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1. OBJETIVO. 
Establecer el procedimiento para la respectiva publicación de la documentación precontractual, contractual y pos contractual en los términos establecidos por el sistema SECOP.

2. ALCANCE.
La Corporación al contratar bienes y servicios debe garantizar el cumplimiento de los fines constitucionales y normativos, para lo cual uno de los principales requisitos es la publicación de los estudios previos y todos aquellos  actos contemplados hasta el acta de liquidación, dentro de los términos legales de tres (3) días siguientes a la fecha de suscripción de cada documento.
3. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
SECOP: Es el Sistema Electrónico para la Contratación Pública actualmente es administrado por la Agencia Nacional de Contratación Pública – Colombia Compra Eficiente-. Este sistema se constituye en una herramienta que permite acercar el accionar de las entidades del Estado en materia de contratación pública con el ciudadano en general, siendo coherentes con las políticas del actual gobierno en las cuales se busca que las acciones del gobierno nacional estén orientadas hacia la transparencia y la rendición de cuentas
ETAPA PRECONTRACTUAL: Relacionada en forma directa y especifica con el contrato a celebrar.
LICITACIÓN PÚBLICA: Es un proceso participativo por el cual se busca adquirir mejores condiciones de compra convenientes para un determinado proyecto u obra. Se da un concurso entre proveedores, para otorgarse la adquisición o contratación de un bien o servicio requerido por una institución.
AVISO DE CONVOCATORIA PÚBLICA: Es un anuncio o escrito con el cual se convoca a un determinado evento o acontecimiento que se producirá, también se suele emplear el término de la palabra citación
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Consiste en la recopilación, análisis y justificación de los datos necesarios para definir en líneas generales las diferentes soluciones que se pueden garantizar para un determinado problema, valorando todos sus efectos.
ADENDAS: La adenda o adendas son las anotaciones anexas a los contratos es decir, Aclaraciones al inicio o final que tocan algo específico, algunas son para posteriormente hacer modificaciones correcciones o aclaraciones o complementarias.
SELECCIÓN ABREVIADA DE MENOR CUANTIA: Corresponde a la Modalidad de selección objetiva prevista para aquellos casos en que por las características del objeto a contratar, las circunstancias de la contratación o la cuantía o destinación del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestión contractual
SELECCIÓN ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA Es una modalidad de selección por medio de la cual una entidad realiza la adquisición de bienes y la contratación de servicios comunes a través de una oferta pública.

CONTRATACIÓN DE MÍNIMA CUANTÍA: Se realiza cuando el contrato tiene un valor inferior o igual al 10%, de la mínima cuantía de la entidad el cual se determina de acuerdo con su presupuesto anual, sin importar la naturaleza jurídica de la entidad. Este no es un procedimiento especial, sino que tiene unas condiciones menos estrictas para la participación de los proponentes.
CONTRATACION DIRECTA: Es aquella modalidad de selección de contratistas donde las entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar una convocatoria pública, a la persona natural o jurídica que ejecutará el objeto del contrato 
CALIDAD: Es la forma de hacer las cosas bien de acuerdo a la normatividad vigente
TRANSPARENCIA: Es la obligación de los gobiernos y las instituciones del Estado de dar cuenta a los ciudadanos de todos sus actos, especialmente del uso del dinero público y prevenir así los casos de corrupción.
EFICIENCIA: Significa el uso adecuado de los recursos invertidos para el logro de los objetivos misionales de la institución. 
RENDICION DE CUENTAS: Es una práctica social y política de interlocución entre los gobiernos, la ciudadanía y sus organizaciones con la finalidad de generar transparencia, condiciones de confianza entre ciudadanos y gobernantes, y fortalecer el ejercicio
4. PROCEDIMIENTO PARA EL PERMISO DE PUBLICACION

Las entidades que contraten con cargo a recursos públicos están obligadas a publicar oportunamente su actividad contractual en el SECOP, sin que sea relevante para la exigencia de esta obligación su régimen jurídico, naturaleza de público o privado o la pertenencia a una u otra rama del poder público.

	Procedimiento:

	1.
Designe a las personas encargadas de publicar la actividad contractual en SECOP.

2.
Verifique si la entidad está registrada en el SECOP en Consulta de entidades registradas. Si la entidad no está registrada debe hacerlo enviando un correo electrónico: soporte@secop.gov.co con la siguiente información:

-
Nombre completo de la entidad

-
Número de NIT

-
Nombre del representante legal de la entidad

-
Dirección física de la entidad incluyendo municipio y departamento

-
Orden nacional o territorial

-
Nivel central o descentralizado

-
Pública, privada, mixta

-
Correo electrónico

-
Número telefónico

-
Página Web (si la tiene)

Ingresar el pre Registro de los datos de la Entidad
A vuelta de correo se le informará cuando la entidad se encuentre registrada en el SECOP.

 

3.
Invierta una hora en la Capacitación en Línea del SECOP.

4.
Presente el examen para acreditar su conocimiento en el manejo del SECOP.

5.
Diligencie el formulario de creación de usuarios y envíelo por correo electrónico a soporte@secop.gov.co. Si usted no ha cumplido con los pasos anteriores el formulario no será procesado.

6.
Los nuevos usuarios recibirán por correo electrónico el usuario y la contraseña.

7.
Empiece a publicar.

NOTA:

La entidad y los usuarios del SECOP son responsables de la calidad de la información publicada y de la oportunidad de la publicación. Si la persona encargada de publicar la actividad contractual de una entidad en el SECOP se retira o cambia de funciones, el usuario correspondiente debe ser cancelado pues de lo contrario continuará siendo responsable de la calidad de la información y de la oportunidad de publicación.
N°

DESCRIPCION 

RESPONSABLE

PUNTO CONTROL

OBSERVACIONES

1
Entregar al Secretario General los documentos definitivos y debidamente firmados por las partes ordenador y contratista para proceder a fechar
Auxiliar con funciones contractuales
Documento definitivo firmado por las partes  para publicar el mismo día
2
Remitir al asesor jurídico la documentación  con recordatorio de son tres (3) días para publicar, por lo que se requiere inmediatamente el RP Registro Presupuestal
Auxiliar con funciones contractuales
3
Diligenciar la planilla de control de solicitud de publicación en el SECOP y diligenciar todos los campos de la planilla
Auxiliar con funciones contractuales
Planilla diligenciada
4
Publicar el documento entregado en el sistema y verificar publicación
Asesor Jurídico
5
Imprimir pantallazo de publicación
Auxiliar con funciones contractuales
Asesor jurídico, para informe a contraloría
No se podrá pasar de los tres días  dispuestos por la ley
6
Ingresar fecha de publicación en la planilla control de publicación SECOP
Planilla de control publicación



5. NORMOGRAMA
Ley 1150 de 2007
Ley 1474 de 2011
Decreto 1510 de 2013
Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015
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