic en “Iniciar” Posteriormente haga clic 
en "Abrir sobres” para que pueda desencriptar la 
informacion de este sobre.
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Una vez haya evaluado las ofertas recibidas debe 
publicar el informe de evaluacion y la lista de ofertas 
para que los proveedores puedan hacer sus 
observaciones. Tenga en cuenta que la evaluacion se 
realiza de manera externa a la plataforma. Para 
publicar el informe, vaya al area de trabajo del proceso 
y desde la seccion “Informes Proceso de Selection” y 
haga clic en “Crear”.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, la Entidad 
debe seleccionarlos todos antes de generar el informe 
de evaluacion. El SECOP II le muestra un formulario 
con dos secciones: 1. Ofertas en evaluation; 2. 
Informes. Para publicar el informe de evaluation, 
ingrese a la seccion “Informes”, haga clic en 
"Opciones” y luego en “Anexar”. Seleccione el informe 
desde su computador, haga die en “Anexar” y luego 
en “Cerrar”. Diligencie la fecha y hora limite para 
recibir observaciones al informe de habilitacion y haga 
clic en “Publicar”.
Una vez haya publicado el informe de evaluacion debe 
publicar las ofertas para que todos los interesados 
puedan conocer esta informacion y presentar 
observaciones al informe de evaluacion. Recuerde 
verificar si el Proveedor solicito la confidencialidad de 
algun documento, usted decide si acepta o no esta 
solicitud. Los documentos que marque como 
confidenciales no seran publicos. Para esto, desde el 
expediente del proceso, en la seccion “Lista de 
Ofertas” haga clic en “Abrir panel” y seleccione el 
sobre tecnico, para actualizar la lista de oferentes 
haga clic en “Publicar/Actualizarjsta de oferentes”.

El SECOP II le muestra la information de la 
oferta en Ires secciones:
1. Informacion general: En esta seccion 
puede consultar la information basica de la 
oferta; estado, fecha de presentation, 
nombre del Proveedor, e identification del 
Proceso de Contratacion y el responsable 
del Proveedor.
2. Cuestionario: En esta seccion puede 
consultar las respuestas del Proveedor a 
las preguntas incluidas por la Entidad 
Estatal.
3. Anexos: En esta seccion puede consultar 
los documentos presentados por el 
Proveedor como respuestas a las 
preguntas “Tipo anexo” del cuestionario. Si 
el Proveedor solidta confidencialidad sobre 
alguna informacion, la Entidad debe 
verificar su contenido y seleccionar si 
acepta o no la solicitud del Proveedor.

Institute de
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15.APERTURA DEL 
SOB RE ECONOMICO.

14.RESPUESTAA 
OBSERVACIONES AL 

INFORME DE 
evaluaciOn.

12.DECLARAT0RIA 
DESIERTA 

(CUANDO APLIQUE).

13.S0LICITAR 
SUBSANACIONES.

Antes de abrir el sobre econdmico, usted debe, desde 
el sobre tecnico, admitir al proveedor con la mejor 
oferta y excluir a los dem as. Tenga en cuenta que 
debe indicar una justificacion de la exclusion. Luego 
haga clic en "ConfirmaT

En caso de que requiera publicar un nuevo 
informe de evaluacion una vez se cumpla el 
tiempo de respuesta a observaciones, en la 
referenda del informe del proceso de 
seleccion, haga die en la segunda secdon 
de “Informes” y luego en “Nuevo informe de 
evaluacion”. Tenga en cuenta, no crear una 
nueva referenda de informe desde el 
expediente. SECOP II, habilita la opcion 
para cargar el documento.
Diligencie fecha y hora para redbir 
observaciones a este nuevo informe de 
evaluacion. Sino Io requiere ingrese un 
tiempo corto para que pueda continuar con 
el Proceso y haga clic en ''Publicar”.

Manual de Cdntratacidn e Interventon'a 
(27/12/2024)

Se recuerda que conforme a Io dispuesto 
por el articulo 5 de la ley 1882 de 2018, el 
pl azo maxim o para subsanadon de 
requisites habilitantes es durante el termino 
de traslado del informe de evaluacion.

Una vez haya actualizado la lista puede publicar las 
ofertas hadendo clic en “Publicar ofertas” SECOP II 
habilita una ventana emergente con la lista de las 
ofertas recibidas. Haga die nuevamente en "Publicar 
lista de ofertas" para confirmar la publicacion.______
La Entidad puede dedarar desierto un Proceso de 
Contratacion. Para ello primero debe publicar el acto 
adminislrativo correspondiente a traves de un 
mensaje publico. Desde la seccion mens^e del area 
de trabajo haga clic en “Crear” escoja como yupo de 
destinatarios la opcion “Publico”, luego haga die en 
“Crear mensaje”. Diligencie un asunto y cargue el acta 
de declaratoria de desierto. Haga die en “Enviar”.
Una vez publique el acto administrativo de 
dedaratoria de desierto, haga clic en “Ver pliegos”. El 
SECOP II muestra el pliego electronico del Proceso 
de Contratadon. Haga clic en “Cancelar proceso” y 
diligencie una justificacion para la cancelacion del 
Proceso de Contratacion, en este caso la declaratoria 
de desierto. Por ultimo, haga clic en “Confirmar”. Para 
cancelar el Proceso de Contratacion.____________
Durante la evaluacion de las ofertas puede solicitar a 
los Proveedores subsanar requisites habilitantes o 
aclarar el contenido de la oferta a traves de mensajes. 
El Proveedor debe responder el mensaje y presenter 
los documentos soporte. Encuentre la respuesta del 
proveedor en el expediente del proceso, seccion 
“Mensajes”. Descargue los documentos enviados por 
el proveedor y verifiquelos, luego haga clic en 
“Agregar documentos a la oferta” para que queden 
incorporados en la oferta del Proveedor._________
Durante el plazo previsto por la Entidad Estatal, los 
Proveedores pueden enviar observaciones al informe 
de evaluacion. Para consultar las observaciones 
recibidas, vaya al expediente del Proceso y haga clic 
en la referenda del informe de selecdon.
En la segunda secdon “Infomes”, el SECOP II le 
muestra todas las observadones redbidas. Para 
responder las observadones haga clic en “Contestar”. 
Diligencie un asunto. Usted puede responder 
directamente en el cuadro de texto o anexar un 
documento con la respuesta. Haga clic en “Enviar”. 
Debe repetir este procedimiento para todas las 
observaciones recibidas.

Antes de cancelar el proceso y realizar el 
cierre del expediente en el SECOP II, la 
Entidad debera cerciorarse de que el acto 
que declare desierto el Proceso se 
encuentre en firme.

Institute de
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16.ADJUDICACION.

17. CONTRATO.

Fuente: Elaboration propia a partir de guias Minisitio SECOP 2 Colombia Compra Eficiente
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Si la entidad estatal logro negociar el valor del contrato 
con el Proveedor debe escoger la opcion “parcial” y 
modificar el “Valor total de la oferta" ingresando el 
valor acordado con el proveedor. Recuerde que debe 
registrar este valor en precios unitarios. Luego haga 
clic en “Finalizar selection".
Una vez aprobada la adjudication, vuelva a la section 
“Informes” y cargue el informe de selection, la 
plataforma habilita un campo optional para que la 
Entidad establezca un mensaje a los Proveedores, 
luego haga clic en “Publicar”. SECOP II Gambia el 
estado del Proceso a “Adjudicado" y genera 
automaticamente el contrato electronico en estado 
“En edition11.________ ____________________
A partir de este memento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del 
presente manual para terminar de diligenciar el 
contrato, enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la 
gestion contractual en el SECOP II._____________

im iiiiii i

Institute de
Deporte y 
Recreacion
□
Para abrir el sobre econdmico del Proveedor 
seleccionado, haga clic en “Iniciar” y luego en “Abrir 
sobres". Verifique si el proveedor cumple con su oferta 
econdmica. Si cumple, debe admitir su oferta y luego 
haga clic en “Confirmar". Si, por el contrario, el 
Proveedor no cumple con la oferta econdmica, debe 
regresar al sobre tecnico y abrir la segunda mejor 
oferta tecnica siguiendo el procedimiento ya 
explicado. ______
Ingrese a la seccidn “Informes del proceso de 
selection’’ del area de trabajo del Proceso. Vaya a la 
seccidn “Ofertas en evaluation”. En esta seccidn 
encuentra todas las ofertas presentadas al Proceso 
de Contratacion. Diligentie estos campos para cada 
una:
• Position del proveedor: Incfique la posicidn de 

cada Oferente. El adjudicado debe quedar con la 
position unoT.

• Puntaje: Diligentie el puntaje obtenido del 
Proveedor a adjudicar. Si no tiene un esquema 
de puntaje establecido, marque 100 para el 
ganador.

• Resultado: Cambie a “Seleccionado" 
Proveedor que va a adjudicar.

• Selection: Escoja la option “Total” frente al 
Proveedor que va a adjudicar.
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ANEXO 06

SeleccidnPlaneaciOn

Creacidn del Proceso

Informe de Evaluacidn

Subsanaciones

Informe de Adjudicacidn

Fuente: Colombia Compra Eficiente

OBSERVACIONESPROCESO
1.1.

1.CREACION DEL PROCESO.

■ima ii niiii nI III

Apertura y evaluacion de ofertasPliegos definitives

2. CREACION DEL PLIEGO 
ELECTR6NIC0 DEFINITIVO.

Una vez creado el proceso, el SECOP II crea el 
expediente electronico del Proceso de Contratacion y

Edicidn de pliegos 
definitives

Respuesta a 
observaciones

TRAMITE SECOP II 
MODALIDAD DE SELECCION MINIMA CUANTIA

Apertura de Ofertas y Acta de 
Cierre

Respuesta a observaciones al 
Informe de Evaluation

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com
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a. Datos basicos:
Numero de proceso: en este 
campo ingrese un numero o codigo 
consecutivo de acuerdo con el 
sistema de numeration que utilice 
la entidad.
Nombre: escriba el resumen del 
objeto del contrato, tiene hasta 200 
caracteres para dar una breve 
description._________________
En la modalidad de selection de 
minima cuantia no hay proyecto de 
pliego de condiciones, por los

Publication de pliegos 
defmitivos

Area de trabajo del 
Proceso

________DESCRIPCION______________
Ingresar a la plataforma con su usuario y 

contraseha.________________________________
1.2. El SECOP II le muestra un formulario para incluir los 
datos basicos del Proceso de Contratacion. Diligencielos 
y haga die en “Confirmar".

En la presente guia rapida, se ensena como hacer un Proceso de Contratacion de minima cuantia en linea, desde la creation de los pliegos 
de condiciones, hasta la publication del acto de adjudication o comunicacion de aceptacion de la oferta del proceso de contratacion. La 
presente guia solo contempla la etapa de selection, Consulte la guia de gestion contractual (anexo 10) para aprender edmofirmar, modificar 
y supervisar contratos a traves del SECOP II.

Institute de
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habilita la edicion del pliego de condidones. Este pliego 
electronico es un formulario con seis secciones.

terminos cortos de esta modalidad 
cualquier modificacion que requiera 
hacerse se Kara directamente a 
traves de adendas, conforme a los 
terminos previstos en la ley.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

Seccion 1. Information general.
En esta section debe diligenciar los datos basicos del 
Proceso de Contratacion, asi:
a. En “Description” escriba el objeto contractual del 
proceso, recuerde que el campo tiene un limite de 1.200 
caracteres.
b. En “Clasificacion del bien o servicio” ingrese los 

codigos del clasificador de bienes y servicios con los que 
identificara el proceso de contratacion. Puede seleccionar 
un codigo principal y varies secundarios que 
complementes el objeto contractual. Recuerde que puede 
usar codigos a tercer o cuarto nivel. El nivel de detalle 
ayuda a la competencia y mejora de la calidad de la 
information.
c. El campo “Plan anual de adquisiciones” es para asociar 
el proceso de contratacion con las adquisiciones del Plan 
Anual de Adquisiciones de la Entidad Estatal. Para ello 
haga clic en “Agregar”, el SECOP II hace un filtro por el 
codigo del bien y servicio y le muestra las lineas del PAA 
que contengan ese codigo. Seleccione la linea que 
corresponda y haga clic en "Confirmar”.
Si no encuentra la linea correspondiente en el PAA, pero 
sabe que la incluyo, borre el filtro de codigos, busquela 
manualmente y luego confirme. Si no hay una linea en el 
PAA que corresponda al Proceso de Contratacion, 
marque que el Proceso NO es una adquisition del PAA.
d. En "Information del contrato” seleccione el tipo de 
contrato, la justification de la modalidad de contratacion y 
la duration estimada del contrato que puede ser definida 
en di as, meses o anos.
e. En “Direccion de notificationes” Por defecto el SECOP 
II usa la direccion de la Unidad de Contratacion que 
ingreso el usuario administrador al configurar la cuenta en 
el SECOP II. Si quiere ingresar una direction diferente 
quite la marca y modifiquela.
f. “Documentos internos”: Esta opcion permite cargar 
documentos que sean de conocimiento exclusive para la 
Entidad, por ejemplo, actas de reunion o instructiones. 
Los documentos alii cargados no seran visibles para los 
Proveedores y tiudadania en general.
g. “Configuration del equipo y flujo de aprobation”: Esta 
opcion solo es visible si en la configuration de la cuenta 
de la Entidad Estatal se activo la option para trabajar con 
flujos de aprobation y si existe un equipo de usuarios que 
debe aprobar actividades concretas para adelantar el 
Proceso de Contratacion.
Guarde los cam bios y haga clic en “Continuar”.
El SECOP II comprueba si existe algun Acuerdo Marco o 
algun instrumento de ag-egacion de demanda dsponible

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
juridica@indersangil.gov.com
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En “Configuracion financiera” Diligencie aqui la 
informacion relativa al pago de antidpos, el plan de 
amortizacion y las garantias solicitadas.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil. gov. co;
juridica@indersaiigil.gov.coin

Revise con cuidado la fecha de 
Presentadon de Ofertas pues los 
interesados no pueden presentar 
ofertas con posterioridad a la hora y 
la fecha sefialada.
(Cuando aplique)
Definir Plan de pages: Indique si 
va a establecer un plan de pagos 
SECOP II habilita el pago de 
antidpos y el plan de pagos; tenga 
en cuenta que estas secciones las 
puede diligenciar en la 
estructuracion del proceso o en la 
estructuracion del contrato.
Pago de anticipos: Indique si hay 
lugar a anticipo, marcando si o no. 
En caso afirmativo, el SECOP II le 
permite indicar (i) el porcentaje del 
anticipo sobre el total del contrato;

Institute de
Deporte y 
Recreacion

para adquirir los bienes y servicios del Proceso de 
Contratacion. En caso de ser asi muestra un aviso. El 
usuario puede ir a la Tienda Virtual del Estado 
Colombiano a consultar las condiciones de los 
instrumentos de agregacidn de demanda disponibles, 
para Io cual debe hacer clic en "Ir a la tienda online”.
Si la Entidad Estatal esta obligada a comprar a traves de 
Acuerdos Marco, debe hacer clic en "Cancelar creacion 
del Proceso” y dirigirse a la Tienda Virtual del Estado 
Colombiano. De Io contrario, puede decidir entre hacer la 
compra a traves del Acuerdo Marco respective o continuar 
con el Proceso de Contratacion en el SECOP II. En caso 
de que decida seguir adelante con el Proceso en el 
SECOP II debe hacer clic en “Cerrar y continuar”. 
Adicionalmente, en caso de que la Entidad haya indicado 
que el proceso corresponde a una adquisicion de su PAA, 
pero no la haya relacionado, el SECOP II le muestra una 
alerta.
Tambien Io hace si la Entidad indica que la adquisicion no 
esta dentro del PAA. Es importante tener en cuenta que, 
aunque el SECOP II presente alertas relacionadas con las 
validaciones indicadas antes, estas alertas no bioquean el 
Proceso. Es posible continuar editandolo, pero usted debe 
redactar una justificacion que aparecera en el pliego 
electronico del Proceso cuando este sea consultado por 
otras Entidades Estatales, Proveedores o la ciudadania 
en general.
Si la Entidad Estatal definio un flujo de aprobacion para la 
creacion del Proceso de Contratacion, el SECOP II abre 
una ventana emergente con el flujo de aprobacion para 
que usted envie la tarea al usuario correspondiente. 
Cuando el aprobador da su autorizacion, usted puede 
continuar con el proceso._______________________
Seccion 2: Configuracion del pliego electronico.
En la seccion “Configuracion” del pliego de condiciones 
diligencie la siguiente informacion:
a. En el cronograma diligencie las fechas de los hitos 

del Proceso de Contratadon. Recuerde que el 
SECOP II es una plataforma transaccional, y habilita 
o deshabilita las acciones de los interesados, 
Proveedor y Entidad Estatal, de acuerdo con el 
Cronog-ama establecido. Lafecha de publication del 
aviso de convocatoria publica y la de publication de 
estudios previos debe ser la misma. Para ag-egarlas 
haga clic en el calendario en frente de cada campo y 
elija la fecha y hora correspondiente.
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c.

d.

e.

f.

9-

En origen de los recursos indique si son recursos 
propios, de regalias, del presupuesto nacional o 
territorial o de credito. Si los recursos provienen de 
varies fuentes, seleccione la fuente de recursos que 
tiene mayor peso.

En “Configuraciones avanzadas” usted podra 
configurer el numero de decimales que debe tener en 
cuenta el Proveedor en la presentadon de su oferta 
o indicar si exige muestras.

En la seccion “Precios” ingrese el valor estimado del 
Proceso de Contratacion. Si el Proceso de 
Contratacion tiene lotes, el SECOP II calcula el valor 
estimado del Proceso.

En “Informacion presupuestal” debe diligenciar la 
informacion relative a la destinacion del gasto y al 
origen de los recursos.

En destinadon del gasto indique si el Proceso de 
Contratacion ejecuta gastos de funcionamiento o de 
inversion.

En "Visitas al lugar de ejecucion" usted pocfra definir 
si va a permitir que los Proveedores realicen visitas 
al lugar de ejecucion del proceso antes de presentar 
las ofertas. Cuando marca “Si” la plataforma le pide 
establecer una fecha y hora limite para que se hagan 
las visitas y habilita un campo de informacion 
adicional donde usted podra estipular como quiere 
que se realicen las visitas, por ejemplo, fecha limite 
y horario.

En “Lotes” indique si el Proceso tiene lotes o 
segmentos. Si los tiene, haga clic en “Si” en el campo 
“Definir valor estimado por lote”. Puede ingresar la 
informacion de los lotes manualmente o desde una 
plantilla de Excel u ODF.

En caso de que su Entidad Estatal este registrada en 
el SHF (Sistema Integrado de Informacion financiera 
Financiera) marque “Si”. El SECOP II tiene 
interoperabilidad con SHF y permits verificar si el 
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 
ingresado para el Proceso existe y si tiene saldo 
suficiente.

Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)

y, (ii) la forma de administracion del 
anticipo (patrimonio autonomo, 
cuenta bancaria, u otro mecanismo. 
En el ultimo caso indique en el 
campo de texto habilitado la forma 
de administracion del anticipo).
Plan de pages: En esta seccion 
puede definir el plan de pagos y en 
caso de requerirlo tambien el plan 
de amortizacion del anticipo. Para 
ello haga clic en el boton “Agregar”, 
indique el porcentaje de facturacion 
prevista y el porcentaje del anticipo 
que sera amortizado en cada pago 
y luego haga clic en “Confirmar”. 
Estos pasos deben repetirse tantas 
veces como amortizaciones o 
pagos defina la Entidad.

Email: director@indersangil.gov.co; admini.strativa@indcrsangil.gov.co;
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y
tecnicas

requisites 
dem as 
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Recuerde guardar los cambios antes de continuar 
con la siguiente seccion.____________________

Seccion 3 “Cuestionario”.
En la seccion 3 “Cuestionario” del borrador del pliego de 
condiciones usted debe indicar la informacion que los 
Proveedores deben presentar con la oferta. SECOP II 
permite solicitar documentos al Proveedor o hacer 
preguntas especificas y ayupar la informacion que usted 
esta solicitando en secdones.
La plataforma trae por defecto una pregunta Hamada 
“Lista de articulos” la cual sirve para solicitar al Proveedor 
su oferta economica. Para darle un orden al cuestionario 
elimine la pregunta. Para ello seleccione la pregunta y 
haga clic en “Borrar seleccionado”.
Para agregar una seccion, haga clic en “A jegar seccion” 
en el menu ubicado en la pate superior de la pantalla. 
Asigne un nombre para la seccion y luego haga clic en 
“Confirm ar”.
Para solicita documentos o informacion al Proveedor 
haga clic en “Opciones” en frente de cada seccidn y luego 
en “Agrega pregunta”, seleccione la casilla 
correspondiente al tipo pregunta que desea reaiiza (en 
este caso “Anexos") y haga die en “Siguiente".
El tipo de preguntas que induya depende de la respuesta 
que busca de los Proveedores. Por ejemplo, puede 
agrega una pregunta numerica, preguntas logicas (de SI 
o NO) paa vaifica si los Proveedores estan incursos en 
causal de inhabilidad o incompatibilidad; o preguntas 
abiertas paa que el Proveedor redacte algim texto (usted 
define el numero de caactaes que puede tena la 
respuesta). En el campo “Pregunta” incluyael documento 
a solicita.
Paa cada pregunta usted puede indicar si es obligatoria 
o no. Cuando el Proveedor diligencia la oferta, la 
platafama solo le pamitira enviala hasta que responda 
todas las preguntas marcadas como obligataias.
Las preguntas obligatorias se refiaen a la informacion o 
los documentos no subsanables Luego, haga die en 
“Confirma”. Para cada tipo de pregunta se habilitaa una 
ventana emagente en la cual debaa solicita la 
informacidn o documento que los Proveedaes deben 
presenta.
Ya no es necesario que usted solicit© el certificado de 
existencia y representacion legal ni el RUP a los 
Proveedaes, pues el SECOP II le permite consultar 
ambos documentos en tiempo real desde el Directorio 
SECOP. Para hacalo, ingrese a “Menu”, “Directorio 
SECOP”. Luego ingrese el nombre del Proveeda".
Si usted quiere haca cam bio a una pregunta aeada debe 
haca clic en “Editar pregunta”. La plataforma habilita la 
edicion de la pregunta y el usuario poefra aplicar los 
cambios que requiera.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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En esta seccion, la lista de predos 
hace las veces de ficha tecnica de 
los bienes y/o servicios a contratar 
y es la que le permitira el 
proponente formular su oferta 
economica, se recomienda ser claro 
en la definidon de los items, 
unidades de medida y cantidades 
para que no se afecte la formuladon 
de las ofertas por parte de los 
interesados.
Las demas secciones del 
cuestionario pueden ser utilizadas 
para requerir 
habilitantes 
especificaciones
proceso que no esten publicados 
por el proponente en la plataforma.
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En todos los Procesos del SECOP II, usted debe incluir, 
como parte del cuestionario, los bienes o servicios a 
contratar en el Proceso de Contratacion. Esta informacion 
se incluye 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 
Contratacion. Posteriormente, cuando el Proveedor vaya 
a presentar su oferta, indicara el precio unitario ofrecido 
en estas tablas. No incluya en el SECOP II formatos 
adicionales solidtando la oferta econdmica porque puede 
confundir a los Proveedores.
Para agregar una pregunta de tipo "Lista de precios" 
agregue antes una nueva seccion para la propuesta 
economica del Proveedor. Luego haga clic en "Opciones" 
en seguida en “Agregar pregunta" y elija una pregunta de 
tipo “Lista de precios”, el SECOP II Io llevara a un 
formulario.
En el campo "Titulo" indique al Proveedor como debe 
presentar su oferta economica, por ejemplo, especifique 
si debe incluir IVA o cualquier otro gravamen. Tenga en 
cuenta que, al momento de generar un contrato para el 
proponente adjudicatario, el SECOP II tomara como valor 
del contrato el valor indicado por el Proveedor en la lista 
de precios. Por tanto, las ofertas deben incluir los 
gravamenes correspondientes.
Indique si el Proveedor debe presentar evidencia de su 
oferta econdmica (se refiere a documentos anexos a la 
oferta econdmica).
En el campo, “Esta pregunta cuenta para el valor total de 
la oferta” indique siempre Si para que el valor sea 
contabilizado por el SECOP II en el total de la oferta del 
Proveedor. Como exception estan los casos en don de la 
Entidad no conoce con exactitud la cantidad de bienes y 
servicios que va a adquirir en el Proceso de Contratacion 
y la oferta econdmica es solo por precios unitarios o 
porcentajes de descuento (“procesos de bolsa"). En estos 
casos, usted debe crear dos listas de precios.
En la primera indique que la lista SI cuenta para el valor 

total de la oferta y pida a los Proveedores que incluyan el 
valor total del Proceso de Contratacion en el campo del 
precio. En la segunda indique que la lista NO cuenta para 
el valor total de la oferta y solicite a los Proveedores que 
incluyan los precios unitarios ofertados para los bienes y 
servicios del contrato. En “Configuration de columnas” 
seleccione “Valor estimado”. Luego haga die en 
"Confirm ar”.
A continuation, haga clic en “Ag-egar articulo" para incluir 
la information de los bienes y servicios: referenda del 
articulo, codigo del Clasificador de Bienes y Servicios 
(puede elegirlo en el buscador), cantidad y el precio
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l/gl

unitario estimado. SECOP II calcula el precio unitario 
estimado multiplicando el precio unitario por la cantidad.
El SECOP II le permite cargar maximo veinte lineas para 
ingresar bienes o servicios. En todo caso usted puede 
hacer una carga masiva de articulos. Para ello, desde la 
pregunta lista de predos haga clic en “Opdones”, y 
seleccione "Exportation a Excel” para descargar la 
plantilla de lista de predos del SECOP II.
Diligencie la information de los bienes o servicios que va 
a adquirir en la plantilia de Excel. Tenga en cuenta que el 
campo “Nivel” debe permanecer en cero y que no debe 
modificar la plantilla del Excel incluyendo columnas o 
formulas. Guarde el archivo en su computador y 
nuevamente desde la pregunta de lista de predos haga 
clic en “Opdones” y seleccione “Importar desde Excel”. 
Busque la plantilla en su computador, haga clic en 
“Anexar” y por ultimo en “Cerrar”. SECOP II carga al pliego 
electronico la information de cada bien o servicio incluido 
en la plantilla.
El SECOP II le permite guardar la plantilla del cuestionario 
para reutilizarla en otros Procesos de Contratacion. Para 
guardaria haga clic en “Guardar plantilla”; asignele un 
nombre e indique que sera “Exclusive para la Entidad” 
para que otros usuarios la puedan reutilizar en sus 
procesos.
Una vez guardada la plantilla del cuestionario de su 
Proceso de Contratacion podra encontrarla desplegando 
el menu “Preguntas” y seleccionando la opcion 
“Plantillas”.
Una vez haya estructurado el cuestionario de su Proceso 
de Contratacion guarde los cambios y continue con la 
siguiente section.____________________________
Seccion 4. Evaluacion.
En la seccion “Evaluation” es donde usted va a definir 
como van a ser evaluadas las ofertas de los Proveedores. 
En “Definir un modelo de evaluation para el proceso” 
haga clic en “Si”; y en tipo de modelo de evaluacion 
seleccione "Evaluation de varies criterios de selection”. 
Elija el metodo de evaluacion “Manual” y elija darle 
publicidad al modelo de evaluation.
Para definir los criterios de evaluacion haga clic en 
“Editar/Ver regia" y despues en “Agregar criterio” alii 
escriba el criterio con un puntaje de 100 si es el unico. Si 
requiere agregar mas criterios puede hacerlo de la misma 
manera defmiendo un puntaje a cada criterio que, 
sumados, no supere el 100%. Si su proceso tiene lotes 
debe hacer este paso por cada uno de los lotes.
A continuacion, usted puede definir los factores de 
desempate que tendra en cuenta en caso de que se de un 
empate entre las ofertas recibidas. Para ello haga clic en 
“Agregar factor”; agregue la description y elija el tipo de 

_______________________ factor que vaya a usar, por ultimo haga clic en “Confirmar”. 
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5. CIERRE DEL PROCESO, 
APERTURA Y EVALUACION 

DE OFERTAS.
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Manual de Contratacion e Interventona 
(27/12/2024)

Repita los pasos para agregar mas factores de 
desempate. Si usted no va a definir factores de 
desempate marque la opcion "No”.________________
Seccion 5. Documentos del proceso.
En esta seccion debe cargar los documentos que 
complementan la informacion diligenciada en ejemplo los 
Estudios Previos y los anexos o fichas tecnicas. Haga clic 
en “Anexar documento”, luego en busque el documento 
en su computador, posteriormente en "Anexar” y en 
“Cerrar”. Puede ingresar tantos documentos como quiera.
Seccion 6. Documentos de la oferta.
En “Documentos de la Oferta” usted encuentra una lista 
precargada de documentos que puede solicitarle a los 
Proveedores. Esta seccion es opcional y usted puede 
definir si requiere los documentos con la oferta o con el 
contrato. Recuerde no solicitar documentos que ya haya 
solicitado en la seccion de cuestionario._____________
Una vez termine de configurar el pliego de condiciones 
electronico debe publicarlo. Es una buena practica revisar 
primero el cronograma para verificar que todas lasfechas 
esten coirectas. Haga die en “Ir a publicar”.
Si la Entidad Estatal configuro flujos de aprobacion, usted 
debe esperar que el usuario aprobador autorice la 
publication y luego hacer clic en "Publicar”. En caso 
contrario el SECOP II muestra directamente el boton 
“Publicar”. Haga ahi para que el Proceso pueda ser 
consultado en SECOP II por cualquier interesado._____
Para responder las observaciones al pliego de 
condiciones, inyese a la section "Observaciones a los 
documentos del Proceso" del area de trabajo. Haga clic 
en "Contestar” y seleccione al Proveedor o Proveedores a 
los cuales le va a contestar.
Puede escribir su respuesta directamente sobre el area de 
texto y si Io desea, adjuntar un documento. Haga die en 
"Enviar". Tenga en cuenta que puede guardar sus 
respuestas como un borrador y enviarlas posteriormente. 
Cuando se cumple la fecha de cierre del proceso, el 
SECOP II permite abrir las ofertas. Ingrese a la seccion 
lista de ofertas del area de trabajo del proceso y haga clic 
en “Apertura de ofertas”.
El SECOP II muestra un panel con las ofertas retibidas. 
Haga clic en “Iniciar” y luego en "Abrir sobres”.
Luego de abrir las ofertas debe publicar la lista de 
oferentes o acta de cierre del proceso. Haga die en 
"Publicar lista de oferentes". El SECOP II abre una 
ventana emergente con la lista de Proveedores que 
presentaron su oferta y la fecha y hora de llegada de cada 
una. Para confirmar la publication del acta de cierre haga 
clic en “Publicar lista de oferentes”.
Haga clic en “Expediente” para retyesar al aea de trabajo 
del Proceso. En la seccion “Lista de ofertas" el SECOP II

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
jiLridica@indersangil.gov.com

Respecto a la apertura de ofertas la 
circular externa unica de Colombia 
Compra Efitiente ha dspuesto que 
en SECOP II la publication de la 
lista de oferentes hace las veces de 
acta de cierre, la cual es generada 
por la plataforma, por Io cual no se 
requiere de la presencia de los 
proponentes. La Entidad Estatal 
debe publicar dicha lista de 
oferentes.

Cuando el proceso quede 
publicado, podra ser consultado por 
Proveedores, entes de control y 
ciudadania en general. A partir de 
ese momento el SECOP II activa la 
cuenta reg-esiva del cronometro del 
SECOP II y los Proveedores podran 
enviar sus ofertas.

Recuerde no duplicar la 
informacion. En esta seccion puede 
cargar documentos con informacion 
que complemente la informacion 
suministrada en las sectiones 
anteriores del pliego electronico del 
SECOP II.
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muestra todas las ofertas recibidas en el Proceso de 
Contratacion.
Vuelva al area de trabajo del proceso para realizar la 
evaluation econdmica de las ofertas. Desde la section de 
“Evaluation economica” haga die en “Nuevo”.
El SECOP II le pide que ingrese una referencia para el 
analisis y en la siguiente section le muestra las ofertas 
que recibio. Alli debe selecdonar las ofertas que vaya a 
evaluar y hacer clic en "Crear”.
El SECOP II automaticamente crea el analisis y le muestra 
la mejor oferta econdmica presentada.
Para tener mas information, haga die en “Ver detalle”. La 
plataforma abre una ventana con el detalle del analisis. La 
Entidad Estatal puede descargar el archive en su 
computador haciendo clic en “Opciones” y luego en 
"Exportation a Excel”. Para finalizar la evaluation haga 
clic en "Finalizar analisis”.
Vuelva al area de trabajo del proceso, vaya a “Lista de 
ofertas” y haga clic en la referencia de la oferta con el 
precio mas bajo. El SECOP II le muestra la information de 
la oferta en tres secciones:
1. Information general: En esta section puede consultar 
la information basica de la oferta; estado, fecha de 
presentation, nombre del Proveedor, e identification del 
Proceso de Contratacion y el responsable del Proveedor.
2. Cuestionario: En esta seccion puede consultar las 

respuestas del Proveedor a las preguntas incluidas por la 
Entidad Estatal.
3. Anexos: En esta seccion puede consultar los 
documentos presentados por el Proveedor como 
respuestas a las preguntas “Tipo anexo" del cuestionario. 
Si el Proveedor solicita confidencialidad sobre alguna 
informacion, la Entidad debe verificar su contenido y 
seleccionar si acepta o no la solicitud del Proveedor.
Ingrese a la oferta con el precio mas bajo y verifique que 
cumpla con los requisites habilitantes. Si el Proveedor 
debe subsanar algun documento comuniqueselo a traves 
de la section de mensajes. Si cumple con los requisites 
usted debera adjudicar el proceso al Proveedor que hizo 
esa oferta.
Si, por el contrario, el Proveedor no cumple con todos los 
requisites usted debera revisar la oferta con el segundo 
precio mas bajo y asi sucesivamente.______________
Listed puede solicitar a los Proveedores subsanar 
requisites habilitantes o aclarar el contenido de la oferta a 
traves de mensajes.
El Proveedor debe responder el mensaje y presentar los 
documentos soporte. Descargue los documentos 
adicionales presentados y haga clic en “Agregar 
documentos a la oferta" para que queden incorporados en 
la oferta del Proveedor.
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Elabore el informe de evaluadon en el formato establecido 
por si Entidad Estatal. Vaya al area de trabajo del Proceso 
haciendo clic en “Expediente". Basque la seccion 
"Informes Proceso de Selection" del area de trabajo del 
Proceso y haga clic en “Crear”.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, la Entidad debe 
seleccionarios todos antes de generar el informe de 
evaluacion. El SECOP II le muestra un formulario con dos 
secciones: ofertas en evaluacion e informes.
Para publicar el informe de evaluacion, ingrese a la 
seccion “Informes”, haga clic en “Opdones" y luego en 
“Anexar”. Seleccione el informe desde su computador, 
haga clic en “Anexar” y luego en "Cerrar”. Diligencie la 
fecha y hora limite para recibir observadones al informe 
de evaluacion y haga clic en “Publicar”.
Regrese al area de trabajo haciendo clic en "Expediente” 
y desde la section "Lista de ofertas” publique las ofertas 
recibidas para que todos los interesados puedan conocer 
esta information y presentar observadones al informe de 
habilitacion. Recuerde verificar si el Proveedor solicito la 
confidencialidad de algun documento. Listed decide si 
aprueba esta solidtud. Los documentos que marque como 
confidenciales no seran publicos. Para publicar las ofertas 
haga clic en "Opciones”, selecdone "Lista de ofertas”.
La plataforma habilita una ventana emergente con las 
ofertas que recibid y le pide que confirme la publication 
de las ofertas haciendo clic en “Publicar lista de ofertas”. 
De este modo todas las ofertas seran publicas y los 
Proveedores podran realizar las observadones al informe 
de evaluacion.  
Durante el plazo previsto por la Entidad Estatal, los 
Proveedores pueden enviar observadones al informe de 
evaluacion. Para consultar las observadones redbidas, 
vaya al area de trabajo del Proceso y haga clic en la 
referencia del informe de selection.
En la segunda section “Informes", el SECOP II le muestra 
todas las observaciones recibidas. Para responder las 
observaciones haga clic en "Contestar”. Diligencie un 
asunto. Listed puede responder directamente en el coach) 
de texto o anexar un documento. Haga clic en “Enviar”. 
Debe repetir este procedimiento para todas las 
observaciones recibidas._______________________
La Entidad Estatal puede dedarar desierto un Proceso de 
Contratacion. Para ello primero debe publicar el acto 
administrativo correspondiente a traves de un mensaje 
publico. Desde la seccion mensaje del area de trabajo 
haga clic en “Crear” escoja como (jupo de destinatarios 
la option mensaje publico, diligencie un asunto y cargue 
el acta de dedaratoria de desierto. Haga clic en "Enviar”. 
Luego haga clic en "Ver pliegos”. El SECOP II muestra el 
pliego electronico del Proceso de Contratacion. Haga clic 
en “Cancelar proceso” y diligencie una justification para la 
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Fuente: Elaboration propia a partir de guias Minisitio SECOP II Colombia Compra EUtiente.

10. COMUNICACION DE 
ACEPTACION DE LA OFERTA 

0 CONTRATO.

Email: direclor@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.coi
jiiridica@indersangil.gov.com

9. INFORME DE 
ADJUDICACION.

Manual de Contratacion e Interventoria 
(27/12/2024)

cancelacion del Proceso de Contratacion, en este caso la 
declaratoria de desierto. Por ultimo, haga die en 
"Confirmar". Para cancelar el Proceso de Contratacion.
Ingrese a la seccion “Informes del proceso de selection” 
del area de trabajo del Proceso. Vaya a la seccion 
“Ofertas en evaluation". En esta seccion encuentra todas 
las ofertas presentadas al Proceso de Contratacion. 
Diligencie estos campos para cada una:
• Posicion del proveedor: Indique la position de cada 

Oferente. El adjudicado debe quedar con la posicion 
uno“1”.

• Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por cada 
Proveedor en el Proceso. Si no tiene un esquema de 
puntaje establecido, marque 100 para el ganador del 
proceso y cero para los demas.

• Resultado: Cambie a “Seleccionado” al Proveedor 
que va a adjudicar.

• Selection: Escoja la option “Total” frente al 
Proveedor que va a adjudicar.

Recuerde que si el Proceso esta dividido en lotes debe 
diligenciar esta information para cada uno. Luego haga 
clic en “Finalizar selection”.
En la seccion “Informes" adjunte los documentos soporte 
de la selection como el acto de adjudicacion del proceso. 
Para hacerlo haga clic en “Opciones” y luego en "Anexar” 
y “Publicar”. Automaticamente el SECOP II crea el 
contrato electronico.__________________________
A partir de este momento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del 
Presente manual para terminar de diligenciar el contrato, 
enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la gestion contractual 
en el SECOP II. 
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ANEXO 07

SeleccionPlaneacion

Crear el contratoCrear del Proceso

Editar del Proceso

Publicar el Proceso

Modificar el Proceso

Fuente: Colombia Compra Eficiente

PROCESO

Seccion 1. Informacion general.

ContratoProceso de Contratacion

1. CREACION DEL 
PROCESO.
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2. EDICION DEL 
PROCESO.

TRAMITE SECOP II 
MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION DIRECTA
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____________DESCRIPCION
1.1. Creacion del proceso en el SECOP II.
Para crear el proceso ingrese al SECOP II usando su 
usuario y contrasena. Recuerde que el usuario y 
contrasena es su firma, por Io cual no debe compartir 
esta informacion.
Acceda al menu de “Procesos" en la barra de inicio y 
vaya a “Tipos de procesos”. Ubique la modalidad de 
Contratacion Directa y haga clic en “Crear”.
Al hacer clic en “Crear”, SECOP II muestra un formulario 
para incluir los dates basicos del Proceso de 
Contratacion. Diligende los datos basicos del proceso y 
haga clic en "Confirmar".__________________
Una vez creado el proceso, el SECOP II le muestra el 
expediente electronico del Proceso de Contratacion y 
habilita la edicion del pliego electronico. Este Pliego 
electronico es un formulario con cuatro secciones.

_________ OBSERVACIONES_________
a. Numero del proceso: Ingrese un numero 
de acuerdo con el sistema de numeracion que 
utiliza su Entidad.
b. Nombre: Escriba un resumen del objeto 
del contrato. Tiene hasta 200 caracteres. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada.

Plan anual de Adquisiciones.
Si el Plan Anual de Adquisiciones de su 
Entidad no ha sido publicado para el 
momento en que va a realizar esta 
contratacion directa sin presentacion de 
ofertas, usted puede indicar que esta “No” es 
una adquisicion del Plan Anual, adelantar el

En esta guia se ensena edmo hacer una contratacion directa sin ofertas en el SECOP II. En la plataforma existen dos fases para hacer 
estas contratadones: una fase de proceso donde la Entidad indica los datos basicos del servido que va a adquirir y anexa el estudio previo; 
y la fase de contrato. En esta guia explicamos hasta la etapa de creacion del contrato. Consulte la guia de gestion contractual (Ver anexo 
10) para aprender como enviar el contrato al Proveedor, firmarlo, modificarlo y hacer la supervision.
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lineas para injesar la informacion de bienes 
o servidos. En todo caso si su proceso de 
contratacion requiere mas items/articulos 
usted puede agregarlos de forma manual, 
haciendo die en “Ajegar articulo”, o de forma 
masiva, a traves de una plantilia de Excel. 
Para ello, haga clic en “Opdones”, seleccione 
“Exportar desde Excel”, SECOP II descarga a 
su computador la plantilia de lista de predos. 
Use la plantilla para diligenciar la informadon 
de los bienes o servicios que va a adquirir. 
Tenga en cuenta que el campo '’Nivel” debe 
permanecer en cero y que no debe modificar 
la plantilla del Excel incluyendo columnas o 
formulas. Guarde el formato en su 
computador y nuevamente desde la pregunta 
de lista de precios haga die en “Opciones”, 
“Importar Excel”. Busque la plantilla en su 
computador, haga clic en "Anexar” y por 
ultimo en "Cerrar”. SECOP II carga al pliego 
electronico la informacion de cada bien o 
servicio incluido en la plantilla. Recuerde 
hacer die en “Guardar”.
Una vez haya estructurado el cuestionario del 
proceso guarde los cambios y continue con la 
siguiente seccion.

a. “Cronograma” Indique las fechas estimadas de 
firma, inicio y plazo de ejecucion del contrato.
b. En “Configuracion Financiera” Diligencie aqui la 
informacion relative al plan de pagos, el pago de 
anticipos, su respective plan de amortizacion y las 
garantias solidtadas para el proceso de contratacion.
Seleccione las garantias que apliquen al Proceso e 
indique el porcentaje sobre el valor del contrato y la 
vigencia requerida. SECOP II trae por defecto 
seleccionada la opcion “Si” para la garantia de 
Responsabilidad Civil Extracontradual. Si la Entidad no 
va a solicitar esta garantia, selecdone la opcion “No”.
c. En “Lotes” indique si el Proceso tiene lotes, grupos 
o segmentos. Si los tiene, haga clic en “Si” en el campo 
“Definir valor estimado por lote”. Puede inyesar la 
informacion de los lotes manualmente o desde una 
plantilla de Excel u ODF (Esto si el proceso tiene 
muchos lotes).
En la Contratacion Directa Sin Ofertas esta 
funcionalidad sirve para generar, a traves de un unico 
Proceso, los contratos de Proveedores que vayan a 
desarrdlar el mismo objeto contradual en un mismo 
plazo de ejecucion. La Entidad Estatal puede ingresar al 
SECOP II un lote para cada contratista y, cuando vaya 
a hacer la adjudicacion del Proceso, la plataforma 
genera un contrato diferente para cada Proveedor. 
Cada contrato puede tener un valor distinto si la Entidad 
asi Io establece.
Si va a utilizar la opcion de definir lotes, haga die en “Si” 
en la opcion definir lotes y tambien en "Si” en “Definir 
valor estimado por lote”. Haga die en “Pulse para anadir 
un lote” y escriba el nombre o el perfil del contratista que 
va a vinculer. En el campo “Definir un valor estimado” 
de la seccion “Predos", ingrese el valor total de cada 
contrato. El valor estimado del Proceso sera la suma de 
los lotes.
d. Precios: Ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacion. Si el proceso de Contratacion tiene lotes, 
el SECOP II calcula automaticamente el valor estimado 
del Proceso de acuerdo con el valor y cantidad de 
articulos ingresados en la informacion de los lotes. Si 
selecciona la opcion “Utilice lista de precios", este valor 
se diligenciara automaticamente como la suma de los 
valores de los bienes y servicios a contratar que usted 
indique en la seccion 3 “Cuestionario".
e. En “Informacion presupuestal” debe diligenciar la 
informacion relativa a la destinadon del gasto y al origen 
de los recursos.
f. En “Destinacion del gasto” indique si el Proceso de 
Contratacion ejecuta gastos de funcionamiento o de 
inversion. Tenga en cuenta que, si selecciona inversion, 
el SECQPII habilitera en el Contrato los campos Codigo
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Seccion 3 - Cuestionario.
En la seccion 3 "Cuestionario” usted debe indicar la 
informacion 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 Contratacion. La plataforma trae por 
defecto la pregunta "Lista de precios”. Haga clic en 
“Editar pregunta”.
En “Titulo” indique un nombre para la pregunta, por 
ejemplo: valor del contrato. En el campo, "Esta pregunta 
cuenta para el valor total de la oferta” indique siempre 
Si para que el valor sea contabilizado por el SECOP II 
en el valor total del contrato. En “Configuradon de 
columnas” seleccione “Valor estimado”. Luego haga clic 
en “Confirmar”.
A continuacion, induya la informacion de los bienes y 
servicios: referencia del articulo, codigo del bien o 
servicio (puede elegirlo en el buscador), descripdon, 
cantidad, unidad de medida y precio unitario estimado. 
El SECOP II calcula el predo total estimado del proceso 
automaticamente multiplicando el precio unitario 
estimado por la cantidad. Para este tipo de Procesos,
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BPIN y Ano de vigencia. Usted podra asociar y consultar 
la informacion de los procesos contractuales 
financiados con recursos de inversidn.
En “Origen de los recursos" indique si son recursos 
propios, de regalias, del presupuesto nacional o 
territorial o de credito. Si los recursos provienen de 
varias fuentes, seleccione la fuente de recursos que 
tiene mayor peso.
En caso de que su Entidad Estatal este registrada en el 
SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera) 
marque “Si”. El SECOP II tiene interoperabilidad con 
SIIF y permite verificar si el certificado de disponibilidad 
presupuestal (CDP) ingresado para el Proceso existe y 
si tiene saldo suficiente.
Para ayegar la informacion del Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal - CDP, haga clic en 
“Agregar” diligencie la informacion correspondiente y 
haga clic en “Crear” y agregue la informacion 
correspondiente. Si la Entidad no esta registrada en 
SIIF, en el codigo de la subunidad ejecutora escriba 00- 
00-00.
g. En “Config uraciones avanzadas” usted pod-a 
configurar el numero de decimales para el proceso de 
Contratacion.
Recuerde guardar los cambios antes de continuar con 
la siguiente seccion.
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3.PUBLICACI0N DEL 
PROCESO.

4.M0DIF1CACI0NES 
AL PROCESO.

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 
cual lote corresponde. Despliegue el menu marcado 
como ‘Todos los lotes” y seleccione el lote para ese 
contratista en especifico.
Para agregar una pregunta tipo lista de precios para 
otros contratistas/lotes, haga die en “Agregar pregunta”. 
Seleccione la pregunta tipo “Lista de precios” y haga clic 
en “Siguiente”. Para configurar la pregunta, repita el 
procedimiento ya explicado. (adicionalmente ver 
seccion observaciones - lista de precios).

Manual de Contratacion e Interventon'a 
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Seccion 4- Documentos del proceso.
En esta seccion usted debe cargar los documentos que 
complementan la informadon diligenciada en las otras 
secciones, como por ejemplo los Estudios Previos y los 
anexos o fichas tecnicas. Para ello, haga clic en “Anexar 
documento”, luego en buscar documento, seleccione los 
documentos correspondientes desde su computador y 
finalmente haga die en “Anexar”. Cuando el progreso de 
los documentos indique en verde “Documento anexo” 
haga clic en "Cerrar". Puede cargar tantos documentos 
como quiera.______________________________
Una vez termine de configurar el pliego de condiciones 
electronico debe publicarlo. Es una buena practica 
revisar primero el cronograma para verificar que todas 
las fechas esten correctas. Haga clic en "Ir a publicar”. 
Si la Entidad configure flujos de aprobacion, usted debe 
esperar que el usuario aprobador autorice la publication 
y luego hacer clic en “Publicar”. En caso contrario el 
SECOP II muestra directamente el boton "Publicar”. 
Haga clic ahi para que el Proceso quede publico y 
pueda ser consultado en SECOP II por cualquier 
interesado._______________________________
Si despues de la publication del Proceso de 
Contratacion usted requiere hacer una modificadon, 
debe ingresar a “Modificaciones/Adendas” en el area de 
trabajo del Proceso de Contratacion. Tenga en cuenta, 
que puede realizar modificadones al Proceso de 
Contratacion, siempre y cuando no de die en "Finalizar". 
Haga clic en "Crear” y escoja de la lista la option que 
mas se ajuste a la modification que desea realizar. 
Tenga en cuenta que en una misma adenda puede 
modificar varias secciones del pliego de condiciones. 
Haga clic en la modification que quiera realizar, para 
ello haga clic en “Editar informacion general”. Si 
requiere modificar los documentos soporte que adjunto 
al proceso, haga die en “Editar los documentos del 
Proceso". ______________
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6.EDICI0N DEL 
CONTRATO.

5.CREAR EL 
CONTRATO.
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Modifique los datos y haga clic en "Confirmar”. 
Recuerde que puede modificar varias secciones del 
proceso, por Io que tambien puede ingresar a la seccion 
de cuestionario para cambiar la informacion de la “Lista 
de precios.
Redacte una justificacion y haga clic en “Realizar 
modificacion” y luego haga die en “Realizar la 
modificacion”. Si la Entidad Estatal configurd flujos de 
aprobacion, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publicacion y luego hacer clic en 
“Aplicar modificacion" para publicar la adenda. El 
SECOP II, aplica los cambios en una nueva version en 
el pliego de condiciones.
Cuando este listo para generar el contrato 
correspondiente haga clic en “Finalizar”. Tenga en 
cuenta que despues de hacer clic en este boton no 
podra hacer modificaciones al Proceso.___________
Recuerde que el SECOP II es una plataforma 
transaccional. Para crear el contrato es obligatorio que 
el contratista ya se encuentre registrado. Los contratos 
en la plataforma son electronicos y se aceptan con el 
usuario y la contrasena del ordenador del gasto 
designado y del contratista de la contratacion directa sin 
ofertas respectivamente. Usted no debe imprimir y 
hacer firmar minutas porque la aceptacion electronica a 
traves del SECOP II equivale a una firma.
Usted puede solidtar al contratista los documentos 
necesarios para firmar el contrato a traves del SECOP 
II (revise la seccion “5. Documentos del contrato’’ en la 
Guia de Gestidn Contractual). 0 externamente. Si Io 
hace a traves del SECOP II poefra verificarlos en linea. 
Si Io hace externamente debera verificarlos por su 
cuenta y publicarlos posteriormente como documentos 
soporte del contrato en la seccion Documentos del 
Contrato (revise la seccion "5. Documentos del contrato’’ 
en la Guia de Gestidn Contractual).
Al hacer clic en “Finalizar”, el SECOP II crea un contrato 
para el Proveedor adjudicado. Haga clic en “Crea’”.
Si configurd el Proceso por lotes, el SECOP II le permite 
elegir para cual Proveedor generar el contrato. 
Seleccidnelo y haga clic en “Confirmar”.___________
El contrato electrdnico se divide en 9 secciones: 
Informacidn general, Condiciones, Bienes y Servidos, 
Documentos del Proveedor, Documentos del Contrato, 
Informacidn Presupuestal, Ejecucidn del Contrato, 
Modificaciones del contrato e Incumplimientos.
En “Informacidn general” escriba el objeto del contrato y 
las fechas estimadas de inicio y terminacidn del mismo. 
En “Informacidn del Proveedor Contratista” haga clic en 
“Seleccionar”. Use el buscador para buscar al 
contratista, puede hacerlo por nombre o numero de
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i den tif icacion y cuando Io encuentre selecdone la casilla 
a su izquierda y haga clic en “Agregar".
En la tercera seccion de “Bienes y Servicios’’, confirme 
precio unitario determinado en la lista de predos del 
proceso.
Con el fin de confirmar la cuantia del contrato.
A partir de este momento, siga los procedimientos 
explicados en la “Guia de Gestion Contractual” ver 
anexo 10 del presente manual para terminar de 
diligendar el contrato, enviarlo al Proveedor y llevar a 
cabo la gestion contractual en el SECOP II.
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PROCESO

► Seleccidn Contrato
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La Entidad puede gestionar sus procesos de contratacion a traves del SECOP II de manera transactional utilizando el total de las 
funcionalidades del modulo Contratacion Regimen Especial (con ofertas). las Entidades crearan y firmaran sus contratos en el SECOP II, 
en consecuencia, deberan adelantar la gestion contractual a traves de la plataforma.

1. CREACION DEL 
PROCESO.

2. EDICION DEL 
PROCESO.

Creacidn y 
edicidn del 

proceso
Publicacidn 
del Proceso

TRAMITE SECOP II 
CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL “CON OFERTAS” 

(APUCA PARA PROCESOS COMPETITIVOS DECRETO 092 DE 2017)

Modificacion 
del Proceso

Manual de Contratacidn e Interventoria 
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_________ OBSERVACIONES_________
Tenga en cuenta que, si va a recibir las 
ofertas o documentos del Proceso de 
Contratacion en fisico, debe hacer uso del 
modulo de “Contratacion Regimen Especial 
(Sin ofertas)" con el fin de darle publicidad al 
Proceso.

______________ DESCRIPCION____________
1.1. Creacion del proceso en el SECOP II.
Para crear el proceso ingrese al SECOP II usando su 
usuario y contrasena. Recuerde que el usuario y 
contrasena es su firma, por Io cual no debe compartir 
esta informacion.
Acceda al menu de “Procesos” en la barra de inicio y 
vaya a “Tipos de procesos”. Ubique la modalidad de 
Regimen especial (con oferta) y haga clic en “Crear”.
Al hacer clic en “Crear”, SECOP II muestra un formulario 
para incluir los datos basicos del Proceso de 
Contratacion. Diligencie los datos basicos del proceso y 
haga clic en "Confirmar".

Section 11nformacion general.
En la seccion 1. “Informacion General” debe diligenciar 
los datos basicos ask
a. En "Proceso" selections la opcion selection de 
comisionista, organismos multilaterales o urgencia 
manifiesta. Si ninguna de las anteriores aplica, 
selections regimen especial.

Una vez quedan guardados los datos, el SECOP II crea 
el expedients electronico del Proceso de Contratacidn y 
habilita la creation de pliegos o terminos de referencia 
del proceso. Estos son un formulario de 6 secciones: 
information general, configuration, cuestionario, 
evaluation, documentos del proceso y documentos de 
la oferta.

Datos basicos:
a. Numero del proceso: Ingrese un numero 
de acuerdo con el sistema de numeration que 
utiliza su Entidad.
b. Nombre: Escriba un resumen del objeto
del contrato. Tiene hasta 200 caracteres. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada._________________________
Configuration financiers:
a. Definir Plan de pagos: Indique si va a 
establecer un plan de pagos SECOP II 
habilita el pago de anticipos y el plan de 
pagos; tenga en cuenta que estas secciones 
las puede diligenciar en la estructuracion del 
proceso o en la estructuracion del contrato.
b. Pago de anticipos: Indique si hay lugar a 
anticipo, marcando si o no. En caso 
afirmativo, el SECOP II le permite indicar (i) el 
porcentaje del anticipo sobre el total del 
contrato; y, (ii) la forma de administration del 
anticipo (patrimonio autonomo, cuenta 
bancaria, u otro mecanismo. En el ultimo caso 
indique en el campo de texto habilitado la 
forma de administration del anticipo).
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Cargue masivo de lotes con plantilia:
Para cargar la informacion de los lotes 
masivamente desde Excel o PDF, haga clic 
en “Descargar plantilla
Cuando descarga la plantilla, esta asume 
como titulo el identificador del Proceso de 
Contratacion. No debe cambiar el titulo. Esto 
para que el sistema reconozca a que Proceso 
corresponde la plantilla Para cada Proceso de 
Contratacion el usuario tiene que descargar la 
plantilla de importadon de lotes.
Cada lote debe corresponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en Excel/ODF. 
El nombre de la hoja es el nombre del lote. La 
Entidad no debe modificar la estructura del 
archive pues no funcionara correctamente la 
importacion. Para evitar errores, es 
recomendable usar la opcion Mover o Copiar 
al crear una hoja para cada lote.
Cada hoja del archivo tiene una tabla donde 
la Entidad debe ingresar la informacion de 
insumo para que los Proveedores hagan su 
oferta economica (referenda del bien o 
servicio, codigo del Clasificador de Bienes y 
Servicios, descripcion del bien o servicio a 
adquirir, cantidad, unidad y precio unitario 
estimado). Esta plantilla hace las veces de 
formato de oferta economica de la Entidad.
Si requiere solicitar informadon adicional al 
Proveedor puede induir en la lista de precios 
del cuestionario formatos donde el Proveedor 
debe establecer esta informacion.
En el campo de comentarios es 
recomendable aclarar las especificaciones 
que debe tener en cuenta el Proveedor para 
hacer su oferta (impuestos en particular). 
Cuando comience el plazo para la 
presentacion de ofertas, el Proveedor induira 
su oferta economica tambien en precios 
unitarios al lado del campo "Precio unitario 
estimado”. La plataforma multiplica este

c. Plan de pagos: En esta secdon puede 
definir el plan de pagos y en caso de 
requeririo tambien el plan de amortizacion del 
antidpo. Para ello haga clic en el boton 
"Agregar”, indique el porcentaje de 
facturadon prevista y el porcentaje del 
antidpo que sera amortizado en cada pago y 
luego haga clic en "Confirmar”. Estos pasos 
deben repetirse tantas veces como 
amortizaciones o pagos defina la Entidad.

b. En "Descripcion” escriba el objeto del Proceso de 
Contratacion, recuerde que el campo tiene un limite de 
500 caracteres.
c. “Relacionar con otro proceso" le permite hacer visible 
el enlace de algun Proceso de Contratacion que este 
relacionado con el Proceso que usted esta creando.
d. "Con fase de presentacion de ofertas” Indique “Si” o 
“No” dependiendo de si va a recibir ofertas a traves del 
SECOP II o no. Cuando termine de diligenciar la seccion 
de “Informacion general” este paso no es reversible. Si 
cambia su selection debe cancelar ese Proceso y crear 
otro.
e. En “Gasification del bien o servicio” ingrese los 
codigos del Clasificador de Bienes y Servicios con los 
que identificara el Proceso de Contratacion. Puede 
seleccionar un codigo principal y varies codigos 
secundarios. Recuerde que puede usar codigos a tercer 
o cuarto nivel. El nivel de detalle mejora la calidad de la 
informacion.
f. El campo “Plan Anual de Adquisiciones” es para 
asociar el Proceso de Contratacion con las 
adquisiciones del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Entidad Estatal (PAA). Haga clic en “Agregar”, el 
SECOP II muestra las Tineas del PAA de la Entidad 
Estatal que se relationan con los codigos del 
Clasificador de Bienes y Servicios del Proceso de 
Contratacion y corresponden con la modalidad de 
selection.
Seleccione la adquisicion que corresponda al Proceso 
de Contratacion y haga die en “Confirmar’1.
Si no encuentra la linea correspondiente en el PAA, 
pero sabe que la induyo, borne el filtro de codigos, 
busquela manualmente y luego confirme. Si no hay una 
linea en el PAA que corresponda al Proceso de 
Contratacion, marque que el Proceso NO es una 
adquisicion del PAA.
g. En “Informacion del contrato” Seleccione el tipo de 
contrato, por ejemplo, prestadon de servicios, en la 
“Justification de la modalidad de contratacion” 
seleccione “Regia aplicable” y establezca la dwacion 
estimada del contrato en dias, meses o anos.
h. El campo “Direction de notificaciones” hace 
referencia a la direction de ejecucion del contrato. Por 
defecto el SECOP II usa la direccion de la Unidad de 
Contratacion (Area de compras) que cred el usuario 
administrador al configurer la cuenta de la Entidad 
Estatal en el SECOP II. Si quiere ingresar una direccion 
diferente quite la marca y modifiquela.
i. “Acuerdos comertiales”. Debe indicar si el Proceso de 
Contratacion esta sujeto a los Acuerdos Comerciales. Si 
es el caso, marque “SI" y haga die en “Agregar Acuerdo
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a.

b. Cuando el numero de bienes y 
servicios a adqurir supere los den 
items (100), cree una pregunta tipo 
lista de predos por el valor total de 
la oferta y solicite a traves de

Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)

Comerciar. La plataforma muestra la lista de los 
Acuerdos Comerdales. Seleccione los que comesponda 
y haga clic en "Agregsr”.
j. “Documentos internos”. Esta opdon permite cargar 
documentos que sean de conocimiento exdusivo para 
la Entidad, por ejemplo, actas de reunion o 
instrucdones. Los documentos alii cargados no seran 
visibles para los Proveedores y ciudadania en general.
k. "Configuracion del equipo yflujo de aprobacidn”: Esta 
opcion solo es visible si en la configuradon de la cuenta 
de la Entidad Estatal se activo la opcion para trabajar 
con flujos de aprobacidn y si existe un equipo de 
usuarios que debe aprobar actividades concretas para 
adelantar el Proceso de Contratacidn.
Guarde los cambios y haga die en "Continuar”.

precio unitario por la cantidad para calcular el 
valor total de la oferta.
Luego de tener todos los lotes configuados 
en la plantilia, usted debe guardar el archive 
en su computador. Para realizar la 
importacidn de la plantilia haga clic en “Usar 
Excel” y luego en “Importar lotes y predos”. 
Haga clic en la opddn de sustituir los datos. 
Luego haga clic en "Confirmar" para cargar la 
plantilla desde su computador.
El SECOP II le muestra un mens^e de exito 
indicando que la informaddn de los lotes fue 
cargada correctamente. En la seeddn de 
cuestionario podra validar la informaddn 
cargada para la oferta econdmica de cada 
lote.
Documentos.
Ya no es necesario que usted solicite a traves 
del cuestionario el certificado de existencia y 
representacidn legal ni el RUP a los 
Proveedores, pues el SECOP II le permite 
consultar ambos documentos en tiempo real 
buscan do el perfil del proveedor desde el 
“Directorio SECOP”. Para hacerlo, ingrese a 
“Menu", y haga clic en “Directorio SECOP’. 
Luego ingrese el nombre del Proveedor o el 
NIT.
Configuracion 
(cuestionario).
Para configurar la lista de predos de su 
proceso de contratacidn, tiene varias 
opciones De acuerdo edmo sea determinado 
el valor del contrato:
1. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el valor de la oferta 
econdmica ganadora puede hacerlo de las 
siguientes maneras:

Cuando el numero de bienes y 
servicios a adquirir (numero de 
items de la lista de precios) no 
supere los den items (100), incluya 
todos los bienes y servicios en la 
Lista de Precios de SECOP II.
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Seccidn 2 Configuracion.
En la seccidn “Configuracion” del pliego de condiciones 
electrdnico diligencie la siguiente informaddn:
a. “Cronograma”: En el cronotjama establezca las 
fechas de los hitos del Proceso de Contrataddn. 
Recuerde que el SECOP II es una plataforma 
transaccional, y habilita o deshabilita las acciones de los 
interesados, Proveedor y Entidad Estatal, de acuerdo 
con el Cronograma establecido. Si mared que recibira 
ofertas a traves del SECOP II (selecciond “Si” en la 
opcion “Con fase de presentacidn de ofertas”) usted 
vera el siguiente cronograma. Indique la fecha limite 
para la presentacidn de ofertas; una vez finalice este 
tiempo, desaparecera el botdn de presentaddn de 
ofertas para los Proveedores del Proceso y no podran 
enviar mas ofertas a traves del SECOP II, ingrese las 
demas fechas del proceso. Recuerde que las fechas de 
firma e inicio de ejecucidn del contrato son estimadas y 
no crearan ningun tipo de bloqueo en la plataforma.
b. Configuracion Financiera: Diligencie aqui la 
informacidn relative al plan de pagos, el pago de 
anticipos, su respectivo plan de amortizacidn y las 
garantias solicitadas para el proceso de contratacidn 
(ver observaciones - configuracion financiera).
c. Lotes: Indique si el Proceso tiene lotes o segmentos. 
Si los tiene, haga die en “Si” en el campo “Definir valor 
estimado por lote”. Puede ingresar la informacidn de los 
lotes manualmente o desde una plantilla de Excel o PDF 
(esto si tiene muchos lotes).
Para hacerlo manualmente haga clic en “Pulse para 
ariadir un lote” y escriba el valor de cada lote en la casilla 
de valor estimado. Usted puede hacer clic en “editar” y 
cambiar los nombres de los lotes. El SECOP II por 
defecto los numera.
(Para cargues masivos ver observaciones cargue 

__________________masivo de lotes con plantilla)._______________ __  
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indcrsangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.com
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Seccion 3- Cuestionario
En la seccion 3 "Cuestionario’’ del pliego de condiciones 
usted debe indicar los requisitos que los Proveedores 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
jiiridica@indersaiigil.gov.com

Si el Proceso no tiene lotes, continue con el siguiente 
campo.
d. Precios: Ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacion. Si el proceso de Contratacion tiene lotes, 
el SECOP II calcula automaticamente el valor estimado 
del Proceso de acuerdo con el valor y cantidad de 
articulos ingresados en la informacion de los lotes. Si 
selecciona la opcion “Utilice lista de precios”, este valor 
se diligenciara automaticamente como la suma de los 
valores de los bienes y servicios a contratar que usted 
indique en la seccion 3 “Cuestionario”.
e. Informacion presupuestal: Diligencie aqui la 
informacion relativa a la destinadon del gasto y al origen 
de los recursos. En destinadon del gasto indique si el 
Proceso de Contratacion ejecuta gastos de 
funcionamiento o de inversion. Tenga en cuenta que, si 
selecciona inversion, SECOP II habilitara en el contrato 
los campos Codigo BPIN y Ano de vigencia.
Usted podra asociar y consultar la informacion de los 
procesos contractuales financiados con recursos de 
inversion. En origen de los recursos indique si son 
recursos propios, de regalias, del presupuesto nacional, 
territorial, de credito, etc. Si los recursos son de varias 
fuentes, indique la fuente de recursos que tiene mayor 
peso dentro del proceso de contratacion.
Luego marque “Si” en caso de que su Entidad Estatal 
este registrada en el SI IF (Sistema Inteyado de 
Informacion Finandera). El SECOP II tiene 
interoperabilidad con SI IF y permite verificar si el 
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 
ingresado para el Proceso existe y si tiene saldo 
suficiente.
Haga die en” Agregar codigo” para ingresar el CDP o el 
codigo de la vigencia futura con el que la Entidad va a 
pagar el valor del contrato. Si la Entidad esta registrada 
en SIIF, debe diligendar los campos codigo y saldo a 
com prometer y el SECOP II completa automaticamente 
el saldo. Si la Entidad no hace parte del SIIF, debe 
diligendar todos los campos. Para finalizar haga clic en 
“Crear".
Luego de crear, haga clic en “Validar” y si es una 
Entidad registrada en SIIF, haga clic en “Consultar SIIF”
f. En “Configuraciones avanzadas” usted puede 
establecer el numero de decimales que debe tener en 
cuenta el Proveedor en su oferta o indicar si exige 
muestras para el proceso.
Recuerde hacer clic en “Guardar” para continuar con el 
siguiente formulario.

Institute de
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“Requerir evidencias" un 
documento anexo con el detalle de 
la oferta para cada uno de los 
bienes y servidos a adquirir; en el 
titulo de la pregunta recuerde a los 
Proveedores diligendar el formato 
adicional de la oferta solicitado por 
la Entidad. En los pliegos de 
condiciones, indique a los 
proveedores que el valor total de la 
lista de precios de SECOP II y el del 
documento adidonal deben 
coincidir.

2. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el presupuesto oficial del 
proceso, y la oferta economica es por precios 
unitarios o porcentajes de descuento 
(procesos por bolsa o a monto agotable): 
Cree una pregunta de tipo lista de precios por 
el valor del presupuesto oficial del proceso e 
indique a los Proveedores en el pliego de 
condiciones, que este es el valor que deben 
incluir en dicha lista.
En la configuracion de la pregunta, a traves 
de “Requerir evidencias” solicite un 
documento anexo con el detalle de los precios 
unitarios o porcentajes de descuento 
correspondientes.
Tenga en cuenta, que el precio unitario 
ofrecido por el Proveedor en la pregunta 
“Lista de precios”, es contabilizado por el 
SECOP II en el total de la oferta y determina 
el valor a adjudicar en el Proceso de 
Contratacion. Por Io que, el valor que 
relaciona el Proveedor en SECOP II debe 
coincidir con el formato adicional a la oferta 
economica.
Nota: Si usted diligencio la informacion de los 
bienes y servicios a adquirir en cada lote 
mediante la plantilia de Excel, en la seccion 
de configuracion, no sera necesario 
ingresarla nuevamente. A menos que 
requiera solicitar un formato adicional a la 
propuesta econdmica de SECOP II. Para ello 
haga clic en “Editar pregunta” y realice los 
cam bios pertinentes.
Plantilla para creacion de la lista de 
precios (cuestionario).
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deben presentar con la oferta. Si el Proceso de 
Contratacion no es competitive, esta seccion se refiere 
a la informacion que debe entregar el contratista previo 
al contrato, de acuerdo con los procedimientos de 
contratacion directa establecidos por la Entidad.
SECOP II permite solicitar documentos al Proveedor o 
hacer preguntas especificas y agrupar la informacion 
que usted esta solidtando en secciones. La plataforma 
trae por defecto una pregunta Hamada "Lista de predos” 
la cual sirve para pedir al Proveedor su oferta 
economica. Para mantener el orden de su cuestionario, 
por ahora elimine la pregunta (la incluiremos mas 
adelante despues de los requisites habilitantes del 
proceso). Para eliminar la pregunta haga clic en la 
casilla correspondiente y luego en “Borrar 
seleccionado".
Para agregar una seccion, haga clic en “Agregar 
seccion” en el menu ubicado en la parte superior de la 
pan tall a. Incluya un nombre para la seccion (por ejemplo 
"Documentos solicitados") y luego haga clic "Confirm a^’. 
Para solicitar documentos o informacion al Proveedor, 
correspondientes a esa seccion, haga clic en 
"Opciones” en frente de la seccion correspondiente y 
luego en "Agregar pregunta”, seleccione el tipo de 
pregunta que desea realizar (en este caso “Anexos”) y 
haga clic en "Siguiente”. El tipo de preguntas que 
incluya depende de la respuesta que busca de los 
Proveedores. Por ejemplo, puede agregar preguntas 
numericas para solicitar algun indicador, preguntas 
logicas (de SI o NO) para verificar si los Proveedores 
estan incursos en causal de inhabilidad o 
incompatibilidad; o preguntas abiertas para que el 
Proveedor redacte algun texto (usted define el numero 
de caracteres que puede tener la respuesta). En el 
campo "Pregunta” incluya el documento a solicitar (por 
ejemplo “Adjunte la cedula de ciudadania del 
representante legal).
Para cada solicitud usted puede indicar si es obligatoria 
o no. Cuando el Proveedor diligencie la oferta, la 
plataforma solo le permitira enviarla hasta que responda 
todas las solicitudes marcadas como obligatorias. Las 
preguntas obligatorias se refieren a la informacion o los 
documentos no subsanables. Para cada tipo de 
pregunta se habilitara una ventana emergente en la cual 
debera solicitar la informacion o documento que los 
Proveedores deben presentar. Haga clic en “Confirmar”. 
Repita este procedimiento para todos los documentos 
que va a solicitar al Proveedor.
Si usted quiere hacer cambios a una pregunta creada 
debe hacer clic en "Editar pregunta”. La plataforma 
habilita la edicion de la pregunta y el usuario puede 
aplicar los cambios que requiera. Si el Proceso de 

Email: director@indei-sangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
iiiridica@indersangil.gov.com
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Use la plantilla para diligenciar la informadon 
de los bienes o servicios que va a adquirir. 
Tenga en cuenta que el campo “Nivel” debe 
permanecer en cero y que no debe modificar 
la plantilla del Excel incluyendo columnas o 
formulas. Guarde el formato en su 
computador y nuevamente desde la pregunta 
de lista de precios haga die en “Opciones", 
"Importar Excel”. Busque la plantilla en su 
computador, haga clic en "Anexar” y por 
ultimo en “Cerrar”. SECOP II carga al pliego 
electronico la informacion de cada bien o 
servicio incluido en la plantilla.
Recuerde hacer die en “Guardar”.
El SECOP II le permite guardar plantillas del 
cuestionario para reutilizarlas en otros 
Procesos de Contratacion. Para ello, haga clic 
en “Guardar plantilla”; asignele un nombre e 
indique que sera “Exclusive para la Entidad” 
para que otros usuarios la puedan utilizar. 
Una vez guardada la plantilla del cuestionario 
de su proceso, podra encontrarla 
desplegando el menu “Preguntas" y 
seleccionando la opcion "Plantillas”.
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Contratacion tiene lotes, puede solicitar los mismos 
documentos habilitantes o de requisites tecnicos para 
todos los lotes. En ese caso las preguntas deben estar 
marcadas como “Todos los lotes”. Si usted requiere 
solicitar informaddn diferente en cada lote, debe indicar 
en la pregunta cual es el lote al que corresponde.
En todos los Procesos del SECOP II, usted debe incluir 
como parte del cuestionario, los bienes o servicios a 
comprar en el Proceso de Contratacion. Esta 
informacion se incluye 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. 
Posteriormente, cuando el Proveedor vaya a presentar 
su oferta, indicara el predo unitario a ofrecer en esta 
lista Ver observaciones Configuracion lista de 
precios (cuestionario).
Teniendo en cuenta las instrucciones ya senaladas, 
para agregar una pregunta tipo “Lista de precios”, haga 
clic en "Alegar Pregunta”, seleccione el tipo de 
pregunta y el SECOP II Io direcciona a un formulario.
En el campo “Titulo” indique al Proveedor como debe 
presentar su oferta economica, por ejemplo; especifique 
si debe incluir IVA o cualquier otro gravamen y si debe 
diligendar un formato adidonal. Tenga en cuenta que, 
al momento de generar un conlrato para el proponente 
adjudicatario, el SECOP II tomara como valor del 
contrato, el valor indicado por el Proveedor en la lista de 
precios. Por tanto, las ofertas deben incluir los 
gravamenes correspondientes.
En el campo “Esta pregunta cuenta para el valor total de 
la oferta”, indique siempre "Si" para que el valor sea 
contabilizado por el SECOP II en el total de la oferta del 
Proveedor.
Si va a solicitar un formato adicional al proveedor, en el 
campo “Requerir evidencias” marque "Si” e indiqueles a 
los proveedores cual es el formato adicional que debe 
adjuntar con su propuesta economica. De Io contrario 
deje el campo marcado en “No”.
En "Configuracion de columnas” seleccione “Valor 
estimado”. Luego haga clic en “Confirmar".
A continuacion, induya la informacion de los bienes y 
servicios: referencia del articulo, codigo del Clasificador 
de Bienes y Servicios (puede elegirlo en el buscador), 
descripcion, cantidad, unidad de medida y precio 
unitario estimado. SECOP II calcula el precio total 
estimado multiplicando el precio unitario por la cantidad. 
Si su proceso tiene lotes, indique en la pregunta a cual 
lote corresponde.
Para la creacion de la pregunta tipo lista de precios, el 
SECOP II habilita maximo veinte lineas para ingresar la 
informacion de bienes o servicios. En todo caso si su

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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proceso de contratacion requiere mas items/articulos 
usted puede agregarlos de forma manual, haciendo clic 
en “Agregar articulo”, o de forma masiva, a traves de 
una plantilla de Excel. Para ello, haga die en 
“Opciones”, seleccione “Exportar desde Excel", SECOP 
II descarga a su computador la plantilla de lista de 
precios. ver observaciones - Plantilla para creacion 
de la lista de precios (cuestionario).
Una vez haya estructurado el cuestionario del proceso 
guarde los cambios y continue con la siguiente secdon.
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Seccion 4-Evaluation.
En esta seccion es donde usted va a definir como van a 
ser evaluadas las ofertas que reciba de los 
Proveedores.
En "Definir un modelo de evaluation para el proceso” 
haga clic en “Si” y en tipo de modelo de evaluacion 
seleccione "Evaluation de varies criterios de selection”; 
elija el metodo de evaluacion "Manual" y elija darle 
publicidad al modelo de evaluacion. Para definir los 
criterios de evaluacion haga clic en “Editar/Ver regia”. 
Despues en “Agregar criterio” y escriba el criterio 
correspondiente. Debe definir un porcentaje para cada 
criterio que sumados no superen el 100%. Si su proceso 
tiene lotes debe hacer este paso por cada uno de los 
lotes.
La plataforma permite ayegar factores para la 
preferencia en caso de existir empate entre las ofertas 
recibidas. Para ello haga clic en “Si” y luego en “Agregar 
factor”; ayegue la descripcion y el tipo de factor que 
corresponda, finalmente haga clic en “Confirmar". 
Repita los pasos para alegar mas factores de 
desempate. Si usted no va a definir factores de 
desempate elija “No”.

Section 5- Documentos del proceso.
En esta seccion del formulario debe cargar los 
documentos que complementan la informacion 
diligendada en las otras secciones, como por ejemplo 
los Estudios Previos. Documento complementario y los 
anexos o fichas tecnicas.
Haga clic en “Anexar documento”, luego en buscar 
documento, selecdone los documentos 
correspondientes desde su computador y finalmente 
haga clic en “Anexar” y cuando el progreso de los 
documentos indique en verde Documento anexo' haga 
clic en "Cerrar". Puede ingresar tantos documentos 
como quiera.
Recuerde que no debe duplicar la informacion; en esta 
seccion puede cargar documentos con informacion 
complementaria a la suministrada en las secciones 
anteriores del pliego electronico.

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil. gov.co; 
juridica@indcrsaiigil.gov.com
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3. 4PUBUCACION DEL 
PLIEGO 

ELECTRO NICO.

4. MODIFICACION DEL 
PUEGO 

ELECTRONICO.

5. APERTURADE 
OFERTASYACTADE 

CIERRE.

Si la Entidad Estatal configuro flujos de 
aprobacion, usted debe esperar que el 
usuario aprobador autorice la publicacion y 
luego hacerclicen "Aplicar modification0 para 
publicar la adenda. El SECOP II aplica los 
cambios en una nueva version en el pliego de 
condiciones.
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Seccion 6 - Documentos de la oferta.
En esta seccion del formulario encuentra una lista de 
documentos que pueden solicitar las Entidades 
Estatales en los Procesos de Contratacion. El uso de 
esta seccion es optional Si usted solicito los 
documentos en el cuestionario, tenga en cuenta no 
repetir documentos en ambas secciones. SECOP II le 
permite especificar si el Proveedor debe presenter el 
documento con la oferta o con el contrato._________
Una vez creado el proceso debe publicarlo. Es una 
buena practica revisar primero el cronog-ama para 
verificar que todas las fechas esten correctas. Haga clic 
en “lr a publicar”.
Si la Entidad Estatal configuro flujos de aprobacion, 
usted debe esperar que el usuario aprobador autorice la 
publicacion y luego hacer clic en "Publicar”. En caso 
contrario el SECOP II muestra directamente el boton.
"Publicar". Haga ahi para que el Proceso pueda ser 
consultado en SECOP II por cualquier interesado.
Si despues de la publicacion del Proceso de 
Contratacion usted requiere hacer una modification, 
debe ingresar a “Modificaciones/Adendas” en el area de 
trabajo del Proceso de Contratacion. Haga clic en 
"Crear” y escoja de la lista la option que mas se ajuste 
a la modification que desea realizar.
Tenga en cuenta que en una misma adenda puede 
modificar varias secciones del pliego de condiciones 
Para el ejemplo vamos a escoger la option "Editar 
informacion general” que permite modificar los hitos del 
proceso. Modifique los dates correspondientes y haga 
clic en “Confirmar”. Recuerde que puede modificar 
varias secciones del pliego de condiciones, por Io que 
tambien puede ingresar a la seccion de cuestionario 
para incluir preguntas o editar las que ya ingresb.
Redacte una justificacion y haga clic en “Realizar 
modification''._____________________________
Cuando se cumple la fecha de cierre el SECOP II 
permite abrir las ofertas. Ingrese a la section lista de 
ofertas del area de trabajo del Proceso. Haga clic en 
“Apertura de ofertas”.
El SECOP II muestra un panel con las ofertas 
presentadas. Haga die en "Iniciar y luego en “Abrir 
sobres" para que la plataforma pueda desencriptar las 
ofertas.
Luego de abrir los sobres, publique el acta de cierre que 
genera automaticamente la plataforma.
Haga die en “Publicar/Actualizar lista de oferentes”. El 
SECOP II abre una venta emergente con la lista de 
Proveedores que presentaron oferta en el Proceso y la 
fecha y hora de llegada de cada oferta. Haga clic en 
“Publicar/Actualizar lista de oferentes”.____________
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6. INFORME DE 
EVALUACIONY 

PUBUCACION DE 
OFERTAS.
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Haga clic en “Expediente” para regresar al area de 
trabajo del Proceso. En la seccion "Lista de ofertas” el 
SECOP II muestra todas las ofertas recibidas en el 
Proceso de Contratacion. Si la Entidad estructuro el 
Proceso por lotes, el SECOP II le indica a que lote 
corresponde cada oferta. Para consultar las ofertas, 
haga clic en la referencia de la oferta que desea revisar. 
El SECOP II le muestra la informadon de la oferta en 
tres secciones:
1. Information general: En esta seccion puede consultar 
la information basica de la oferta; estado, fecha de 
presentation, nombre del Proveedor, e identification del 
Proceso de Contratacion y el responsable del 
Proveedor.
2. Cuestionario: En esta seccion puede consultar las 
respuestas del Proveedor a las preguntas incluidas por 
la Entidad Estatal.
3. Anexos: En esta seccion puede consultar los
documentos presentados por el Proveedor como 
respuestas a las preguntas “Tipo anexo" del 
cuestionario. Si el Proveedor solicita confidencialidad 
sobre alguna information, la Entidad debe verificar su 
contenido y seleccionar si acepta o no la solicitud del 
Proveedor._______________________________
Elabore el informe de evaluation en el formato 
establecido por su Entidad Estatal. Vaya al area de 
trabajo del Proceso haciendo clic en “Expediente". 
Busque la seccion "Informes Proceso de Selection” del 
area de trabajo del Proceso y haga clic en "Crear”.
Si el Proceso de Contratacion tiene lotes, la Entidad 
debe seleccionarlos todos antes de generar el informe 
de evaluation. El SECOP II le muestra un formulario con 
dos secciones: ofertas en evaluation e informes.
Para publicar el informe de evaluation, ingrese a la 
section "Informes”, haga clic en “Opciones” y luego en 
“Anexar”. Seleccione el informe desde su computador, 
haga clic en "Anexar” y luego en “Cerrar”. Diligencie la 
fecha y hora limite para recibir observationes al informe 
de evaluation y haga clic en "Publicar”.
Este informe queda publicado y abierto para que los 
Proveedores que presen taron ofertas hagan 
observaciones.
Regrese al area de trabajo haciendo clic 
"Expediente” y desde la seccion “Lista de ofertas” 
publique las ofertas recibidas para que todos los 
interesados puedan conocer esta information y 
presentar observaciones al informe de evaluation. 
Recuerde verificar si el Proveedor solicito la 
confidencialidad de algun documento. listed decide si 
aprueba esta solicitud o no. Los documentos que 
marque como confidentiales no seran publicos.
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9. DECLARATORIA 
DESIERTO (SOLO 

CUANDO APLIQUE).

8. RESPUESTAA 
OBSERVACIONES.

7. SOLICITAR 
SUBSANACIONES.

10. INFORME DE 
ADJUDICACION.

Recuerde que si el Proceso esta dividido en 
lotes debe diligenciar esta informacion para 
cada uno. Luego haga clic en "Finalizar 
seleccion”. SECOP II habilita una ventana 
emergente con un mensaje de confirmacion 
de la seleccion, acepte el valor de la 
seleccion. Si la Entidad Estatal configurd 
flujos de aprobacion, usted debe esperar que 
el usuario aprobador autorice la adjudicacion.
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Para publicar las ofertas haga clic en "Abrir panel” y 
luego en "Publicar ofertas”. La plataforma habilita una 
ventana emergente con la informacion de los 
proveedores que presentaron sus ofertas, para 
confirmar la publicacion de las ofertas haga clic 
nuevamente en “Publicar lista de ofertas”.__________
Durante la evaluacion de las ofertas puede solicitar a los 
Proveedores subsanar requisites habilitantes o aclarar 
el contenido de la oferta a traves de mensajes El 
proveedor debe responder o enviar el mensaje y 
presentar los documentos soporte. Descargue los 
documentos adicionales presentados y haga clic en 
"Agregar documentos a la oferta".________________
Durante el plazo previsto por la Entidad, los 
Proveedores pueden enviar observaciones al informe 
de evaluation. Para consultar las observaciones 
recibidas, vaya al area de trabajo del Proceso y haga 
clic en la referentia del informe de seleccion.
En la segunda section “Informes”, el SECOP II le 
muestra todas las observaciones recibidas. Para 
responder las observaciones haga clic en “Contestar”. 
Diligencie un asunto. Usted puede responder 
directamente en el cuadro de texto o anexar un 
documento. Haga clic en "Enviar". Debe repetir este 
procedimiento para todas las observaciones recibidas.

La Entidad Estatal puede dedarar desierto un Proceso 
de Contratacion. Para ello primero debe publicar el acto 
administrative correspondiente a traves de un mensaje 
publico. Desde la section mensajes del area de trabajo 
haga clic en "Crear” escoja como yupo de destinatarios 
la option mensaje publico, diligencie un asunto ycargue 
el acta de declaratoria de desierto. Haga clicen “Enviar”. 
Luego haga clic en “Ver pliegos”. El SECOP II muestra 
el pliego electronico del Proceso de Contratacion. Haga 
clic en “Cancelar proceso" y diligencie una justificacidn 
para la cancelation del Proceso de Contratacion, en 
este caso la declaratoria de desierto. Por ultimo, haga 
clic en “Confirmar". Para cancelar el Proceso de 
Contratacion.______________________________
Ingrese a la section “Informes del proceso de seleccion” 
del area de trabajo del Proceso. Vaya la seccion 
"Ofertas en evaluacion”.
En esta seccion encuentra todas las ofertas 
presentadas al Proceso de Contratacion. Diligencie 
estos campos para cada una:
Position del proveedor: Indique la posicion de cada 
Oferente. El adjudicado debe quedar con la posicion 
uno “1”. 

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co;
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En caso de que requiera publicar un nuevo 
informe de evaluacion una vez se cumpla el 
tiempo de respuesta a observaciones. En la 
referentia del informe del proceso de 
seleccion, haga clic en la segunda section de 
“Informes” y luego en “Nuevo informe de 
evaluation”. Tenga en cuenta no crear una 
nueva referencia de informe desde el 
expediente. SECOP II, habilita la option para 
cargar el documento.
Diligencie fecha y hora para retibir 
observaciones a este nuevo informe de 
evaluacion. Sino Io requiere ingrese un 
tiempo corto para que pueda continuar con el 
Proceso y haga clic en "Publicar”.________
Antes de cancelar el proceso y realizar el 
cierre del expediente en el SECOP II, la 
Entidad debera certiorarse de que el acto que 
declara desierto el Proceso se encuentre en 
firme.
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Fuente: Elaboration propia a partir de guias Minisitio SECOP 2 Colombia Compra Efitiente.

Illi

Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por cada 
Proveedor en el Proceso. Si no tiene un esquema 
de puntaje establecido, marque 100 para el 
ganador de la subasta y cero para los demas.

Resultado: Cambie a “Seleccionado’’ al Proveedor 
que va a adjudicar.

Selection: Escoja la option "Total” frente al 
Proveedor que va a adjudicar.

Email: director@indcrsangil .gov.co; administrativa@indersangil. gov.co;
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Una vez aprobada a adjudication, vuelva a la section 
“Informes” y cargue el informe de selection, la 
plataforma habilita un campo optional para que la 
entidad. Establezca un mens^e a los Proveedores, 
luego haga clic en “Publicar”. SECOP II cambia el 
estado del proceso a "Adjudicado” y genera 
automaticamente el contrato electronico en estado “En 
edicion”.
SECOP II cambia el estado del proceso a “Adjudicado" 
y genera automaticamente el conlrato electronico en 
estado “En edition”._________________________
A partir de este momento, siga los procedimientos de 
Gestion Contractual presentes en el anexo 10 del 
presente manual para terminar de diligentiar el contrato, 
enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la gestion 
contractual en el SECOP II.
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ANEXO 09

PROCESO

1.CREACI0NDEL 
PROCESO.

La entidad puede gestionar sus procesos de contratacion a traves del SECOP II de manera transaccional utilizando el total de las 
funcionalidades de los modulos Contratacion Regimen Especial y Contratacion Regimen Especial (con ofertas). las Entidades crearan y 
firmaran sus contratos en el SECOP II, en consecuencia, deberan adelantar la gestion contractual a traves de la plataforma.
La Entidad puede darle publicidad a su contratacion utilizando las funcionalidades de creacion y publication de los procesos y adicional 
pueden adelantar su gestion contractual a traves de SECOP II.
Uso transactional:

J
La Entidad puede darle publicidad a su contratacion a traves del modulo Contratacion Regimen Especial, utilizando las funcionalidades de 
creacion y publication de procesos. Por Io cual, pueden publicar la gestion contractual de sus contratos realizando modificationes al 
proceso, pa'a esto dirijase a la section VI de esta guia.
Uso para publicidad:

2. EDICION DEL 
PROCESO.

Cteac iftn y edicidn 
del Proceso

Publicacion del 
Proceso

Manual de Contratacidn e Interventorfa 
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TRAMITE SECOP II 
CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL “SIN OFERTAS” 

(APUCA PARA PROCESOS SIN COMPETENCIA DECRETO 092 DE 2017)

Creacidn y 
ediCidn del 

Proceso

_________ OBSERVACIONES_________
Tenga en cuenta que, si va a recibir las 
ofertas o documentos del Proceso de 
Contratacion en fisico, debe hacer uso del 
modulo de “Contratacion Regimen Especial 
(Sin ofertas)” con el fin de darle publicidad al 
Proceso.
Datos basicos:
a. Numero del proceso: Ingrese un numero 
de acuerdo con el sistema de numeration que 
utiliza su Entidad.
b. Nombre: Escriba un resumen del objeto
del contrato. Tiene hasta 200 caraderes. 
Recuerde que el texto que escriba debe ser 
suficiente para permitir una competencia 
adecuada._________________________
Config uracion financiera:
a. Definir Plan de pages: Indque si va a 
establecer un plan de pages SECOP II 
habilita el pago de antitipos y el plan de 
pages; tenga en cuenta que estas secciones 
las puede diligentiar en la estructuracion del 
proceso o en la estruduracion del contrato.

DESCRIPCION
1.1. Creacion del proceso en el SECOP II.
Para crear el proceso ingrese al SECOP II usando su 
usuario y contrasena. Recuerde que el usuario y 
contrasena es su firma, por Io cual no debe compartir 
esta informacion.
Acceda al menu de "Procesos” en la barra de initio y 
vaya a “Tipos de procesos”. Ubique la modalidad de 
Regimen especial (sin oferta) y haga clic en “Crear”.
Al hacer clic en “Crear”, SECOP II muestra un formulario 
para incluir los datos basicos del Proceso de 
Contratacion. Diligencie los datos basicos del proceso y 
haga clic en “Confirm ar”.

Una vez quedan guardados los datos, el SECOP II crea 
el expediente electronico del Proceso de Contratacion y 
habilita la creacion de pliegos o terminos de referentia 
del proceso. Estos son un formulario de 6 secciones: 
informacion general, configuracion, cuestionario, 
evaluation, documentos del proceso y documentos de 
la oferta.
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Seccion 11nformacion general.
En la seccion 1. “Informacion General” debe diligenciar 
los dates basicos ask
a. En “Proceso” seleccione la opcion selection de 
comisionista, organismos multilaterales o urgencia 
manifiesta. Si ninguna de las anteriores aplica, 
seleccione regimen especial.
b. En “Descripcion” escriba el objeto del Proceso de 
Contratation, recuerde que el campo tiene un limite de 
500 caracteres.
c. "Relacionar con otro proceso” le permite hacer visible 
el enlace de algun Proceso de Contratacion que este 
relationado con el Proceso que usted esta creando.
d. "Con fase de presentacion de ofertas” Indique “Si” o 
“No” dependiendo de si va a retibir ofertas a traves del 
SECOP II o no. Cuando termine de diligenciar la section 
de "Informacion general” este paso no es reversible. Si 
cambia su selection debe cancel a- ese Proceso y crear 
otro.
e. En “Gasification del bien o servicio” ingrese los 
eddigos del Clasificador de Bienes y Servicios con los 
que identificara el Proceso de Contratation. Puede 
seleccionar un codigo principal y varies eddigos 
secundarios. Recuerde que puede usar eddigos a tercer 
o cuarto nivel. El nivel de detalle mejora la calidad de la 
informacion.
f. El campo "Plan Anual de Adquisiciones” es para 
asociar el Proceso de Contratation con las 
adquisiciones del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Entidad Estatal (PAA). Haga die en “Agregar”, el 
SECOP II muestra las llneas del PAA de la Entidad 
Estatal que se relacionan con los eddigos del 
Clasificador de Bienes y Servicios del Proceso de 
Contratation y corresponden con la modalidad de 
selection.
Seleccione la adquisicidn que corresponda al Proceso 
de Contratation y haga die en "Confirmar".
Si no encuenlra la linea correspondiente en el PAA, 
pero sabe que la incluyd, borne el filtro de eddigos, 
busquela manualmente y luego confirme. Si no hay una 
linea en el PAA que corresponda al Proceso de 
Contratation, marque que el Proceso NO es una 
adquisicidn del PAA.
g. En “Informacion del contrato” Seleccione el tipo de 
contrato, per ejemplo, prestaddn de servicios, en la 
“Justification de la modalidad de contratation” 
seleccione “Regia aplicable” y establezca la duration 
estimada del contrato en di as, meses o anos.
h. El campo “Direction de notificaciones” hace 
referencia a la direction de ejecucidn del contrato. Por 
defecto el SECOP II usa la direction de la Unidad de

__________________Contratation (Area de compras) que cred el usuario 
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b. Pago de anticipos: Indique si hay lugar a 
antitipo, marcando si o no. En caso 
afirmativo, el SECOP II le permite indicar (i) el 
porcentaje del antitipo sobre el total del 
contrato; y, (ii) la forma de administration del 
antitipo (patrimonio autdnomo, cuenta 
bancaria, u otro mecanismo. En el ultimo caso 
indique en el campo de texto habilitado la 
forma de administration del antitipo).
c. Plan de pagos: En esta section puede 
definir el plan de pagos y en caso de 
requerirlo tambien el plan de amortization del 
antitipo. Para ello haga clic en el boton 
“Agregar”, indique el porcentaje de 
facturacion prevista y el porcentaje del 
antitipo que sera amortizado en cada pago y 
luego haga clic en “Confirmar”. Estos pasos 
deben repetirse tantas veces como 
amortizaciones o pagos defina la Entidad.
Cargue masivo de lotes con plantilia:
Para cargar la information de los lotes 
masivamente desde Excel o PDF, haga clic 
en “Descargar plantilia”.
Cuando descarga la plantilla, esta asume 
como titulo el identificador del Proceso de 
Contratacion. No debe cambiar el titulo. Esto 
para que el sistema reconozca a que Proceso 
corresponde la plantilia Para cada Proceso de 
Contratation el usuario tiene que descargar la 
plantilia de importation de lotes.
Cada lote debe corresponder a una hoja 
diferente dentro de la plantilla en Excel/ODF. 
El nombre de la hoja es el nombre del lote. La 
Entidad no debe modificar la estrudura del 
archive pues no funcionara correctamente la 
importation. Para evitar errores, es 
recomendable usar la opcion Mover o Copier 
al crear una hoja para cada lote.
Cada hoja del archive tiene una tabla donde 
la Entidad Estatal debe ingresar la 
informacion de insumo para que los 
Proveedores hagan su oferta economica 
(referencia del bien o servicio, codigo del 
Clasificador de Bienes y Servicios, 
descripcion del bien o servicio a adquirir, 
cantidad, unidad y precio unitario estimado). 
Esta plantilla hace las veces de formato de 
oferta economica de la Entidad.
Si requiere sdicitar informacion adicional al 
Proveedor puede incluir en la lista de precios 
del cuestionarioformatos donde el Proveedor 
debe establecer esta information.
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administrador al configurar la cuenta de la Entidad 
Estatal en el SECOP II. Si quiere ingresar una direccion 
diferente quite la marca y modifiquela.
i. “Acuerdos comerdales”. Debe indicar si el Proceso de 
Contratacion esta sujeto a los Acuerdos Comerciales. Si 
es el caso, marque “SI” y haga clic en “Agregar Acuerdo 
Comercial". La plataforma muestra la lista de los 
Acuerdos Comerciales. Seleccione los que comesponda 
y haga clic en "Agregar”.
j. “Documentos internos”. Esta opdon permite cargar 
documentos que sean de conocimiento exclusive para 
la Entidad, por ejemplo, actas de reunion o 
instruedones. Los documentos alii cargados no seran 
visibles para los Proveedores y ciudadania en general.
k. “Configuracion del equipo y flujo de aprobacion”: Esta 
opcion solo es visible si en la configuracion de la cuenta 
de la Entidad Estatal se active la opcion para trabajar 
con flujos de aprobacion y si existe un equipo de 
usuarios que debe aprobar actividades concretas para 
adelantar el Proceso de Contratacion.
Guarde los cambios y haga clic en “Continuar”

Seccion 2 Configuracion.
En la seccion "Configuracion” del pliego de condiciones 
electronico cfiligencie la siguiente informacion:
a. “Cronograma”: En el cronojama establezca las 
fechas de los hitos del Proceso de Contratacion. Indique 
la fecha de firma del contrato, la fecha de inicio de la 
ejecucion del contrato y el plazo de ejecucion del mismo. 
Recuerde que las fechas de firma e inicio de ejecucion 
del contrato son estimadas y no crearan ningun tipo de 
bloqueo en la plataforma.
b. Configuracion Ananciera: Diligencie aqui la 
informacion relative al plan de pagos, el pago de 
anticipos, su respectivo plan de amortizacion y las 
garantias solicitadas para el proceso de contratacion 
(ver observaciones - configuracion financiera).
c. Lotes: Indique si el Proceso tiene lotes o segmentos. 
Si los tiene, haga die en “Si” en el campo "Definir valor 
estimado por lote”. Puede ingresar la informacion de los 
lotes manualmente o desde una plantilla de Excel o PDF 
(esto si tiene muchos lotes).
Para hacerlo manualmente haga die en “Pulse para 
anadir un lote” y escriba el valor de cada lote en la casilla 
de valor estimado. Usted puede hacer clic en “editar” y 
cambiar los nombres de los lotes. El SECOP II por 
defecto los numera.
(Para cargoes masivos ver observaciones cargue 
masivo de lotes con plantilla).
Si el Proceso no tiene lotes, continue con el siguiente 
campo.
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En el campo de comentarios es 
recomendable aclarar las especificaciones 
que debe tener en cuenta el Proveedor para 
hacer su oferta (impuestos en particular). 
Cuando comience el plazo para la 
presentacion de ofertas, el Proveedor induira 
su oferta economica tambien en precios 
unitarios al lado del campo “Predo unitario 
estimado”. La plataforma multiplica este 
precio unitario por la cantidad para calcular el 
valor total de la oferta.
Luego de tener todos los lotes configurados 
en la plantilla, usted debe guardar el archive 
en su computador. Para realizar la 
importacion de la plantilla haga clic en “User 
Excel” y luego en “Importer lotes y precios”. 
Haga clic en la opdon de sustituir los datos. 
Luego haga clic en "Confirmar” para cargar la 
plantilla desde su computador.
El SECOP II le muestra un mensaje de exito 
indicando que la informacion de los lotes fue 
cargada correctamente. En la seccion de 
cuestionario podra validar la informadon 
cargada para la oferta economica de cada 
lote.
Documentos:
Ya no es necesario que usted solicite a traves 
del cuestionario el certificado de existenda y 
representacion legal ni el RUP a los 
Proveedores, pues el SECOP II le permite 
consultar ambos documentos en tiempo real 
buscando el perfil del proveedor desde el 
“Directorio SECOP”. Para hacerlo, ingrese a 
“Menu”, y haga clic en “Directorio SECOP”. 
Luego ingrese el nombre del Proveedor o el 
NIT.
Configuracion 
(cuestionario).
Para configurar la lista de predos de su 
proceso de contratadon, tiene varias 
opciones De acuerdo como sea determinado 
el valor del contrato:
1. Cuando el valor del contrato este 
determinado por el valor de la oferta 
economica ganadora puede hacerlo de las 
siguientes maneras:

Cuando el numero de bienes y 
servicios a adquirir (numero de 
items de la lista de precios) no 
supere los den items (100), incluya
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todos los bienes y servicios en la 
Lista de Precios de SECOP II.

Manual de Contratacidn e Interventoria 
(27/12/2024)

Seccion 3- Cuestionario.
En la seccion 3 “Cuestionario’’ del pliego de condiciones 
usted debe indicar la informacion sobre los servicios a 
contratar y el valor. Esto debe indicarse mediante 

__________________preguntas tipo "Lista de precios" que son tablas con las 

Email: director@mdersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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d. Precios: Ingrese el valor estimado del Proceso de 
Contratacidn. Si el proceso de Contratacidn tiene lotes, 
el SECOP II calcula automaticamente el valor estimado 
del Proceso de acuerdo con el valor y cantidad de 
articulos ingresados en la informacidn de los lotes. Si 
selecciona la opcidn “Utilice lista de precios", este valor 
se diligenciara automaticamente como la suma de los 
valores de los bienes y servicios a contratar que usted 
indique en la seccion 3 "Cuestionario”.
e. Informacidn presupuestal: Diligencie aqui la 
informacidn relative a la destination del gasto y al origen 
de los recursos. En destination del gasto indique si el 
Proceso de Contratacidn ejecuta gastos de 
funcionamiento o de inversion. Tenga en cuenta que, si 
selecciona inversion, SECOP II habilitara en el contrato 
los campos Codigo BPIN y Ano de vigencia.
Usted podra asociar y consultar la informacidn de los 
procesos contractuales financiados con recursos de 
inversion. En origen de los recursos indique si son 
recursos propios, de regalias, del presupuesto national, 
territorial, de credito, etc. Si los recursos son de varias 
fuentes, indique la fuente de recursos que tiene mayor 
peso dentro del proceso de contratacidn.
Luego marque “Si" en caso de que su Entidad Estatal 
este registrada en el SI IF (Sistema Inteyado de 
Informacidn Finantiera). El SECOP II tiene 
interoperabilidad con SI IF y permite verificar si el 
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 
ingresado para el Proceso existe y si tiene saldo 
suficiente.
Haga die en" Agregar codigo" para ingresar el CDP o el 
codigo de la vigencia futura con el que la Entidad va a 
pagar el valor del conlrato. Si la Entidad esta registrada 
en SIIF, debe diligentiar los campos codigo y saldo a 
com prometer y el SECOP II complete automaticamente 
el saldo. Si la Entidad no hace parte del SIIF, debe 
diligentiar todos los campos. Para finalizar haga clic en 
“Crear".
Luego de crear, haga clic en “Validar” y si es una 
Entidad registrada en SIIF, haga clic en “Consultar SIIF.
f. En “Configuraciones avanzadas” usted puede 
establecer el numero de decimales que debe tener en 
cuenta el Proveedor en su oferta o indicar si exige 
muestras para el proceso.
Recuerde hacer clic en "Guardar" para continuar con el 
siguiente formulario.
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Cuando el valor del contrato este 
determinado por el presupuesto oficial del 
proceso, y la oferta economica es por precios 
unitarios o porcentajes de descuento 
(procesos por bolsa o a monto agotable): 
Cree una pregunta de tipo lista de precios por 
el valor del presupuesto oficial del proceso e 
indique a los Proveedores en el pliego de 
condiciones, que este es el valor que deben 
incluir en dicha lista.
En la configuration de la pregunta, a traves 
de “Requerir evidencias” solicite un 
documento anexo con el detalle de los precios 
unitarios o porcentajes de descuento 
correspondientes.
Tenga en cuenta, que el precio unitario 
ofrecido por el Proveedor en la pregunta 
“Lista de precios”, es contabilizado por el 
SECOP II en el total de la oferta y determina 
el valor a adjudicar en el Proceso de 
Contratacidn. Por Io que, el valor que 
relaciona el Proveedor en SECOP II debe 
coincidir con el formato adicional a la oferta 
econdmica.
Nota: Si usted diligencid la informacidn de los 
bienes y servicios a adquirir en cada lote 
mediante la plantilla de Excel, en la section

Cuando el numero de bienes y 
servicios a adquirir supere los tien 
items (100), cree una pregunta tipo 
lista de precios por el valor total de 
la oferta y solicite a traves de 
“Requerir evidencias” un 
documento anexo con el detalle de 
la oferta para cada uno de los 
bienes y servicios a adquirir; en el 
titulo de la pregunta recuerde a los 
Proveedores diligenciar el formato 
adicional de la oferta solicitado por 
la Entidad. En los pliegos de 
condiciones, indique a los 
proveedores que el valor total de la 
lista de precios de SECOP II y el del 
documento adicional deben 
cointidir.



SANGH.

Pagina 131 de 144Fecha: 29/02/2024 Version: 02Codigo: APO-GA-FOOl

■x'— ■

Manual de Contratacion e Interventona 
(27/12/2024)

descripciones, cantidades y precios unitarios estimados 
de los bienes y servicios que la Entidad Estatal va a 
adquirir en el Proceso de Contratacion.
Nota: Si usted diligencio la informadon de los bienes y 
servicios a adquirir en cada lote mediante la plantilia de 
Excel, en la seccion de configuracion, no sera necesario 
ingresarla nuevamente.
La plataforma trae por defecto la pregunta “Lista de 
precios”. Haga die en “Editar pregunta”. En "Titulo” 
indique un nombre para la pregunta, por ejemplo, valor 
del contrato. En el campo “Esta pregunta cuenta para el 
valor total de la oferta” indique siempre “Si" para que el 
valor sea contabilizado por el SECOP II en e I valor del 
contrato. En “Configuracion de columnas” selecdone 
“Valor estimado”. Luego haga die en confirmar.
A continuacion, induya la informacion de los bienes y 
servicios: referenda del articulo, codigo del Clasificador 
de Bienes y Servicio (puede elegirlo en el buscador), 
descripcion, cantidad, unidad de medida y predo 
unitario estimado. SECOP II calcula el precio total 
estimado multiplicand© el precio unitario por la cantidad. 
Para este tipo de Procesos, recomendamos poner 
cantidad “1”, unidad “UN” y en “Predo unitario” indicar 
el valor total del contrato. Si su proceso tiene lotes, 
indique en la pregunta a cual lote corresponde.
Si el Proceso tiene lotes, usted debe generar una 
pregunta tipo lista de precios para cada uno de los lotes. 
Despliegue el menu marcado como “Todos los lotes” y 
seleccione el lote al que comesponde cada pregunta tipo 
“Lista de precios”.
Para agregar una pregunta tipo lista de precios para 
otros lotes, haga clic en “Agregar pregunta”.
Seleccione la pregunta tipo “Lista de precios" y haga clic 
en “Siguiente”.
En todos los Procesos del SECOP II, usted debe incluir 
como parte del cuestionario, los bienes o servidos a 
comprar en el Proceso de Contratacion. Esta 
informacion se incluye mediante preguntas tipo “Lista de 
precios", que son tablas con las descripdones, 
cantidades y precios unitarios estimados de los bienes 
y servicios que la Entidad Estatal va a adquirir. 
Posteriormente, cuando el Proveedor vaya a presentar 
su oferta, indicara el predo unitario a ofrecer en esta 
lista Ver observaciones Configuracion lista de 
precios (cuestionario).
Una vez haya estructurado el cuestionario del proceso 
guarde los cambios y continue con la siguiente secdon.

Seccion 4- Documentos del proceso.
En esta seccion del formulario debe cargar los 
documentos que complementan la informacion 

__________________diligendada en las otras secciones, como por ejemplo 

Email, director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
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de configuracion, no sera necesario 
ingresarla nuevamente. A menos que 
requiera solicitar un formato adicional a la 
propuesta economica de SECOP II. Para ello 
haga clic en “Editar pregunta” y realice los 
cam bios pertinentes.
Plantilla para creacion de la lista de 
precios (cuestionario).
Use la plantilla para diligenciar la informadon 
de los bienes o servicios que va a adquirir. 
Tenga en cuenta que el campo “Nivel” debe 
permanecer en cero y que no debe modificar 
la plantilla del Excel incluyendo columnas o 
formulas. Guarde el formato en su 
computador y nuevamente desde la pregunta 
de lista de precios haga die en “Opdones”, 
“Importar Excel”. Busque la plantilla en su 
computador, haga clic en “Anexar” y por 
ultimo en “Cerrar". SECOP II carga al pliego 
electronico la informacion de cada bien o 
servicio incluido en la plantilla.
Recuerde hacer die en “Guardar”.
El SECOP II le permite guardar plantillas del 
cuestionario para reutilizarlas en otros 
Procesos de Contratacion. Para ello, haga clic 
en “Guardar plantilla”; asignele un nombre e 
indique que sera "Exdusiva para la Entidad” 
para que otros usuarios la puedan utilizar.
Una vez guerdada la plantilla del cuestionario 
de su proceso, podra encontrarla 
desplegando el menu “Preguntas” y 
seleccionando la opcion “Plantillas".
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los Estudios Previos. Documento complementario y los 
anexos o fichas tecnicas.
Haga clic en “Anexar documento", luego en buscar 
documento, selecdone los documentos 
correspondientes desde su computador y finalmente 
haga clic en “Anexar” y cuando el progreso de los 
documentos indique en verde 'Documento anexo haga 
clic en “Cerrar”. Puede incjesar tantos documentos 
como quiera.
Recuerde que no debe duplicar la informacion; en esta 
seccion puede cargar documentos con informacion 
complementaria a la suministrada en las secciones 
anteriores del pliego electronico.________________
Una vez creado el proceso debe publicarlo. Es una 
buena practica revisar primero el cronograma para 
verificar que todas las fechas esten correctas. Haga clic 
en “Ir a publicar". Si la Entidad Estatal configurd flujos 
de aprobacion, usted debe esperar que el usuario 
aprobador autorice la publicacion y luego hacer clic en 
“Publicar". En caso contrario el SECOP II muestra 
directamente el boton “Publicar". Haga ahi para que el 
Proceso pueda ser consultado en SECOP II por 
cualquier interesado._________________________
Si despues de la publicacion del Proceso de 
Contratacion usted requiere hacer una modificadon, 
debe ingresar a “Modificaciones/Adendas” en el area de 
trabajo del Proceso de Contratacion. Tenga en cuenta, 
que puede realizar modificadones al Proceso de 
Contratacion, siempre y cuando no de die en “Finalizar”. 
Haga clic en “Crear” y escoja de la lista la opcion que 
mas se ajuste a la modificacion que desea realizar. 
Tenga en cuenta que en una misma adenda puede 
modificar varias secciones del pliego de condiciones.
Luego de debe escoger la opdon “Editar informacion 
general” que permite modificar los hitos del proceso.
Modifique los datos del proceso segun corresponda y 
haga clic en “Confirmar”. Recuerde que puede modificar 
varias secciones del proceso, por Io que tambien puede 
ingresar a la seccion de cuestionario para cambiar la 
informacion de la “Lista de predos”.
Redacte una justificacion y haga clic en "Realizar 
modificacion”.
Si hay flujos de autorizacion, una vez autorice la 
publicacion y luego hacer clic en “Aplicar modificacion” 
para publicar la adenda. El SECOP II, aplica los cambios 
en una nueva version en el pliego de condidones. 
Cuando este listo para generar el contrato 
correspondiente haga die en “Finalizar”. Despues de 
hacer die en este boton no podra hacer modificaciones 
al Proceso.
Recuerde que el SECOP II es una plataforma 
transaccional. Para crear el contrato es obligatorio que

EmaiI: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangi 1. gov.co;
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el contratista ya se encuentre registrado. Los contratos 
en la plataforma son electronicos y se aceptan con el 
usuario y la contrasefia del ordenador del gasto 
designado y del contratista respectivamente. listed no 
debe imprimir y hacer firmar minutas porque la 
aceptacion electronica a traves del SECOP II equivale a 
una firma.
listed puede solidtar al contratista los documentos 
necesarios para firmar el contrato a traves del SECOP 
II (revise el anexo 10 Guia de Gestion Contractual) o 
externamente. Si Io hace a traves del SECOP II pocta 
verificarlos en linea. Si Io hace externamente debera 
verificarlos por su cuenta y publicarios posteriormente 
como documentos soporte del contrato en la seccion "5. 
Documentos del contrato” (consulte el anexo 10 la Guia 
de Gestion Contractual).
Al hacer clic en “Finalizar", el SECOP II habilita la 
creacion del contrato en la parte inferior del area de 
trabajo. Haga dicen “Crear”.
El contrato electronico se divide en 9 secciones: 
Informacion general, Condiciones, Bienes y Servidos, 
Documentos del Proveedor, Documentos del Contrato, 
Informacion Presupuestal, Ejecucion del Contrato, 
Modificaciones del contrato e Incumplimientos.
Para seleccionar al Proveedor en “Informacion del 
Proveedor Contratista” haga clic en "Selecdonar”. Use 
el buscador para escribir el nombre del contratista y 
cuando Io encuentre seleccione la casilla a su izquierda 
y haga clic en “Agregar".
En la tercera seccion de “Bienes y Servicios”, confirme 
precio unitario determinado en la lista de predos del 
proceso.
Con el fin de confirmar la cuantia del contrato.
A partir de este momento, siga los procedimientos 
explicados en la Guia de Gestion Contractual (Anexo 10 
del presente manual) para terminar de diligenciar el 
contrato, enviarlo al Proveedor y llevar a cabo la gestion 
contractual en el SECOP II. 

Manual de Contratacion e Interventoria 
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ANEXO 10
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PROCESO OBSERVACIONES

1)DILIGENCIAMIENTO Y 
ENVIO DEL CONTRATO AL 

PROVEEDOR.

i 
i

i
i
i
i
i
i
i 
L

1.3. Configuracion y envio el contrato:
El contrato esta cfividido en nueve secciones. Diligende 
cada una de ellas como le explicamos a continuacion y 
anexe el clausulado del contrato en la seccion 5 
“Documentos del contrato”.

GESTION CONTRACTUAL EN SECOP II 
(APUCABLE PARATODOS LOS PROCESOS DE SELECCION)
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i 
i

______________ DESCRIPCION______________
1.1. Ingresar a la plataforma con su usuario y contrasena.
1.2. Ingrese al gestor de contratos en la parte superior 

izquierda de la plataforma y de clic en "contratos”.

—►
Aprobacion del 

contrato

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@indersangil.gov.coin

Envio del 
contrato

I 
I 
i.

garantias 
A 
I
I

Si no encuentra el contrato en la 
pantalla inicial que muestra del 
SECOP II, puede buscarlo por 
palabra clave o numero del contrato. 
Al hacer clic en "Editar” SECOP II 
abre el contrato._______________
Informacion de la Entidad Estatal y 
Proveedor Incluye los dates de la 
Entidad Estatal y el Proveedor 
adjudicatario.
Si al registrarse el Proveedor incluyo 
la informacion de su cuenta bancaria, 
aparece en la seccion “Cuenta 
bancaria del Proveedor”. Este campo 
es opcional y la Entidad Estatal puede 
editarlo. Tenga en cuenta que la 
informacion editada sera publica.

i 
i
■ 

• i 

1-: i

Seccion 1: Informacion general.
En esta seccion el usuario debe diligenciar los datos 
basicos del contrato.
a) Fecha de generacion del estado: Es la fecha en 
que la Entidad Estatal confirma la adjudicadon de 
Proceso de Contratacion en el SECOP.
b) Numero del contrato: El SECOP II otorga un 
numero automatico al contrato, el campo es editable para 
que la Entidad ingrese el consecutivo que utiliza.
c) Objeto del contrato: Escriba el objeto del 
contrato.
d) Tipo de contrato: Esta informadon viene 
precargada del Proceso de Contratacion.
e) Asociado con otro contrato: La plataforma le 
permite asodar otros contratos. Al seleccionar "SF,

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Una vez surtido el respective proceso de seleccion conforme a las modalidades previstas en el articulo 2 de la ley 1150 de 2007 o los 
procesos de regimen espedal, deben seguirse los siguientes pasos para el registro y gestion del contrato.
Estos son los pasos de la gestion contractual en el SECOP II que seran explicados en esta guia. Con color morado estan identificadas las 
acciones de las Entidad Estatal y con color verde las del Proveedor.

2-J I
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la modification 
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Fecha estimada de inicio de la ejecucion: Indique la 
fecha estimada de inicio teniendo en cuenta los 
tiempos requeridos para la legalizacion del conlrato.

Fecha estimada de fin de la ejecucion: Fecha 
estimada de terminadon de la ejecucion.

^El contrato puede ser prorrogado?: Indique si existe 
la posibilidad de prorroga marcando “Si”. La 
plataforma despliega el campo para diligenciar la 
fecha estimada de notificacion de la prorroga. En 
todo caso, si usted indica que el contrato no se va a 
prorrogar y luego tiene la necesidad de hacer una 
prorroga, pocta hacerlo.

Email: director@indersangil.gov.co, administrativa@indersangil.gov.co;
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encuentra el link "Agregar” es para seleccionar el contrato 
que desea relacionar.
f) Fecha de inicio: Fecha estimada de la 
aceptacion del contrato.
g) Fin del contrato: Fecha de terminacion del 
contrato.
h) Obligaciones: El usuario puede seleccionar 
liquidacion, obligaciones ambientales, obligaciones 
posconsumo y reversion en caso de que esto aplique. Al 
seleccionar una obligacion el SECOP II habilita los 
campos para diligenciar las fechas de inicio y de fin de la 
misma.
Informacion del contrato.
Esta seccion viene pre - diligenciada con los datos del 
Proceso de Contratacion. Incluye:

• Tipo de proceso o modalidad de contratacion
• Numero del proceso de contratacion
• Titulo de la oferta
• Valor del contrato

Institute de
Deporte y 
Recreacion

Seccion 2. Condiciones
Esta seccion contiene las condiciones de entrega de los 
bienes y servicios contratados y las gaantias solicitadas 
con el contrato. Usted puede ag-egar documentos que 
complementen las condiciones. Si estas condiciones 
estan especificadas en el dausulado, seleccion “Como 
acordado previamente” e induya el dausulado en la 
seccion 5 “Documentos del contrato”: 
a) Condiciones ejecucion y entrega
• Condiciones de entrega: El usuario debe seleccionar 

de la lista desplegable las condiciones de entrega de 
los bienes y servicios que aplican al contrato.
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b) Configuration finantiera - Configurationes 
generates.
• ̂ Se requiere emision de codigos de autorizacion?: Al 
marcar “Si” el usuario de la Entidad Estatal debe generar 
codigos de autorizacion para que los Proveedores puedan 
cargar las facturas en la ejecudon contractual. 
Recomendamos marcar esta opcion en “No”.
c) Configuration finantiera - Garantias.
Garantias solicitadas: SECOP II muestra las garantias 
solicitadas por la Entidad Estatal en el Proceso de 
Contratacion. No es posible modificar las garantias 
requeridas o solicitar otras, pero si esta habilitada la 
opcion para actualizar la vigenda de las garantias. La 
fecha limite de entrega por parte del Proveedor esta fecha 
es informativa.
El SECOP II muestra ademas una tabla en la que 
apareceran las garantias que enviara el Proveedor 
despues de firm ar el contrato. Por el momento solo 
aparece la garantia de seriedad de la oferta si usted la 
solicito en el pliego de condiciones.
d) Configuration finantiera - pago de antitipos
• Configuracion financiera - pago de anticipos: Si hay 
anticipos, la plataforma muestra el porcentaje del antidpo 
y el esquema de amortizacion. Estos datos son editables. 
Tenga en cuenta que, si en el Proceso de Contratacion no 
definid anticipos, Io puede hacer en el contrato. Si en el 
Proceso de Contratadon definio antidpos, no puede 
cancelar estos anticipos en el contrato.
e) Configurationes de facturation y pago.
Esta seccion muestra la forma de pago del contrato y el 
plazo de pago de las facturas.
Comentarios: El usuario tiene disponible un campo de 
texto para ampliar la informacion de las condidones del 
contrato.
f) Anexos del Contrato.
El SECOP II le permite a la Entidad cargar documentos 
que complementen la informacion de condidones de 
entrega y pago del contrato.
g) Direction de notificationes.
El SECOP II trae por defecto la direccion de ejecucion 
establecida en el Proceso de Contratacion y la opcion de 
editaria si el contrato Io requiere. Tambien puede 
establecer direcciones adicionales.________________
Seccion 3. Bienes y servicios.
Esta seccion Irae la lista de bienes y servicios contratados 
por la Entidad Estatal para el Proceso de Contratacion, 
con la oferta economica presentada por el adjudicatario.
Seccion 4. Documentos del Proveedor.
Esta seccion induye una lista precargada de documentos 
que puede solicitar la Entidad Estatal al Proveedor para 
poder suscribir del contrato. Al final de la lista encuentra 

______________________ la seccion "Documentos administrativos", que le permite 
Email: directorfc/indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co; 
juridica@iiidersaugil.gov.coin
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solicitor documentos que no estan en la lista y configurar 
la fecha maxima que el Proveedor tiene para la entrega 
de los documentos solidtados.___________________
Seccion 5. Documentos del Contrato.
Esta seccion la Entidad Estatal debe cargar los 
documentos soporte del contrato y el clausulado, asi 
como diligenciar la fecha limite que tiene el Proveedor 
para aprobar el contrato (fecha de firm a del contrato).
Seccion 6. Informa ci on Presupuestal.
En esta seccion encuentra la informacion de destinacion 
y origen de los recursos, el COP (certificado de 
disponibilidad presupuestal) o las vigendas futuras 
asociadas al Proceso. El campo “Agregar codigo de 
compromiso” sirve para agregar el registro presupuestal 
del contrato. Puede ingresarlo con posterioridad a la 
aprobacion del contrato por parte de la Entidad Estatal y 
el Proveedor. Mas adelante en esta guia le explicamos 
como hacerlo._______________________________
Seccion 7. Ejecucion del contrato.
La seccion “Ejecucion del contrato” sirve para que los 

supervisores registren el avance del contrato. La seccion 
es editable solo con posterioridad a la aceptacion y 
publicacion del contrato. La Entidad Estatal puede 
registrar el avance de la ejecucion del contrato por 
porcentaje o por recepdon de articulos (los bienes y 
servicios contratados).
Primero, decida si va a registrar el avance del contrato por 
porcentaje de avance o por recepdon de articulos (esto 
es por entrega de los bienes y servicios contratados). 
Tenga en cuenta que los planes de ejecucion son 
acumulativos. Por ejemplo, si para un contrato tiene 
cuatro entregas, cada una del 25%, en el plan de 
ejecucion del SECOP II el supervisor debe registrar una 
entrega por una primera entrega por el 25%, la segunda 
por el 50%, una siguiente por el 75% y la ultima por el 
100%.
Haga clic en “Crear plan”, indique el nombre de la entrega, 
la fecha y el porcentaje ejecucion. Puede incluir 
observaciones si Io considera necesario. Luego haga clic 
en guardar. Repita el procedimiento para cada entrega.
En caso de que el plan de ejecudon sea por "Recepdon 
de articulos" ingrese a “Crear plan" y siga el mismo 
procedimiento, pero en vez de indicar un porcentaje de 
entrega, haga clic en “Agregar articulo” y escoja uno bien 
o servicio de los que aparecen en la seccion 3 “Bienes y 
servicios” del contrato e indique la cantidad del articulo 
que va a redbir. Repita el procedimiento para cada 
entrega.
Una vez que crea el plan, queda en estado “Pendiente”.
Seccion “Plan de pages”. En esta seccion el Proveedor 
debe cargar las facturas. Es importante aclarar que 

______________________previamente debe radicarlas en fisico en la Entidad 
Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indcrsangiLgov.co; 
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4. CARGAR EL REGISTRO 
PRESUPUESTAL.

3.APR0BACI0N DE 
GARANTIAS.

2.APROBACION Y 
PUBUCACION DEL 

CONTRATO.

En este modulo se registran las 
modificaciones, adiciones, promogas, 
suspensiones, cesiones, etc.
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Despues de que el Proveedor apruebe el contrato la 
Entidad Estatal debe aprobar y publicar el Contrato. Es 
importante que previamente el usuario administrador haya 
configurado flujos de aprobacion en esta fase, con el fin 
de que el contrato sea enviado al ordenador del gasto para 
una revision final. Haga clic en "Enviar para aprobacion”. 
Posteriormente el ordenador del gasto debe hacer clic 
"Aprobar contrato".___________________________
Aprobar garantias.
Despues de aprobar y publicar el contrato, el Proveedor 
debe enviar el link del expediente del Proceso de 
Contratacion a la aseguradora, gestionar las garantias y 
enviarlas a traves del SECOP II. El usuario de la Entidad 
Estatal puede aprobar o rechazar las garantias y 
publicarias. Ingrese de nuevo “Contratos” y al detalle del 
contrato correspondiente. Vaya a la seccion de 
"Configuracion” y luego a la de garantias.
Al hacer clic en “Detalle”, el SECOP II abre una ventana 
emergente con los datos de la garantia.
Si el usuario administrador configure flujos de aprobacion 
para la validacion de garantias, haga clic en “Enviar para 
aprobacion”. listed podra publicar la garantia solo hasta 
que se cumpla esta aprobacion. Si la garantia es 
rechazada la plataforma despliega el campo para 
dihgenciar la justificacion del rechazo. __
Despues de aprobar las garantias, la Entidad Estatal 
puede alegar el registro presupuestal correspondiente y 
relacionarlo con el CDP. Para mostrarle el contrato al area 
financiera de la Entidad puede darles sus usuarios del 
SECOP II y pedirles que inyesen el registro -previa 
autorizacion del usuario administrador- o enviarles el link 
del expediente del Proceso de Contratacion para que 
verifiquen el contrato e intyesar el registro por su cuenta. 
Para obtener el link del Proceso de Contratacion haga clic, 
ingrese a “Procesos”, Procesos de la Entidad Estatal, 
seleccione el Proceso de Contratacion en cuestion y en el 
area de trabajo haga clic en “Ver detalle publico”.______

Email: director@indersangil.gov.co; administrativa@indersangil.gov.co, 
iuridica@indersangil.gov.com

Recuerde: si el usuario administrador 
configure flujos de aprobadon para la 
aprobacion del contrato, el SECOP II 
enviara el contrato para revision del 
aprobador designado en la Entidad 
Estatal antes del envio al Proveedor. 
Recomendamos que configure flujos 
de aprobacion en esta fase._______
El SECOP II Gambia el estado del 
contrato a “Firmado" y desbloquea las 
secciones de “Modificaciones al 
contrato” e “Incumplimientos”.

Institute de
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Estatal, puesel SECOP II le pedira que indique el numero 
y fecha de radicacion. A traves de esta seccion la Entidad 
Estatal debe aceptar o rechazar las facturas, y marcarias 
como pagadas. Posteriormente en esta guia le 
explicaremos como hacerlo.
SECOP II, trae precargado el plan de amortizadon del 
anticipo definido desde el pliego de condiciones.______
1.4. Confirmar y enviar el contrato al proveedor.
Cuando diligende todas las secciones del contrato haga 
clic en “Confirmar Contrato". El SECOP II le muestra el 
boton “Enviar al Proveedor” para su respectiva 
aprobacion.
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Para ing’esar el registro presupuestal, vaya a la seccion 
de “Informadon PresupuestaT. Recuerde validar la 
informacion con SIIF si la Entidad Estatal es de orden 
nacional. Haga clic en "Agregar”, dligende el numero y 
valor del registro. Escoja el CDP de la lista desplegable 
selecdone el CDP.___________________________
Despues que la Entidad Estatal aprueba y publica el 
contrato, el SECOP II Io cambia a estado “Firmado". Si la 
Entidad Estatal va a modificar el contrato, el usuario debe 
ingresar al contrato y hacer die en “Modificar”.
5.1. Seleccionar y crear la modificacion.
El SECOP II habilita el gestor de modificadones. Para 
crear la modificacion, selecdone de la lista la que prefiera. 
Al seleccionar la modificacion, el SECOP II mueslra un 
mensaje informando el tipo de modificacion que esta 
creando e informa que si la modificaddn debe ser 
aprobada por el Proveedor.
Despues de seleccionar la modificacion que va a realizar 
SECOP II muestra la referenda interna de la modificacion 
y habilita los botones correspondientes al tramite de 
modificaddn.
Despues de crear la modificaddn del contrato la Entidad 
Estatal debe diligenciar la justificaddn de la modificacion. 
Esta informacion es obligatoria. El SECOP II le permite 
adjuntar documentos que soporten la modificacion 
contractual que se esta realizando.
Haga die en "Finalizar modificacion” y “Enviar al 
Proveedor”.
5.2. Aplicacion y publicacidn de modificaciones 
Despues de que el Proveedor aprueba la modificacidn, 
usted debe ingresar a publicaria. Para ingresar al modulo 
de gestidn contradual, haga clic en “Contratos”. 
Encuentra el gestor de contratos con todos los contratos 
adjudicados por la Entidad Estatal a traves del SECOP II. 
Ingrese al contrato de su eleccion haciendo clic en 
“Detalle”. Este contrato aparece en estado “Firmado". 
Ingrese a la seccion de modificadones del contrato.
Haga die en “Editar” e ingrese a la seccion de Condiciones 
para poder aprobar la actualizadon de las garantias por 
parte del Proveedor -si aplica. Las garantias van a estar 
en estado “Pendiente de aceptadon”.
Ingrese al detalle de la garantia.
Luego de publicar la modificacion, el SECOP II Io deja de 
nuevo en la seccion de informadon general indicando el 
numero de la version del contrato que ha pudicado.
En el SECOP II los supervisores de los contratos deben 
ingresar el avance de la ejecudon y el area financiera 
debe aprobar las facturas ingresadas a la plataforma por 
el Proveedor. Los supervisores pueden registrar el 
avance de la ejecucion diligenciando el avance el plan de 
ejecudon del contrato (ya sea por porcentaje o recepcion
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de articulos) y colgando documentos de ejecucion del 
contrato.
El plan de ejecucion del contrato puede haber sido 
previamente definido por el estructurador del contrato. En 
ese caso, la labor del supervisor consiste en registrar el 
cumplimiento de las entregas ya previstas.
6.1. Confirmar Entregas.
Para registrar el cumplimiento del plan de ejecucion del 
contrato, el supervisor debe ingresar a la entrega que 
cumplio el Proveedor, y hacer clic en “Confirmar plan”. 
Luego debe ingresar la fecha real de entrega y las 
observaciones que considere necesarias.
6.2. Registro de entregas no planeadas.
Si durante la ejecucion del contrato el Proveedor hace 
entregas que no estaban registradas en el plan a el 
SECOP II brinda la opcion para ingresarlas. Haga clic en 
recepcion no planeada e ingrese la fecha real de entrega 
y el bien o servicio entregado. En caso de que el plan de 
ejecucion sea en porcentaje, una entrega no planeada se 
refiere a completar un porcentaje de entrega que no fue 
entregado de manera completa en el tiempo estipulado.
6.3. Documentos de supervision del contrato.
Para ingresar al SECOP II los documentos de supervision 
del contrato, usted debe ingresar a la seccion 
“Documentos de ejecucion del contrato” y hacer clic en 
“cargar nuevo". Busque el documento en su computador 
y haga clic en “Anexar”. Los documentos son publicos 
inmediatamente se cargan al SECOP II.
Tenga en cuenta que los Proveedores tambien pueden 
cargar documentos de ejecucion contractual desde su 
cuenta, como por ejemplo los informes de avance y otros 
entregables. Como supervisor usted puede pedirles que 
carguen la informacion que requiera para que sea publica. 
Los Proveedores pueden consultar los documentos que 
cargue el supervisor, pero no pueden borrar ningun 
documento que haya ingresado el supervisor u otro 
funcionario la Entidad Estatal en esta seccion.
6.4. Aprobacion de facturas.
Una vez que los Proveedores completan sus entregas y le 
envian a la Entidad Estatal las facturas correspondientes, 
la persona designada en la Entidad Estatal (generalmente 
del area financiera) debe injesar al SECOP II, consultar 
las facturas y aprobarlas o rechazarlas. La plataforma 
solicita que los Proveedores ingresen el numero y fecha 
de radicacion de la factura, Io que significa que los 
Proveedores deben llevar la factura en fisico a la Entidad 
antes de ingresarla al SECOP II.
Para ver la informacion de la factura, debe hacer clic en 

el “Detalle”. El SECOP II le muestra la siguiente 
informacion. (i) identification del pago; (ii) numero de la 
factura; (iii) fecha de emision y fecha de vendmiento; (iv) 
valor neto y valor total; (v) notas que haya dejado el
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Proveedor; (vi) fecha de recepdon original (es la fecha en 
la que el Proveedor radico la factura en la Entidad Estatal 
(vii) niimero de radicacion; y (viii) documentos, que es la 
seccion donde el Proveedor ingresa la factura y sus 
documentos soporte.
Para aprobar una factura, la persona designada en la 
Entidad debe ingresar la fecha de recepdon original de la 
factura, el codigo de registro presupuestal asociado y la 
entrega a la que corresponde la factura. Adicionalmente 
debe verificar si el valor a pagar es correcto, asi como el 
porcentaje de amortizacion de anticipo en caso de que 
aplique. Cuando termine de verificar que la informacion es 
correcta, haga die en "Aprobar". El Proveedor recibe un 
correo electronico con la notificadon de que la factura fue 
aprobada.
En caso de que la informacion este mal diligenciada por el 
Proveedor, haga clic en “Rechazar” y justifique el motive 
del rechazo. Usted puede cargar documentos soporte de 
su decision. Al rechazar la factura, el Proveedor recibe un 
correo electronico y el SECOP II le la opcion de editar la 
informacion para volver a enviar la factura para 
aprobacion.
6.5. Marcar como pagadas las facturas.
Cuando la Entidad pague la factura, debe indicarlo en la 
seccion de plan de pagos haciendo clic en “Marcar como 
pagado”. Luego debe ingresar la fecha real de pago, y si 
Io requiere puede adjuntar un documento soporte del 
pago. Posteriormente haga die en “Confirmar”.
6.6. Balance de pagos y Balance de entregas.
El balance de pagos y entregas queda diligendado 
automaticamente con el registro de avance en el plan de 
ejecucion y en el plan de pagos.
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ANEXO 11

i.

u.

in.

v.

Fuente: Colombia Compra Eficiente

PROCESO

INCUMPLIMIENTOS
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En esta guia rapida, va a aprender como registrar, modificar y cancelar inhabilidades o sanciones impuestos a los Proveedores por (alias 
en la ejecucion de contratos suscritos en la plataforma.

1. CREACION Y 
PUBLICACION DE 
INHABILIDADES.

REGISTRO DE INCUMPUMIENTOS EN SECOP II 
(APLICABLE PARATODOS LOS PROCESOS DE SELECCION)

Creacibn y publicacibn 
de Inhabilidades

Histbrico del 
Incumplimiento

Cancelaclbn del
Incumplimiento

Creacibn y publicacibn 
de Sanciones

Modlficacibn del 
Incumplimiento
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_______________ DESCRIPCION_______________
1.1. Ingrese a la cuenta del SECOP II de la Entidad Estatal 
usando su usuario y contrasena.
1.2. Posteriormente ingresa a la seccion proveedores y da 
die en registro de incumplimientos.
1.3. Una vez seleccionado el gestor de incumplimientos de 
SECOP II, alii encuentra la lista de los incumplimientos 
registrados previamente por la Entidad y la opcion para 
crear nuevos. Los incumplimientos que usted registre en el 
SECOP II seran visibles para el Proveedoren cuestion y las 
Entidades Estatalesregistradas en la plataforma. Para crear 
un incumplimiento haga clic en “Crear”.
SECOP II muestra el formulario de incumplimientos que 
esta compuesto por tres secciones: Registro de 
Incumplimientos, Documentacion y el Historico de los 
incumplimientos.
Seleccione al Proveedor al que va a imponer la sancion o 
inhabilidad, haciendo die en la “LUPA". Escriba el nombre 
del Proveedor y luego haga clic en "SeleccionaE.

OBSERVACIONES
Si el incumplimiento sera aplicado a 
todos los miembros de un proponente 
plural en el campo “Incumplimientos 
distintos por grupo de Entidad” deje la 
opcion en “No". Si el incumplimiento 
afecta a algunos de los miembros, 
haga clic en “Si” y seleccione el o los 
Proveedores que correspondan.
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Causal de la sancion: Escriba la causal.
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2.CREACI0N Y 
PUBLICACION DE 

SANCIONES.

Relacione el numero del proceso, la referenda del contrato 
y la fecha de vencimiento de la Sanden establecida por la 
Entidad. SECOP II le pregunta si es un incumplimiento y si 
tiene que ser considerado para la inhabilidad. Selecdone, 
Si o No segun corresponda.
De igual forma SECOP II, le pregunta si las garantias estan 
aplicadas Si marca la opcion “Si” debe seleccionar las 
garantias, ya sea de seriedad de la oferta o responsabilidad 
civil extracontractual, que se hayan hecho efectivas.
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Seleccione si el incumplimiento es una inhabilidad o una 
sancion.
Luego escriba la causal. Posteriormente, haga clic en 
“Agregar al Proceso relacionado”, escriba el numero del 
Proceso de Contratacion que corresponda en el buscador y 
seleccionelo. Haga Io mismo para relacionar el contrato. 
Diligencie la fecha de vencimiento de la inhabilidad. En 
cualquier memento puede hacer clic en “Guardar” para 
almacenar la informadon y luego continuar editando la 
inhabilidad.
Es obligatorio ingresar la documentadon soporte de la 
inhabilidad. Para hacerlo, haga clic en "Anexar documento”, 
y luego en “Buscar".
Seleccione el documento desde su computador, haga die 
en “Anexar” y luego en “Cerrar”. Tenga en cuenta que solo 
puede adjuntar documentos en formato PDF.
Verifique que toda la informadon es correcta y haga clic en 
“Publicar”. El incumplimiento registrado aparecera en su 
modulo de incumplimientos, en el contrato relacionado y en 
el perfil del Proveedor inhabilitado, quien tambien recibe una 
notificacion a su correo electronico._________________
En el gestor de incumplimientos de SECOP II, encuentra la 
lista de los incumplimientos registrados previamente por la 
Entidad y la opcion para crear nuevos. Recuerde que las 
sanciones que usted registre en el SECOP II seran visibles 
para el Proveedor en cuestion y las Entidades Estatales 
registradas en la plataforma. Para crear una sancion haga 
clic en “Crear”.
Seleccione de la lista el tipo de sancion que corresponda. Si 
se trata de una “Multa" o una “Clausula penal” SECOP II 
muestra dos campos adicionales: valor total y valor pagado. 
Diligencielos segun corresponda.
En todos los tipos de sancion vera los siguientes campos: 
Acta de sancion: Diligencie la referenda del acta con la 
sancion impuesta por la Entidad.

• Fecha de expedicion: Seleccione la fecha de 
expedicion del acto administrative que impone la 
sancion.

II I 11 11 MMII

Si quiere verificar que el 
incumplimiento se haya publicado 
correctamente, vaya al gestor de 
incumplimientos y verifique que el 
estado del mismo sea “Publicado”.
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4. CANCELACION DEL 
INCUMPUMIENTO.

3.M0DIHCACI0N DE 
INCUMPLIMIENTOS.

5. HISTORICO DE 
INCUMPLIMIENTOS.
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Agregue los documentos soporte de la Sancion haciendo 
clic en “Anexar documento”, y luego en “Buscar”. Seleccione 
el documento desde su computador, haga clic en "Anexar” 
y luego en “Cerrar". Recuerde que solo puede adjuntar 
documentos en formato PDF.
Para publicar la sancion, haga clic en “Publicar”.________
Para hacer modificadones desde el gestor de 
incumplimientos haga clic en "Editar”.
Modifique la informaddn querequiera. Recuerde que puede 
cargar nuevos documentos, si asi Io requiere. Cuando haya 
terminado de hacer todas las modificaciones, escriba una 
justificacion de las mismas. Haga clic en “Enviar” para 
publicar el incumplimiento modificado.
En el gestor aparece el incumplimiento con estado 
modificado y al ing’esar al detalle puede consultar la 
modificacion desde la seccion “Historico”. El Proveedor 
inhabilitado recibe una notificacion de la modificacion en su 
correo electronico.__________________ ___________
SECOP II tambien le permite cancelar incumplimientos. 
Para ello inyese al gestor de incumplimientos y haga die 
en “Cancelar”.
SECOP II le muestra el formulario con el detalle del 
incumplimiento. Diligencie la justificacion de la cancelacion. 
Tenga en cuenta que en la seccion “Documentos” usted 
puede cargar documentos soporte de la canceladon. Haga 
clic en "Cancelar”.
SECOP II publica la cancelacion del incumplimiento y envia 
al Proveedor una notificacion de la misma.____________
En la seccion historico, SECOP II registra las 
modificaciones y canceladones realizadas al 
incumplimiento. Para cada accion el SECOP II registra el 
usuario que la realizo, la fecha y hora en que fue registrada.
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