
  

 

 

 

 

GUIA PARA PUBLICAR LOS CONTRATOS 
 

EN EL SECOP 
 
 
 
 

 

seleccionada. 

Antes de iniciar el proceso: 
 

 Escanear el contrato firmado con la cotización y/o propuesta que fue 

 Escanear el certificado de Disponibilidad. 

La fecha del contrato es la que se 

Para iniciar desde un buscador se digita COLOMBIA COMPRA 



  

 

 
 
 

Se da doble clic en la opción que sale: www.colombiacompra.gov.co 
 

 
 

 
 

Se selecciona la opción COMPRADORES 

http://www.colombiacompra.gov.co/


  

 

 
 
 

 
 



  

 

 
 
 
  



  

 

 
 

Se digita el usuario y la contraseña de cada institución. 
 

(Nota: Esta fue asignada al momento de la capacitación que se dio a todas las secretarias de las 
instituciones 
 

 
 
 



  

 

 

Siempre se selecciona REGIMEN ESPECIAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se empieza a diligenciar el formulario. 



  

 

 

 
 

OJO: Antes de guardar se selecciona administración de documentos 



  

 

 

Se le da nuevo 
 

 

Se selecciona documento del proceso y se digita DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 

Se selecciona el archivo (donde está escaneado) y se le da ACEPTAR 

Se selecciona documento del proceso 



  

 

 

 
 

Cuando muestra esta ventana y ya guarde se le da volver. Aquí regreso a la página 

anterior. 

Y se le da GUARDAR 



  

 

 

Cuando llego de nueva a esta página guardo. 
 

Te lleva a esta página, y en este momento le damos modificar estado. 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se selecciona CELEBRAR 



  

 

 

En esta pantalla se debe bajar al final de la hoja y darle agregar contrato 
 

Y se diligencia toda la información. 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nota: En la destinación del gasto siempre se coloca funcionamiento. 

Y el origen de los Recursos es: 

01:  Recursos Propios 
 

04-: SGP 
 

05: Municipal 



  

 

 

Aquí se sube el contrato que estaba escaneado con la cotización o propuesta 

seleccionada. 
 



  

 

 

 
 

Cuando guardo me lleva a esta pantalla 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se salen y vuelven a ingresar con el usuario y la clave para verificar que el contrato 

quedó CELEBRADO. 



 

 

 

Le dan doble clip en el número del proceso e imprimen ese certificado de 
publicacíon. 

 

 
 
 

Luego este certificado es que subimos en la página de gestión transparente, en 

el ítem que dice certificado de publicación en el SECOP. 

 

Este es el certificado. 


