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DOCUMENTO DE RECOMENDACIONES PARA LA TRANSICION A
PLATAFORMAS DE COMPRA PUBLICA (DE SECOP | A SECOP I, TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO-TVEC)

PRESENTACION

El municipio de Toledo - Antioquia, es una entidad territorial supeditada a los principios generales
de contratacién, dentro de los cuales se encuentran la eficiencia y la trasparencia, por tal motivo
y con el fin de cumplir a cabalidad con los fines del Estado, realiza continuamente procesos de
contratacion debidamente acogidos al principio jurisprudencial de planeacion y a los proyectos
planteados en el Banco de proyectos municipal, los cuales, se encuentran debidamente
interrelacionados con el Plan de Desarrollo Municipal.

Es menester exaltar que la entidad se anticip6 a las directrices de Colombia Compra Eficiente,
pues si bien la transicion a plataformas transicionales es una obligacion generalizada, ain no lo
es para el municipio, dado que las circulares externas de Colombia Compra Eficiente, no han
mencionado la fecha de obligatoriedad del antes citado. Con criterio podemos concluir que la
entidad territorial posee una buena organizaciéon y da cumplimiento a la normativa.

Partiendo de lo anteriormente expuesto, continuaremos por desarrollar el presente documento
como una guia que pretende instruir a la entidad estatal, en el uso adecuado de las plataformas
de compra publica (SECOP I, SECOP Il y Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)), con el
firme propdsito de que cada herramienta sea utilizada de forma eficiente y se puedan desarrollar
los objetivos del municipio de forma eficaz, evitando yerros y/o retrocesos en Sus procesos
contractuales.

Continuaremos el progreso del documento indicando de forma general, la informacién que sera
desarrollada: Manejo de plataformas, las caracteristicas principales, diferencias entre
plataformas e importancia que debe otorgarse a las plataformas de compra publica. Debemos
agregar que esta investigacion derivada directamente de las pautas otorgadas por Colombia
Compra Eficiente como 6rgano orientador en la materia.

1. GENERALIDADES DE LAS PLATAFORMAS DE COMPRA PUBLICA
(SECOP |, SECOP Il Y TVEC)

El Sistema de Compra Publica Electronica en Colombia es un medio de reserva de la informacién
contractual de las entidades publicas, teniendo en cuenta la la ejecucién de dineros publicos.
Este sistema se compone de las siguientes herramientas:

Figura 1.

Sistema de Compra Publica en Colombia
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SISTEMA DE COMPRA PUBLICA

1.Permite realizar control
ciudadano.

2.La entidad estatal debe
publicar dentro de los 3 dias
siguientes a la expedicion

SECOP | de los documentos.

—

——= 1.Esuna plataforma

transaccional.

2.El proceso
contractual se

SECOP " hace desde O

hasta el 100%

3.Aumentan los
posibles
proveedores.

TVEC

— @ 1.Esunsistema de comprade
grandes superficies y
demanda.

2.Plataforma habilitada las 24
horas.
3.Es de uso obligatorio

Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos de Colombia Compra Eficiente.

Por lo anteriormente expuesto, es preciso manifestar que estos sistemas se vuelven atractivos
debido a sumenor costo, manejo en tiempo real y facil acceso tanto para proveedores como para
entidades. En adicion genera mejoramiento en los indicadores de transparencia en los procesos
contractuales. Es necesario tener en cuenta algunas caracteristicas de cada plataforma:

Figura 2.

Generalidades del SECOP |

Es un sistema de

.I informacion de contratacién
publica.
Es utilizada para realizar

publicaciones de todos los

2 documentos y anexos que hacen
parte de los procesos de contratacién
en cada una de etapas

SECOP I Permite el recaudo y control de
la informacion contractual de las
3 entidades con permanencia en
el tiempo

Se puede monitorear y

4 ejercer control ciudadano a
todas las etapas del proceso
de contratacién publica

Es una plataforma de
informacion oficial del estado

5 colombiano, donde se registra
toda la contratacién con
dineros publicos
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos de (Ciudadania al ciudadano de la paz,
Transparencia por Colombia, Foro suroccidente, red Caquetda Paz &FUPAD, 2020)

Figura 3.

Generalidades del SECOP I

Es una plataforma

completamente interactiva

Es una plataforma pablica que Es una plataforma de

fue.da sardcznsulla?u 2oL > informacién oficial del estado
SEg e u_ skl mald colombiano donde se registra
dcceso especial o registro con

% toda la contratacion realizada
usuario y contrasefia

con dineros pablicos

Es un sistema electronico,
administrativo y controlado en
su totalidad por CCE, destinado
y creado para que sea utilizado
por las entidades del Estado de
todos los niveles y sectores

Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos de (Cuidadania al cuidado de la Paz,
Transparecia por Colombia, Foro Suroccidente, Red Caqueta Paz & FUPAD, 2020)

Figura 4.

Generalidades de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC

A TVEC es una plataforma
web que hace parte del
Sistema Electrénico de

Compra Publica que
desarrolla, mantiene y
administra Colombia
Compra Eficiente

i
lLa TVEC es una plataforma que
" Se encuentra en operacion
todos los dias del afio, las
[ Weinticuatro (24) horas del dia

TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO
COLOMBIANO

Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos de (Cuidadania al cuidado de la Paz,
Transparecia por Colombia, Foro Suroccidente, Red Caqueta Paz & FUPAD, 2020)
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Tabla 1

Definiciones SECOP 1 Y SECOP I1'Y Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, y Diferencias

entre SECOP | Y SECORP I

| SECOP |

Corresponde a un sistema de registro y publicacion
de informacion de los procesos de compra publica
registrados a partir del afio 2011. Cada entidad
publica tiene acceso de cuenta con uno o varios
usuarios (y su correspondiente validacion), y alli
registra todos los documentos del proceso, desde
la planeacion del contrato hasta su liquidacion.

SECORP Il

Como se menciond anteriormente, El SECOP Il es
una plataforma transaccional por medio de la cual
se realiza todo proceso contractual en linea y en
tiempo real. Inici6 su funcionamiento en marzo de
2015 a disposicion de las entidades estatales,
proveedores y publico en general.

La presente plataforma tiene como ventaja que
deja registro de cada etapa del proceso contractual
desde la invitacion hasta la culminacién en tiempo
real, convirtiéndose en un sistema que pasa de la
mera publicidad a ejercer transaccionalidad.

Lo anterior con el fin de ejercer el principio de
transparencia y aumentar la libre participacion de
proveedores al servicio de la administracion
publica, toda persona tanto natural como juridica
puede crear su usuario, interponer comentarios a
los diferentes procesos de contratacién y visualizar
la adjudicacion de cualquier contrato.

Diferencias entre SECOP | Y SECOP I

SECOP |

SECORP Il

Publicar los procesos contractuales o actos
administrativos necesarios después de su
perfeccionamiento 0 maximo 3 dias después.
(Colombia Compra Eficiente, 2013)

Es una herramienta transaccional, por ende, tiene
a disposicion de las 24 horas del dia la
informacion. Es pertinente aclarar que, si bien
siempre se cuenta con acceso, la interaccion se
realiza en los horarios habiles de la entidad. La
publicacion de los documentos se genera en
tiempo real.

La entidad contratante debe hacer puablica desde
las primeras instancias los borradores de los
términos y documentos de apertura del proceso
dentro del sistema, carteleras o paginas, de
acuerdo al manual del SECOP | (Colombia
Compra Eficiente, 2013).

La entidad debe cumplir con el pliego electrénico
gue es suministrado por la plataforma de acuerdo
a la modalidad de contratacion.

La documentacion se radica de forma presencial
por el proveedor ante la entidad contratante, lo que
conlleva desplazamientos a las zonas.

En cuanto a oportunidades de negocio, los
proveedores tienen mayor oportunidad de
contratar con la entidad territorial, al tener mayor
informacion de las ofertas, de los planes de
compras que publica el municipio y al poseer
alertas por parte del SECOP Il. Ademas, los
proveedores pueden presentar sus ofertas desde
cualquier parte del mundo.
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La actualizacion del registro de documentos sigue
durante el proceso de adjudicacion, contratacién y
hasta su terminacion a través de la liquidacion con
cargas de documentacion escaneada en formato
PDF. (Colombia Compra Eficiente, 2013)

| Tienda Virtual Del Estado Colombiano (TVEC)

A la herramienta digital se carga toda la
documentacién que sea solicitada dependiendo de
la modalidad de contratacion. El seguimiento de la
trazabilidad a la gestion contractual puede ser
visualizada por cualquier persona, proveedor o
veedor.

Es parte del Sistema de Compra Publica electrénica, con un beneficio propio para la entidad estatal
debido a que permite realizar compras gracias a los acuerdos marco de precios, los instrumentos de
agregacion de demanda y las grandes superficies.

La administracion de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) esta en cabeza de Colombia
Compra Eficiente (CCE) de acuerdo al Decreto 4170 del 2011 (Presidente de la Republica de Colombia,
2011).

En virtud de los preceptos determinados en el Decreto 310 del 2021 (Decreto 310, Presidente de la
Republica de Colombia, 2021), se establecio de forma restrictiva el uso de la Tienda Virtual Del Estado
Colombiano, para las entidades del sector central y descentralizado de los municipios de categoria 4,5y
6, a partir de la vigencia 2022.

Al ser una plataforma transaccional reduce tramites administrativos para la entidad, ahorrando tiempo
en la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes

Fuente: Elaboracién propia con datos obtenidos de Colombia Compra Eficiente (Decreto 310,
Presidente de la Republica de Colombia, 2021).

2. IMPORTANCIA DE LA IMPLEMENTACION DE PLATAFORMAS DE
COMPRA PUBLICA
Figura 5.

Importancia de la Implementacion de Plataformas de Compra Publica

/\

BARANTIZAEL
g OPTIM
FUNCIONAMIENTO
DE LOS GOBIERNOS
LOCALES, PARA EL
DESARROLLO DE
SUS PLANES Y
PROGRAMAS
PERMITIENDO A
TRAVES DEL
ONTROL SOCIAL
RERMANENT

g~

DESARROLLA SE DESARROLLA
EFECTIVAMENTE
LOS PRINCIPIOS
DE LA
CONTRATACION

PUBLICA EN

USO DE
PLATAFORMAS
CONSTITUCIONA
LES
(PREAMBULO

ENLA
CONTRATACION
PUBLICA
ESPECIAL EL DE CONSTITUCIONA

TRANSPARENCIA L)
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Fuente: Elaboracion propia con datos de Colombia Compra Eficiente.

Al encontrarnos en un Estado Social de Derecho, de acuerdo a nuestra constitucién politica y
con el fin de cumplir a cabalidad los fines constitucionales, las entidades estatales deben realizar
la debida y eficiente inversion de los recursos publicos, en aras de garantizar las necesidades de
la poblacién, prestando servicios publicos de calidad y generando atencién especial a la
poblacion méas vulnerable. El desarrollo de lo anteriormente expuesto, es lo que pretenden los
principios de la contratacion publicay lo que conlleva en si, al nacleo central del principal derecho
fundamental en Colombia, la Dignidad humana.

Uno de los principios rectores de la contratacion publica, es el principio de transparencia, el cual
se edifica por medio de estas plataformas digitales de contratacion, que buscan generar
confianza en los ciudadanos, veedurias y los entes de control. Por medio de estas plataformas
de contratacion publica, que hoy son transaccionales, se puede desarrollar el principio de
contratacion objetiva, que es la eleccién imparcial de un oferente bajos criterios claros, expresos
y escritos, de acuerdo a los pliegos de condicion o invitacion.

No cabe duda, que es fundamental para el funcionamiento de la entidad y la materializacion de
los principios y fines constitucionales, la implementacién de las plataformas de compra publica.

3. IMPORTANCIA DE LA PUBLICACION OPORTUNA DE LA IN’FORMACION
DERIVADA DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Teniendo en cuenta lo expuesto en la Ley 1712 del 2014 (Congreso de la Republica, 2014), Ley
de caracter estatutario que incorpora el principio de transparencia y el derecho que posee la
ciudadania a tener acceso a los documentos e informacion de caracter publico, las entidades
territoriales estan en la obligacion de publicar los procesos de contratacion adelantados en las
mismas, para conocimiento de todos.

De esta manera se da cumplimento al principio de la divulgacion proactiva de la informacién,
teniendo en cuenta que el derecho del acceso a la informacién no radica Unicamente en la
obligacién de dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los
sujetos obligados de promover y generar una cultura de transparencia, esto conlleva a una
obligacién de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de
interés publico, de forma rutinaria, proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo
a limites razonables del talento humano y recursos fisicos y financieros.

Las pautas brindadas por Colombia Compra Eficiente como maxima autoridad en la materia de
contratacion estatal, establecen el deber de publicar pertinentemente la informacion oficial de los
contratos en el SECOP, dentro de los términos y en cumplimiento de las condiciones dadas para
tal fin; es menester resaltar que a la luz de la unificacion de los procesos y procedimientos de
contratacion publica y para favorecer las politicas anticorrupcion en el pais, se han realizado
estrategias y herramientas que incluyen en este deber de informar a las entidades estatales del
régimen general de contratacion y en esa medida también ha incluido a las entidades del régimen
exceptuado.
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4. ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL MUNICIPIO FRENTE A LA
IMPLEMENTACION DE LA PLATAFORMA SECOP |

El municipio de Toledo actualmente adelanta sus procesos de contratacion por medio del
Sistema de Compra Publica en la herramienta SECOP |, debido a que aun no ha recibido la
directriz de transicion al SECOP Il. Los procesos de contratacion son estructurados y
adelantados por medio de la Secretaria de Gobierno, de acuerdo al Manual de Contratacion
vigente desde el 13 de marzo de 2018, adoptado por medio del Decreto Nro.040 (El Alcalde del
Municipio de Toledo, Antioquia, 2018).

Tabla 1.

Andlisis de uso de las plataformas SECOP |

USO DE PLATAFORMA SECOP | 2023

CONCURSO DE SELECCION

LICITACION MERITO ABREVIADA

No CUANTIA No CUANTIA No CUANTIA
CONVOCADO 1 $429.326.449 0 $0 $0 $0
CELEBRADO 1 $986.971.447 1 $133.783.939 5 $921.329.243
LIQUIDADO 1 $706.971.513 0 $0 22| $135.456.676.927
DESCARTADO 0 $0 0 $0 2 $463.888.961
TERMINADO
ggg{;‘ lIJI\é/;NDEENTE 0 $0 0 $0 7 $596.517.680
CONVOCADO
TOTAL 3 $2.123.269.409 1 $133.783.939 | 36| $137.438.412.811
ESTADO CO’\IID-IIEQ-C@QON OTROS PROCESOS MINIMA CUANTIA
No CUANTIA No CUANTIA No CUANTIA
CONVOCADO 0 $0 0 $0 $0 $0
CELEBRADO 106 | $12,187.425.645 2 $318.829.513 |20 $522.108.160
LIQUIDADO 200 7.785.184.979 0 $0 61| $1.194.197.992
DESCARTADO 0 $0 0 $0 $0 $0
TERMINADO
ggga\l lIJI\I/:_IéNDEENTE 0 $0 0 $0 18 $382.969.887
CONVOCADO
TOTAL 306| $19.972.610.624 2 $318.829.513 | 99| $2.099.276.039
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Fuente: ilustracion obtenida de la plataforma de SECOP | (Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente, 2023)

De acuerdo a la informacién organizada en la tabla No. 2, se evidencia que la modalidad
contractual mas utilizada por la entidad estatal para la vigencia 2023, es la contratacion directa
con un total de 306 procesos por un valor del $19.972.610.624; seguida de la minima cuantia
con un total de 99 procesos por un valor total de $2.099.276.039; asi mismo se evidencia que
las modalidades menos utilizadas por la entidad para esta misma vigencia fueron, la licitacion
publica con un total de 3 procesos por un valor de $2.123.269.409 y concurso de méritos con un
1 proceso por valor de $133.783.939; es pertinente tener en cuenta que 3 procesos de licitacion
publica son equiparables en su cuantia a alrededor de 99 procesos de minima cuantia.

5. ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL MUNICIPIO FRENTE A LA
IMPLEMENTACION DE LA PLATAFORMA SECORP ||

El municipio de Toledo - Antioquia, inicia su proceso de forma anticipada debido a que, en las
circulares expedidas por Colombia Compra Eficiente, no se hace referencia al ente territorial, en
cuanto a su deber de realizar su transicion del SECOP | al SECOP II, en una fecha determinada;
por ello se exalta si intencion de comenzar con la estructuracion de los cimientos necesarios para
una transicion agradable. Por medio de la presente guia se ejecutara el principio jurisprudencial
de planeacion, donde la entidad tendra en cuenta el proceso adaptativo, técnico y capacidad
instalada que requerira en el traslado de una plataforma a otra.

La entidad territorial se encuentra inscrita en la plataforma de compra publica SECOP Il y ha
suscrito contratos en calidad de proveedor con otras entidades. Es menester indicar que la
plataforma SECOP Il es utilizada para realizar la aceptacion de los contratos con otras entidades
estatales, por lo cual, el ejercicio de transicion no ha finiquitado, teniendo en cuenta que los
procesos contractuales generados por la entidad estatal, se adelantan hasta la fecha en el
SECORP I.

6. ESTADOEN EL QUE SE ENCUENTRA EL MUNICIPIO FRENTE A LA
IMPLEMENTACION DE LA PLATAFORMA TVEC

Figura 6.

Tienda Virtual del Estado- Orden de Compra del municipio de Toledo

ORDEN DE COMPRA 67190

Informacion general
Estado Emitido
Fecha de la orden 12/04/2021
Solicitud nim. 119481
Solicitante Astrid Elena Chavarria Correa
Enviar Al Usuario Astrid Elena Chavarria Correa
Entidad ANTIOQUIA - MUNICIPIO DE TOLEDO
N.LT. 890981367

Justificacién Dotar las 19 instituciones educativas rurales y urbanas del municipio de Toledo
Antioguia al igual que la biblioteca municipal, para que los nifios, nifias y jOvenes
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Fuente: ilustracion obtenida de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - (Eficiente, s.f.)

En la imagen anterior podemos visualizar que el municipio de Toledo ha suscrito un dnico
contrato en la Tienda Virtual del Estado- TVEC, por medio de la orden de compra niimero 67190,
en el afio 2021, con la finalidad de dotar 19 instituciones educativas rurales. Cabe precisar que
la Tienda Virtual del Estado- TVEC, es de uso obligatorio de acuerdo al Decreto 310 del 2021
(Decreto 310, Presidente de la Republica de Colombia, 2021), sin embargo, su uso no puede ser
visto tan solo desde la esfera de la obligacién, sino también en cuanto a los beneficios que
conlleva al incluir:

v" Mejores precios.
v Proveedores certificados.
v' Agilidad en los procesos

Por los motivos anteriormente expuestos se expondra en el presente documento, como debe
hacerse un uso adecuado de esta plataforma y como la entidad territorial puede aprovecharla de
la mejor manera.

7. TRANSICION A PLATAFORMAS DE COMPRA PUBLICA

De acuerdo a las disposiciones legales enmarcadas por el archivo general de la nacion y la Ley
594 de 2000 (Congreso de la Republica, 2000), en la cual se establece la obligacion de las
entidades de orden municipal, de implementar normas archivisticas con la finalidad de preservar
la informacién, la trasparencia y publicidad de la misma; el municipio de Toledo incorpor6 el
Decreto No 116 del 2020, por medio del cual se adoptan las tablas de retencion documental, o
cual es un factor positivo para el municipio, ya que la informacion se maneja de manera
organizada y segun lo estipulado en la normatividad vigente; facilitando la identificacion de
documentos que genera la entidad. No obstante, para la implementacion de la plataforma
SECORP Il es necesaria la actualizacion de las tablas de retencién documental con el fin de no
duplicar la documentacion generando reprocesos en la entidad.

Asimismo, es necesario que la entidad invierta en el mejoramiento de su infraestructura
tecnoldgica para que el funcionamiento de la plataforma sea 6ptimo. La actualizacion del manual
de contratacién a la luz de los aspectos técnicos del SECOP Il se hace necesario, asi como de
los procedimientos internos que se adelantan en la entidad.

Cabe concluir que el municipio de Toledo tiene un alto compromiso con el mejoramiento continuo
de sus procesos contractuales, sin embargo, se hace imprescindible que tengan presente los
factores anteriormente expuestos para generar una transicion efectiva a las Plataformas de
Compra Publica.
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8. ORGANIGRAMA DEL MUNICIPIO DE TOLEDO
Figura 7.

Organigrama del Municipio de Toledo.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

ALCALDIA
CONCEJO PERSONERIA
L r———— A L e———
UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTROL ESPECIAL DE SERVICIOS
INTERNO PUBLICOS DOMICILIARIOS
- v . —
[ | |
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION SECRETARIA DE
DE GOBIERNO DE PLANEACION DE HACIENDA LOCAL DE SALUD DESARROLLO
Y OBRAS RURAL Y AMBIENTAL
L ee—— v N o=
| COMISARIA | TECNICO OPERATIVO TECNICO OPERATIVO L TECNICO OPERATIVO L TECNICO OPERATIVO
DE FAMILIA . SISBEN PRESUPUESTO COMPLEMENTACION DESARROLLO
= = ALIMENTARIA COMUNITARIO
INSPECTOR TECNICO OPERATIVO TECNICO OPERATIVO . —
DE POLICIA ! CATASTRO RECAUDO
| TECNICO OPERATIVO BANCO DE
CONTRATACION ~ PROYECTOS
TECNICO OPERATIVO
EDUCACION
L r—
| TECNICO OPERATIVO
PRIMERA INFANCIA
L e—
TECNICO OPERATIVO
- ARCHIVO Y
COMUNICACIONES
L re——
| TECNICO OPERATIVO
ALMACENISTA
 ee——
| TECNICO OPERATIVO
CULTURA
_ TECNICO OPERATIVO ALCALDIA DE
e TOLEDO
L e—

Construye su Futuro desde el Campo

Fuente: Plataforma virtual de la Alcaldia de Toledo.

La alcaldia municipal cuenta con cuatro secretarias, de las cuales la secretaria de Gobierno es
la encargada de adelantar los procesos contractuales, para esto cuenta con un técnico operativo
vinculado a la entidad territorial para el ejercicio contractual. Las funciones principales
desarrolladas por el empleado, de acuerdo con el Decreto Nro. 087 del 2020. (Alcalde del
Municipio de Toledo - Antioquia, 2020), son las siguientes:

“1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.
2. Digitar la informacion generada por la dependencia.
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3. Colaborar en el ingreso de la informacién pertinente a los procedimientos en los cuales
intervenga la dependencia en la que se desempeiia.

4. Colaborar en el area en que se desempefia al superior inmediato, a funcionarios de la
dependencia o0 a quien le sea indicado.

5. Subir a la plataforma tecnoldgica del SECOP toda la contratacién del municipio.

6. Escanear toda la contratacion he ingresarla a la pagina de gestion transparente.

7. Escaneo e ingreso de todas las actas de terminacion y liquidacién del contrato y
montarlos a la pagina de gestién transparente.

8. Escanear y montar todos los comprobantes de egresos de los diferentes contratos del
municipio a la pagina de gestién transparente.

9. Ingreso de la contrataciéon a la pagina del municipio.

10. Enviar la diferente documentacién a las entidades correspondientes para la
realizacion de las afiliaciones de todo el personal de la alcaldia municipal.

11. Generar las planillas de pago de seguridad social a los contratistas de prestacién de
servicio del municipio.

12. Apoyar las labores administrativas del recobro de las incapacidades médicas del
personal vinculado a la Alcaldia Municipal.

13. Realizar actividades de apoyo y gestidén para la implementacién de los Programas de
Seguridad y Salud en el Trabajo que se realicen en la Administracion municipal.

14. Encarpetar y organizar el archivo de toda la contratacion del municipio.

15. Colaborar con los superiores inmediatos en la formulacién de politicas, fijacion de
métodos y procedimientos de trabajo y en la elaboracion de proyectos.

16. Revisar los documentos que se le encomienden, de acuerdo con la normatividad
vigente.

17. Cumplir con las normas y procedimientos de la dependencia.

18. Preparar y presentar los informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.

19. Ejercer interventoria sobre los contratos o convenios que celebre la entidad cuando
le sea asignado.

20. Participar activamente como capacitador y facilitador en el programa de induccién
brindado a los funcionarios que ingresen a la entidad para desempefiar cargos que
afecten la calidad del producto.

21. Realizar las evaluaciones de los planes, programas y proyectos gque le sean asignados
de acuerdo con las directrices establecidas.

22. Apoyar y participar en los equipos de trabajo que se conformen, ya sea para la
solucion de problemas que se presenten en el desempefio de sus funciones o por los
proyectos, programas que se le asignen, asegurando el funcionamiento y operacion de
estos.

23. Colaborar en el desarrollo de planes, programas, procesos y actividades inherentes a
Su area.

24. Colaborar en el desarrollo de planes, programas, proyectos, procesos y actividades
relacionadas con el Sistema de Control Interno — MECI”. (Alcalde del Municipio de Toledo
- Antioquia, 2020)
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9. FLUJO GENERAL PARA LA PUBLICACION DE UN PROCESO DE CONTRATACION DE CARACTER SELECTIVO
(RESPONSABLES)

A continuacién, se presenta en la tabla 3 un flujo general comparativo para la publicacién de un proceso de contratacion de caracter
selectivo en SECOP | y SECOP Il, haciendo un especial énfasis en como se genera la publicacion de un proceso competitivo en
SECORP L.

9.1 Modalidad de Seleccion: Minima Cuantia

Tabla 2.

Modalidad de Seleccion: Minima Cuantia

| Actividades | SECORP | SECOP I

1. Apertura de Seleccionar la modalidad de Seleccidn | Ingrese al aplicativo con usuario y contrasefia asignado.
formulario de la “Minima Cuantia”. Seleccione la opcién procesos, luego tipo de procesos y
modalidad de seleccién seleccionar la casilla de Minima Cuantia posterior a esto el
(Creacion del proceso) botéon “crear”. Se debe contar con toda la informacion y

documentacion de forma virtual como si se tratara de un
expediente fisico.

Contar con un consecutivo de los procesos publicados para
evitar errores al momento de cargarlo

2. Diligenciar el Diligencie los datos del formulario | 1. Para dar inicio al diligenciamiento del formulario es
formulario asegurandose de digitar y seleccionar | necesario tener alamano el consecutivo de los procesos para
correctamente la informacion. dar nombre al mismo.

2. Al ser un proceso por minima cuantia se coloca en el campo
de nombre, una breve descripcién del objeto contractual este
debe ser claro y comprensible para el ordenador del gasto al
momento de recibirlo
3. En unidad de contratacion seleccionamos la que aplique.
4. En equipo se selecciona la que corresponda a la vigencia
actual, posteriormente se selecciona el botén “confirmar”.
Una vez creado el proceso se desplegara el formulario
llamado “pliego electronico de contratacién”, el cual tiene 6
secciones.

1. Informaciéon general. Tenga en cuenta que es vital

tener una adquisicion planeada, seguidamente en el
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SECORP I
punto denominado como Justificacion de la modalidad
de contratacion es vital que sea claro él porque es esta
modalidad y no las obligatorias.
Documentos internos: estos documentos son de uso
privado de la entidad por ende no es publica. Aqui
puede colocar actas de reunion, anexos especiales y
de caracteristica privada.
Configuracion. En esta seccion es de vital
importancia tener en cuenta la fecha limite para
mandar ofertas en la casilla que dice: “plazo de validez
de las ofertas”, también se tiene en cuenta que
garantias se va a solicitar al proveedor, donde se
diligenciarian los porcentajes hasta el plazo que debe
tener vigente.
Cuestionario. Aqui se solicitan todos los requisitos
técnicos, habilitantes, juridicos y econémicos que los
proveedores deben aportar con el envi6 de sus
ofertas. También se solicita el valor de la oferta
econdmica
Evaluacién de la oferta. Aqui se solicita los criterios
gue la entidad va a tener en cuenta para evaluar las
ofertas, para el caso de la minima cuantia, por
ejemplo: el criterio del precio mas bajo
Documentos del proceso.
En este campo se cargan todos los documentos del
expediente contractual y los correspondientes a la
etapa precontractual
Documentos de la oferta. Esta seccidon es opcional.

3. Publicacion de
documentos
obligatorios

En la casilla de anexos se deben publicar:
1. Estudios previos,
2. Anadlisis del sector
3. Cualquier otro documento que dé
cuenta de la necesidad.

Una vez diligenciado todo el pliego electrénico descrito en la
parte previa, se publica el proceso. (La entidad debe tener en
cuenta si para esta accion se van a configurar flujos de
aprobacién)
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documentos
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(publicacién de la
evaluacion del proceso)

SECORP |
A partir de la casilla de Editar Contrato, se
debe realizar el cargue del informe de
evaluacion (el cual se realiza de manera
parecida y se carga de manera posterior al
cierre del proceso) y acta de cierre.
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SECORP I
La evaluacién del proceso se realiza a través de la plataforma,
para lo cual se habilita en el area de trabajo la opcion “informe
del proceso de seleccion”, en la cual se hace valoracion de
cada una de las condiciones programadas previamente y por
cada oferente que present6 ofertas econémicas.
Alli también podra solicitar la subsanacion de la informacion.

5. Celebracién del
Contrato

Una vez finiquitado el plazo para
observaciones al informe de evaluacién, se
adjudica el proceso y se realiza el contrato.
Esta conlleva el cargue de la informacion y
modificacion de estado en la casila
correspondiente.

Ingrese a la casilla “Informes del proceso de seleccion” y
después dirijase a Ofertas en evaluacion, para realizar la
adjudicacion, seleccione al oferente que cumplié con los
requisitos, diligencie los datos correspondientes y culmine con
el cargue de la carta de la aceptacion de la oferta o el
documento de adjudicacion. Y posteriormente cree el contrato

6. Inicio y ejecucion del
contrato

Se publican los siguientes documentos:

1. Contrato suscrito

2. Registro Presupuestal.

3. Acta de inicio y demas
documentos que haya surgido
con ocasion del tramite.

4. Podliza (Si aplica)

El seguimiento a la ejecucion contractual se
bebe publicar el SECOP |

Se debe cargar el registro presupuestal en la seccidn
correspondiente, asi mismo se debe generar la aprobacion de
polizas (si aplican), y luego iniciar la ejecucion del contrato.
El seguimiento a la ejecucion contractual se debe publicar en
la seccion de “ Ejecucion contractual”, cada una de las areas
gue intervienen en este proceso como por ejemplo: hacienda,
las secretarias en calidad de supervisores y demas personal
deben tener su usuario y contrasefia par a generar las
acciones que les competen

7. Terminacién y
Liguidacion del Contrato

Por la naturaleza del SECORP I, la misma se
genera por medio de acta fisica y se realiza
el cargue en el SECOP | y seguidamente se
configura en la casilla de editar proceso,
blogueando el proceso contractual de
manera definitiva.

Una vez el proceso ha culminado su ejecucién, se cambia el
estado del proceso a través de la modificacion de terminacion,
y se carga el acta de liquidacién a través de la seccion 7
“Ejecucion del contrato”

Fuente: Elaboracion propia, con seguimiento a los procesos de las plataformas SECOP |y SECORP II.
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10. FLUJO PARA LA PUBLICACION DE UN PROCESO DE CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
(RESPONSABLES)

A continuacion, se presenta en la tabla 4 un flujo general comparativo para la publicacién de un proceso de contratacion de
contratacion directa en presentacion de servicios en SECOP | y SECOP ll, haciendo un especial énfasis en como se genera la

publicacién de un proceso de prestacion de servicios en SECOP |lI.

10.1 Modalidad de Seleccidn: Contratacion Directa

Tabla 3.

Modalidad de seleccién: contratacion directa

| Actividades SECOP | SECOP I

1. Apertura de | Seleccionar la modalidad de Seleccién | Ingrese al aplicativo. Seleccione la casilla de procesos,
formulario de la | “contratacion directa” seguidamente tipos de procesos, seleccione contratacion directa y
modalidad de seleccione el boton “crear”
seleccion
(Creacion  del
proceso)

2. Diligenciar el | Diligencie los datos del formulario | Diligencie los datos teniendo en cuenta que en el nombre debe ir el
formulario asegurandose de diligenciar | objeto contractual a contratar, una vez creado el proceso se

correctamente la informacion. Tenga en
cuenta las indicaciones que hay en
algunos campos.

desplegard el

formulario llamado “pliego electronico de

contratacion”, el cual tiene 4 secciones.

1.

Informacion general. Tenga en cuenta que es vital tener
una adquisicion planeada, seguidamente en el punto
denominado como informacién del contrato se debe
seleccionar en tipo: “prestacion de servicios” y la
justificacion como: “servicios profesionales y apoyo a la
gestion”

Documentos internos: estos documentos son de uso
privado de la entidad por ende no es informacién publica.
Aqui puede colocar actas de reunion, anexos especiales y
de caracteristica privada.

Configuracién. Aqui la entidad debe relacionar Ila
informacion de las fechas para la suscripcion del contrato,
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SECORP I

las posibles garantias que apliquen al proceso as como la
informacion presupuestal entre otras

3. Cuestionario. En esta seccion, la entidad indica el valor
del contrato.

4. Documentos del proceso.
En este campo se cargan todos los documentos del
expediente contractual y los correspondientes a la etapa
precontractual

Al finiquitar, guarda la informacioén y el proceso ya estara creado
en el sistema.

5. Publicacion de
documentos
obligatorios

En la casilla de anexos se deben publicar:
CDP, estudios previos, analisis del sector
y cualquier otro documento que dé cuenta
de la necesidad.

Con este paso culmina el estado.

Una vez la entidad ha diligenciado los datos anteriores y ha cargado
todos los documentos, publica el proceso.

6. Celebracion del | Se modifica el estado del proceso,

La entidad crea el contrato electrénico. El contrato se firma por las

Contrato agregando todos los datos necesarios en | partes

el formulario de la plataforma. Nota aclaratoria: Colombia compra eficiente recomienda que le
contratista sea quien cargue los documentos en el contrato, sin
embargo, la entidad también tiene la posibilidad de cargar esta
informacion.
Un ejemplo de los documentos que se solicitan a los contratistas
es: Cédula de Ciudania, Declaracion de bienes y rentas, hoja de
vida suscrita en el Sigep, tarjeta profesional, entre otros
documentos.

7. Inicio y | Se publican los siguientes documentos: Se debe cargar el registro presupuestal en la seccion
ejecucion  del 5. Contrato suscrito correspondiente, asi mismo se debe generar la aprobacion de
contrato 6. Registro Presupuestal. polizas (si aplican), y luego iniciar la ejecucion del contrato.

7. Acta de inicio y demas | El seguimiento a la ejecucién contractual se debe publicar en la

documentos que haya surgido
con ocasion del tramite.
8. Pdliza (Siaplica)
El seguimiento a la ejecucién contractual
se bebe publicar el SECOP |

seccion de “Ejecucion contractual”’, cada una de las areas que
intervienen en este proceso como, por ejemplo: hacienda, las
secretarias en calidad de supervisores y demas personal deben
tener su usuario y contrasefia par a generar las acciones que les
competen
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Liquidacion del

Contrato

SECOP |
Por la naturaleza del SECOP I, la misma
se genera por medio de acta fisica y se
realiza el cargue en el SECOP | vy
seguidamente se configura en la casilla
de editar proceso, bloqueando el proceso
contractual de manera definitiva.
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SECORP I
Una vez el proceso ha culminado su ejecucién, se cambia el estado
del proceso a través de la modificacion de terminacion, y se carga
el acta de liquidacion a través de la seccion 7 “Ejecucion del
contrato”

Fuente: Elaboracion propia, con seguimiento a los procesos de las plataformas SECOP | y SECOP
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11. FLUJO PARA LA ELABORACION Y EJECUCION DE UN CONTRATO

A continuacion, se presenta en la tabla 5 un flujo para la elaboracién y ejecucién de un contrato,

en SECORP II.

Tabla 4.

Flujo para la gestién de un contrato en SECOP I

FLUJO PARA LA ELABORACION Y EJECUCION DE UN CONTRATO

EDITAR EL CONTRATO

La entidad, debe diligenciar las nueve secciones que
conforman el contrato, las cuales contienen la
informacién basica del contratista, es importante
cargar el clausulado del contrato con las obligaciones
del mismo.

FIRMA DEL CONTRATO

Una vez diligenciado el contrato este es enviado al
contratista para que lo firme y posterior esto realizar
el cargue de los documentos contractuales por parte
de la entidad, seguidamente el contrato es firmado por
el ordenador del gasto.

INICIO DE EJECUCION DEL
CONTRATO

Segun el articulo 41 de la ley 80 de 1993 son
requisitos indispensables para dar inicio a la
ejecucion del contrato el RP y la pdliza, el RP se debe
cargar en la seccion numero 6 “informacion
presupuestal” y aprobar las pdlizas e iniciar la
ejecucion del proceso.

EJECUCION DEL CONTRATO

Se debe cargar toda la informacion del contratista en
la seccion numero 7 “ejecucidon del contrato”, el
supervisor debe validar la informacion del contratista
y tramitar los pagos en la misma seccion

MODIFICACIONES
CONTRACTUALES

Si la Entidad Estatal requiere modificar el contrato,
debera ingresar al detalle del contrato y hacer clic en
“Modificar” desde la primera seccidon del contrato o
desde la octava seccion de “Modificaciones del
contrato”.  (Eficiente, SECOP IlI- GESTION
CONTRACTUAL PARA ENTIDADES , 21)

Fuente: elaboracion propia de Colombia Compra Eficiente (Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente, s.f.)
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12. RECOMENDACIONES TECNICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
PLATAFORMA DE COMPRA PUBLICA SECORP II

El municipio debe tener presente que dentro del SECOP I, se manejan varios usuarios que
realizan diferentes actividades en el marco del proceso contractual, en ese entendido deben
contar con usuario y contrasefa: el ordenador del gasto, las personas que estructuran los
procesos de contratacion, funcionarios que general los pagos, las personas que hacen parte del
comité evaluador y todos aquellos que intervienen de manera activa en la actividad contractual.

La Entidad Estatal debe tener en cuenta que existe un usuario principal que se denomina usuario
administrador que designa los permisos a las personas autorizadas para representar al municipio
en la gestion contractual y adicionalmente, debe configurar los flujos de aprobacion.

La cuenta de la entidad debe ser autorizada por Colombia Compra Eficiente, la cual se registra
con el numero de NIT. La cuenta en SECOP Il debe tener como titular al representante legal de
la entidad, para el caso, el alcalde de turno, por lo cual cada cuatrienio- o las veces que sean
necesarias- debe realizarse la solicitud de actualizacion del ordenador del gasto con los
respectivos anexos gue asi lo acreditan.

Recomendaciones especiales:

El Uso del SECOP Il implica que se cuente con condiciones técnicas especificas, a continuacion,
se relacionan las principales y una lista del equipamiento basico que debe poseer la entidad con
el fin de realizar un manejo adecuado y en condiciones 6ptimas de la Plataforma:

1. Elingreso al SECOP Il se realiza a través del siguiente enlace: - Debe utilizarse usuario
y contrasefia designado
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE

2. Para acceder al SECORP Il la conexion de Internet debe ser de minimo 5 Mbps.

3. Laoperacion del SECORP Il requiere que el navegador permita ventanas emergentes.

4. Para acceder a todas las funcionalidades del SECOP II, es recomendable configurar el
idioma “espanol”.

5. EI SECORP Il exige el uso de minimo dos decimales.

6. Las solicitudes de cotizacion u oferta econémica pueden realizarse a través del SECOP
Il hasta por un maximo de 100 articulos.

7. EI SECOPII es accesible las veinticuatro (24) horas del dia, todos los dias del afio, salvo
los momentos en que se realicen mantenimientos programados de la plataforma.

8. Las fallas en SECOP Il le permiten al Usuario el uso de manera inmediata del Protocolo
de Fallas Generales y Especificas disponible en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce _documentos/proto
colo_de_indisponibilidad secop ii.pdf.

12.1. Recomendaciones generales frente ala publicaciéon de los procesos de
contratacion

Es importante recordar que la obligatoriedad de la entidad territorial de utilizar el sistema de
compra publica es debido a la Ley 1712 del 2014, ley que es de caracter estatutario e incorpora
el principio de transparencia, el derecho de informacion a la ciudaniay el caracter de documentos
publicos.
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Las pautas brindadas por Colombia Compra Eficiente como maxima autoridad en materia de
contratacion estatal, establece el deber de publicar pertinentemente la informacion oficial de los
contratos en el SECOP, dentro de los términos y en cumplimiento de las condiciones dadas para
tal fin; es menester resaltar que a la luz de la unificacion de los procesos y procedimientos de
contratacion publica y para favorecer las politicas anticorrupcién en el pais, se han realizado
estrategias y herramientas que incluyen el deber de informar a cargo de las entidades estatales
del régimen general de contratacion, y en esa medida también ha incluido a las entidades del
régimen exceptuado.

12.2 Recomendaciones adicionales para la implementacion de las plataformas de
compra publica

1. En el uso de la plataforma del SECOP | y SECOP II, todas las observaciones a los
procesos de seleccion con su respectiva respuesta deben ser publicados en debida forma
y dentro de los plazos establecidos para dicho fin.

2. Los documentos de los procesos que se adelantan a través de las herramientas brindadas
por Colombia Compra Eficiente son publicos, salvo por informacién sujeta a reserva de
conformidad con la hormativa aplicable.

13. MANEJO INTEGRAL DE LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO
TVCE

Para empezar la descripcion del manejo integral de la Tienda Virtual del Estado Colombiano-
TVCE, es menester tener en cuenta los siguientes pasos, los cuales ha desarrollado Colombia
Compra Eficiente, que se toman como referente para la elaboracion del paso a paso de la guia
general de los acuerdos marco de precios (Colombia compra eficiente, 2024):

1. La Entidad Compradora debe solicitar la creacién, actualizacion o desactivacién de
usuarios a Colombia Compra Eficiente por medio a través del formulario disponible en
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/instrumentos

2. Si ya se encuentra registrado debe ingresar a
https://colombiacompra.coupahost.com/sessions/new e ingresar con su usuario y
contrasefa

3. Se debe en primera medida tener en cuenta si el tipo de bien o servicio que requiere esta
amparado en un acuerdo marco de precios, adicionalmente se debe visualizar el catalogo
de bienes y servicios de cada acuerdo marco

4. Es importante generar un Andlisis de las condiciones para adquirir los bienes y servicios
existentes en el Catalogo de la Tienda Virtual del Estado Colombiano de acuerdo a la
guia
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/amp/cce quia_tiendavirtual2.web.
pdf

5. Luego la entidad debe generar la solicitud de cotizacién teniendo en cuenta el paso a
paso disponible en el minisitio de la TVEC, disponible en la pagina web de Colombia
Compra eficiente.

6. Finalmente, la entidad debe elaborar la orden de compra, indicando todos los pasos
solicitados en el sistema como: la direccion de entrega de los bienes y servicios, los
anexos a los que haya lugar, los estudios y documentos previos, los datos del supervisor
de la orden, el presupuesto, los bienes y servicios que se desean adquirir, etc
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7. La entidad puede conocer todos los bienes y servicios que se ofertan en los acuerdos
marco de precios y en los instrumentos de agregacién de demanda a través del siguiente
enlace https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual

Figura 8.

Aspectos Fundamentales de los Acuerdo Marco De Precios

» Inicia con la
identificacion de una
necesidad.

. ejecutada por . : :
Ac(ljjgrg?ega;lg;co publica para adquirir los Vgr{ﬁcaplon q Ade dla
bienes que satisfacen sus exisiencia - ¢ Acuerdo
§ Marco de Precios para

Los Acuerdos o convenio e L
Marco de Precios son una

herramienta para que el . ai )
Estado agregue demanda y . - Si o ex‘me’. debe
centralice decisiones de = Operacion principal: CCE suscribirlo enviando para
adquisicion de bienes, obras selecciona a los proveedores el ~ efecto una
0 Servicios - Operacién Secundaria: comunicacion a
] transaccion realizada por la Colombia Compra
entidad publica compradora Eficiente 'y poner la

necesidad

ese bien y/o servicio que
se desea adquiri.

orden de compra en los
términos establecidos en
el Acuerdo Marco de
Precios

—_—

Fuente: Elaboracion propia, con conceptos de la plataforma de Colombia (Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, s.f.)

14. RECOMENDACIONES TECNICAS PARA LA ,IMPLEMENTACION DE LA
PLATAFORMA DE COMPRA PUBLICA TVEC

La operacion de la TVEC requiere principalmente:

1. Que el navegador de Internet permita ventanas emergentes.

2. Que el computador cuente con las dltimas versiones de Java (Oracle) y Flash Player
(Adobe).

3. Que el servidor de correo electrénico de los Usuarios permita recibir correos electrénicos
de donotreply @colombiacompra.coupahost.com.

4. Los Usuarios son responsables del funcionamiento y seguridad de sus computadores y
de sus conexiones a Internet.

5. La TVEC registra la hora en la cual los Usuarios hacen sus transacciones.

6. La TVEC permite el uso de dos decimales.

7. Los plazos de los Procesos de Contratacién deben contarse de acuerdo con Articulo 59
laLey 4 de 1913y el Codigo de Comercio.

8. Paraacceder ala TVEC la conexién de Internet debe ser de minimo 30 kb para su normal
navegacion.

9. f) Las caracteristicas minimas del computador desde el cual se va a acceder a la TVEC
deberéan ser: Sistema operativo Windows 8 o superior, 0 Mac OSX 11 CPU de 2 GHZ o
superior. Memoria RAM de 4 GB o superior.

10. Los Acuerdo Marco de Precios tiene una duracion de TRES (3) ANOS contados a partir
de la puesta en operacion.
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11. Es importante mencionar que el Acuerdo Marco de Precios se encuentra enfocado en
bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién.

15. CONCLUSIONES

De acuerdo a lo expuesto desde el inicio del presente documento, se busca que los servidores
de la entidad territorial de Toledo — Antioquia, generen conocimientos sobre el uso del Sistema
de Compra Publica- SECOP y Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, teniendo presente
sus caracteristicas, distinciones, guias generadas por Colombia Compra Eficiente, como el medio
de fortalecimiento para la entidad territorial, ademas, de ejecutar por este medio, los principios
constitucionales y legales que regulan los principios de la contratacion publica, que son:

Principio de Transparencia.

Principio de Economia.

Principio de Seleccion Objetiva.
Principio de Responsabilidad.

Principio Jurisprudencial de Planeacion.

arwdNE

Es menester aclarar que esto es un medio de fortalecimiento de la entidad debido a que genera
en primera medida el debido cumplimiento del ordenamiento juridico, la proteccion y el debido
uso de patrimonio publico, ademas del robustecimiento de la probidad, la transparencia y
publicidad, generando una relacion amena con los entes de control y la ciudadania.

Anexo:

1. Anexo de normativa y de definiciones
2. Glosario
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