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Publicación Contratación Directa 

 

Funcionalidad: Este módulo permite a las Entidades Estatales de Contratación Directa la captura 

de información y cargue de archivos en los estados “Convocado” y “Celebrado”, de acuerdo con lo 

establecido en el Decreto 103 de 2015. 

 

Fecha de implementación: Marzo 5 de 2015 

 

INSTRUCTIVO 

 

1. Ingreso al SECOP: Digite el usuario y la clave registrada en el Sistema  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Registro de un nuevo Proceso de Contratación. 

 

Seleccione la opción “Contratación Directa” 

 
 

3. Captura de información para el estado “Convocado” (Nuevo) 

 

A. Digite la información relacionada con el estado  “Convocado” solicitada en el siguiente 

formulario:  
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B. Cargue los documentos relacionados con este estado del Proceso de Contratación, de 

acuerdo con lo establecido en la normativa relacionada y el manual de contracción de la 

entidad que publica, mediante la opción “Documentos asociados” -> “Nuevo” -> 

“Documento del proceso”. Una vez definida la clase de documento, en la opción 

“Examinar”, seleccione el documento a cargar, acepte y guarde los cambios.  

 

 

Documentos asociados 

 

 

 

 

 

Cargue de documentos 
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4. Acceso al registro en estado “Convocado” (Nuevo) 

 

A. El sistema almacenará la información y los archivos cargados en estado “Convocado” 

 

 

 
 

 

B. En este estado el sistema permite editar el registro para el cargue de otros documentos del 

Proceso de Contratación, para acceder a esta opción seleccione  la opción: “Editar”, 

“Documentos asociados” -> “Nuevo” -> “Documento del proceso” 

 

 

 
 

 

5. Cambio de estado “Convocado” a “Celebrado” 

 

Cambie el estado del proceso a “Celebrado” seleccionando el icono resaltado en la siguiente 

imagen: 

 

 

 
 

 

Observación: una vez se modifique el estado de “Convocado” a “Celebrado” el sistema no 

permitirá el cargue de nuevos documentos para el estado anterior “Convocado” 
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6. Captura de contratos en el estado “Celebrado” 

 

Una vez se modifique el estado de “Convocado” a “Celebrado” el sistema le permitirá a la 

Entidad Estatal cargar el o los contratos relacionados con el Proceso de Contratación, para esta 

actividad utilice la opción “Agregar contrato” que se muestra en el siguiente formulario: 

 

 

 
 

 

7. Captura de información del contrato  en el estado “Celebrado”  

 

A. Digite la información y cargue el documento relacionado con el contrato a publicar como 

aparece en el siguiente formulario: 
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B. Una vez guarde los documentos cargados al sistema y la información solicitada en el 

formulario, el sistema incluirá esta información en la lista de “Información de contratos 

asociados” 
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C. Capturada y guardada la información del contrato el sistema actualiza el estado del 

proceso de “Convocado” a “Celebrado” 

 

 
 

 

 

 

8. Captura de documentos adicionales sobre la ejecución del contrato (Nuevo) 

 

A. En el estado “Celebrado”, la Entidad Estatal podrá cargar los documentos 

relacionados con la ejecución del contrato, de acuerdo con lo establecido en la 

normativa relacionada y el manual de contracción de la entidad que publica, para 

esta actividad utilice la opción “Modificar estado”. 

 

 
 

B. En este formulario el sistema permite las siguiente actividades:  

 

1. Cargar otros documentos del proceso, opción  “Modificar Datos del Contrato”. 

2. Publicar y cargar otros contratos del proceso, opción “Agregar Contrato”. 

3. Publicar adiciones y cambiar de estado a los contratos publicados, opción  “Adiciones 

y Cambio de Estado” que permite realizar: Adiciones al contrato y Cambio de Estado 

(liquidar y Terminado sin liquidar). 

 



 
 

9 

 

 
 

 

 

 

 

 


