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INTRODUCCIÓN 
 
Este documento incorpora los lineamientos del correcto funcionamiento y registro de 
información de novedades contractuales en el “Sistema de Información y Trámite 
Contractual” SITCO, herramienta diseñada por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 
- ICBF, para registro, trámite y reporte de los procesos de contratos y/o convenios que se 
suscriben en las Direcciones Regionales y en Sede de la Dirección General y sus novedades.  
 
De este modo, usando gráficas e instrucciones paso a paso, los usuarios operadores del 
sistema a nivel nacional podrán contextualizar y realizar el correcto ingreso de la información 
y trámites a seguir, así como generar reportes contractuales y realizar consultas de la 
información que se almacene. 
 

1. OBJETIVO:  

Constituir en SITCO, una herramienta tecnológica para la práctica y eficaz gestión 
contractual, así como para la realización de consultas y generación de reportes de la 
adquisición de bienes y servicios del ICBF, integrado a los demás sistemas del que en el 
Instituto intervienen en el proceso. 
 

2. ALCANCE:  

Describir el nivel de aplicación de la guía. (Sede Nacional, Regional o zonal)  
 

3. DEFINICIONES: 
 
Datos Obligatorios: son los datos identificados con un asterisco (*) que el usuario debe 
diligenciar necesariamente para poder realizar algunos procedimientos, de lo contrario no 
puede continuar en el sistema. Cuando el usuario no diligencia la información obligatoria, el 
sistema muestra un mensaje informándole al usuario que falta por incluir. 
 
Mensaje Informativos: estos mensajes aparecen en el transcurso de la digitación de datos 
dentro del sistema, se pueden visualizar cuando el usuario realiza un procedimiento y el 
sistema indica si la información que se está registrando esta correcta o incorrecta. 
 
Rol (Perfil de Usuario): función o papel que cumple un usuario dentro del sistema 
 
 
 
 
 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 Página 5 de 144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4. DESARROLLO: 

 

4.1 Tipos de Roles (Perfiles de Usuario) 
 

Rol Administrador: Es el encargado de gestionar de manera integral el funcionamiento del 
sistema SITCO; tiene control total sobre las funcionalidades de la aplicación; tramita 
permisos para los roles, paramétricas entre otros. 
 
Rol Usuario Enlace de Calidad: resuelve las inquietudes y/o incidencias que le escale el 
usuario funcional del grupo, replica errores reportados y los escala al grupo de 
desarrollo, hace seguimiento a la solución, documenta y gestiona la solución para el paso a 
producción.    
 
Rol Enlace: Son las personas encargadas del trámite previo al contrato en cada una de las 
áreas o dependencias. Es el responsable del registro inicial para la solicitud de contrato en 
SITCO. Puede haber más de un Rol Enlace en cada dependencia.  
 
Rol Abogado: Es el encargado de tramitar la el proceso de contratación en la Dirección de 
Contratación o en el Grupo Jurídico o el que haga sus veces en las Direcciones Regionales. 
Es el responsable de hacer la validación de los datos suministrados por el Rol Enlace en el 
aplicativo SITCO frente a los documentos físicos; asocia RP y garantías del contrato, si así 
lo requiere la contratación. 
 

Rol Suscriptor: Persona asignada para suscribir el contrato en SITCO en la Dirección de 
Contratación o en el Grupo Jurídico o el que haga sus veces en las Direcciones Regionales 
 
Rol Consultas: Son las personas que pueden consultar la información en el sistema.  
 
Rol Supervisor: Son las personas que pueden consultar dentro del sistema la información 
de los contratos que tienen a su cargo. Pueden generar certificaciones de los mismos. 
 
Rol Reportes: Es el encargado de generar los reportes que arroja el sistema una vez estén 
ingresado los datos (Reporte SIRECI, reportes de contratación solicitados por usuarios 
internos y externos).  
 
De acuerdo con los trámites que adelanten los colaboradores en las Direcciones Regionales, 
cada persona puede tener uno o más roles de acuerdo con las actividades que desempeña 
dentro del proceso contractual. 
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4.2 Ingreso al Sistema SITCO 
 
Para ingresar el sistema SITCO debe ser un usuario autenticado en el ICBF y contar con los 
permisos otorgados por el rol administrador; una vez obtenga acceso al sistema siga los 
pasos que se relacionan a continuación: 
 

➢ Para iniciar Ingrese al siguiente link https://sia.icbf.gov.co/DefaultF.aspx 
➢ Ingrese los datos Usuario y Contraseña. Para finalizar de clic en el botón Iniciar 

Sesión. 
 

 
 

Para ingresar como contratista, diligencie el usuario y contraseña que le fueron 
asignados previamente para crear su cuenta de cobro. En caso tal de ser de planta y no 
contar con un usuario y contraseña para ingresar alguno de los sistemas del ICBF 
(Proveedores, Pacco, ect.) solicite la creación al rol administrador. 
 

Si los datos son incorrectos el sistema le indica validar la información suministrada para 
ingresar correctamente al sistema.  

https://sia.icbf.gov.co/DefaultF.aspx
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➢ Si olvida su clave de clic en la opción “¿Olvidaste tu Clave?” y diligencie la información 
que solicita el sistema para generar una nueva clave. Esta será enviada al correo que se 
encuentre asociado con el usuario que está ingresando.  
 

 
 

 

4.3 Navegación 
 

4.3.1 Menú 
  
Al ingresar el sistema por el siguiente link https://sia.icbf.gov.co/ se encuentra en la parte 
izquierda habilitado el menú del módulo de la fase contractual del Sistema de información y 
Tramite Contractual – SITCO, donde se encuentran las diferentes acciones que puede 
realizar a través del sistema.  
 

https://sia.icbf.gov.co/
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4.3.2 Tipos de campos 
 
Durante diligenciamiento de la información se encuentra en el sistema diferentes campos 
que se explican a continuación: 

 
Fecha: para este tipo de campos se da clic sobre el icono del calendario y seleccionar la 
fecha que requiere o tiene la opción de digitarla en formato día/mes/año: 

 

 
 

Lista desplegable: muestra las diferentes opciones que aplican de acuerdo al tipo de 
contrato. Solo permite seleccionar una. 
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Lista de opciones: Visualiza varias opciones y solo permite seleccionar una a la vez. 
 

                 
 

Caja de texto: permite ingresar datos por el usuario, el sistema valida el tipo de dato de 
acuerdo con el campo asociado. 

 

 
 

Icono de Datos Consultados: De acuerdo a la información que se requiera cargar en el 
registro, es el icono color azul que se debe seleccionar después de haber realizado la 
consulta.  

  
 

Examinar: Permite seleccionar la ruta de un archivo.  
 

 
 

4.3.3 Botones 
 

Son las opciones que nos proporciona el sistema en cada uno de las pantallas para ejecutar 
la acción que se requiera.  
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Detalle de cada botón: 
 

BOTÓN ACCIÓN DESCRIPCIÓN 

 
Guardar 

Permite guardar en el sistema, en el 
momento de realizar la transacción. 

 
Consultar 

Para realizar diferentes tipos de consultas 
de los contratos 

 
Nuevo Sirve para generar un nuevo registro 

 
Retornar Sirve para retornar a la pantalla anterior 

 

Eliminar Sirve para eliminar un registro relacionado 

 

Editar 
Sirve para continuar con la edición de un 
registro 

 

Reporte 
Sirve para generar diferentes tipos de 
reportes 

 
Limpiar Limpia los campos visualizados en pantalla 

 
Inicio Retorna a la pantalla principal 

 

Cerrar 
Sesión 

Cierra la sesión del usuario autenticado 
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BOTÓN ACCIÓN DESCRIPCIÓN 

 

Insertar 
archivo 

Inserta documentos en PDF 

 
Aprobar 

Aprueba la acción que se esté ejecutando 
en el sistema. 

 
Buscar 

Da la opción de buscar los datos que se 
van a relacionar en el registro. 

 Ayuda 
Es la opción para proporcionar al usuario 
las diferentes soluciones a los 
inconvenientes. 

 
Detalle 

Es la opción que muestra el detalle de la 
información solicitada en el sistema. 

4.4 Menú Gestión de Contratos  
 
Son las diferentes opciones que proporciona el sistema para cada una de las actividades 
relacionadas con el procedimiento contractual. Dentro del menú de Gestión de Contratos se 
encuentran las siguientes opciones: 
 

➢ Reportes contratos 
 

 
 

➢ Gestión contratos 
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➢ Gestión de Garantías 

 
 

➢ Gestión de Modificaciones contractuales 

 
 
 

➢ Gestión de Paramétricas (Ítem utilizado solo por el administrador) 
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4.5 Gestión Contratos 

 

4.5.1 Crear Contrato 

 
Esta funcionalidad permite al usuario Consultar, Crear y Editar el registro inicial de un 
contrato. 
 
Procedimiento: 
 
Paso 1: Para generar un registro nuevo el usuario debe seleccionar la opción Crear 
contrato, que se encuentra en la en el submenú de Gestión contratos.  

 

 
 

 
Paso 2: A continuación, aparece la pantalla de consulta del sistema. Para Crear contrato 

de clic en el icono Nuevo  
 

 
 

Paso 3: Diligencie la Información de cada uno de los Ítems que habilita el sistema 
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A medida que se va diligenciando la información de los campos se van habilitando nuevas 
opciones. 
 
Datos Generales del contrato: Diligencie los datos solicitados en el formulario como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
 

▪ Regional del usuario: Campo que sale por defecto de acuerdo a la Regional que 
pertenece 

▪ Contrato Asociado: Seleccione si este contrato es procedente de algún convenio o 
contrato. 

▪ Categoría del Contrato/Convenio: Seleccione entre las diferentes opciones 
dependiendo la categoría del Contrato, Convenio y/o Orden de Compra. 
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▪ Tipo de Contrato/Convenio: Seleccione el tipo de contrato de acuerdo a las 
diferentes opciones 
 

           
 

En el campo “Tipo de Contrato/Convenio” para los contratistas se debe 
clasificar el tipo de prestación de servicios, es decir si es PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES y/o PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN.  
Para este tipo de modalidad de contratación NO se debe clasificar como PRESTACIÓN 
DE SERVICIOS 
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 En el campo “Tipo de Contrato/Convenio” debe ir clasificado como 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS,  Únicamente Para los contratos cuyo objeto se 
clasifiquen para este tipo de modalidad tales como transporte, vigilancia, reparación y 
mantenimiento entre otros. 

 
 
 

▪ Modalidad Académica: Seleccione la opción de acuerdo al último estudio del 
contratista. 
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▪ Nombre de la profesión: Seleccione el nombre del título que tiene el contratista. 
 

 
 

▪ Modalidad de Selección: Seleccione la modalidad del contrato de acuerdo al tipo de 
contrato. 
  

 
 

Seleccione los campos de acuerdo con el tipo de contrato: 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 18 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

▪ Requiere Garantía 
▪ Aportes en Especie ICBF 
▪ Requiere Acta de Inicio 
▪ Maneja Cofinanciación 
▪ Maneja Recursos ICBF 
▪ Régimen de Contratación 

 

 

Recuerde que de acuerdo a lo campos que se va diligenciando el sistema 
activa nuevas opciones para relacionar información.  
Para diligenciar las opciones Nombre del Solicitante y Nombre del Ordenador del Gasto de 
clic sobre la lupa para consultar y relacionar la información. Esta información viene del 
sistema de Kactus. 
 

 
 
A continuación, aparecen una serie de opciones para que el usuario tenga la posibilidad de 
consultar la información del Nombre del Solicitante (Es el servidor público que firma los 
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estudios previos) o del Nombre del Ordenador del Gasto (Es el servidor público que firma 
como ordenador del gasto en el contrato) según sea el caso.  

Digite la información de alguna de las opciones y de clic en buscar  
 
 

 
 

No debe diligenciar todos los campos, solo la información por la que desea buscar 
como aparece en el siguiente ejemplo: 
 

 
 

Seleccione en el icono azul la información del servidor público que desea cargar. 
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Este procedimiento de búsqueda se debe hacer cada vez que el 
  
sistema nos muestre el icono de la lupa 

 

 
Plan de compras asociado / Productos: En este ítem se debe relacionar el PACCO, 
Información que trae desde el aplicativo  
 

• De clic sobre la lupa para consultar y relacionar la información 
 

 
 
 
 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 21 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
A continuación de clic en el icono          para adicionar el PACCO 

 

 
 

• Diligencie los tres primeros campos para consultar el plan de compras y de clic en la 
lupa de consulta que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana en el 
aplicativo. 
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• Si el consecutivo PACCO ya se encuentra relacionado a otro contrato el sistema 
genera una alerta. Verifique que el número de PACCO corresponde. 

 

 
 

• Verifique el número que el valor corresponda el PACCO que está consultando. Si es 
correcto de clic en el icono azul para que el sistema lo relacione con el contrato. 
 

 
 

 
 

• Verifique que los datos correspondan al PACCO, si alguno de los datos que trae el 
registro es incorrecto solicite a la persona encargada (PACCO) para ajustar dicha 
información. Ajustes tales como número de rubro, nombre del producto y objeto. 

• El valor del contrato debe ser ajustado en SITCO antes de la suscripción del contrato, 
de lo contrario podrá causar inconvenientes al registrar la garantías. 

• Si el valor del contrato es menor al valor de PACCO, digite el valor del contrato en la 
opción Valor del plan de compras SITCO. 
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Una vez este correcta la información de clic en la opción Guardar 
 

 
 

• Si relaciono un PACCO que no corresponde al contrato puede dar clic en la opción 
eliminar y cargue nuevamente el registro que corresponde 

 
 
 
 
 

 
 

• Una vez se encuentre cargada la información de los dos primeros ítems (Datos 
Generales del contrato y Plan de compras asociado / Productos), damos clic en 
el icono Guardar que se encuentra en la parte superior a la pantalla 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• Para continuar con el registro damos clic en el icono editar  
 
 

 
 

 

• Al momento de dar guardar, el sistema genera un número de ID para identificar el 
contrato, este dato aparece en la parte superior del Item Datos Generales del contrato. 
Se debe tener presente para la solicitud de elaboración del contrato. 

 
 

 
  
 

• Vigencia y valor del contrato: En este ítem ya viene diligenciados los campos  objeto 
Contrato/Convenio y el valor inicial de acuerdo al PACCO, por lo tanto solo debe 
diligenciar la información señalada a continuación: 

 
▪ Alcance del Objeto del Contrato/Convenio: Digite la información solicitada, sino se 

solicita para el tipo de contrato se coloca N/A 
▪ Fecha de Inicio de ejecución del Contrato/Convenio *: Seleccione la posible fecha 

de suscripción del contrato. 
Fecha de Finalización Inicial del Contrato/Convenio *: Seleccione la fecha en la 
que finaliza el contrato. 

▪ Maneja Vigencias Futuras: Seleccione la opción de acuerdo a lo requerido en el 
contrato. 

▪ Vigencia Fiscal Inicial del Contrato/Convenio *: Seleccione el año inicial del 
contrato si tiene vigencias futuras. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

▪ Vigencia Fiscal Final del Contrato/Convenio *: Seleccione el año final del contrato 
si tiene vigencias futuras. 

▪ Formas de Pago: En este campo se selecciona si el contrato tiene algun anticipo 
▪ Tipos de Pago: En este campo se selecciona de acuerdo a como se van a realizar 

los pagos contrato  
▪ % Anticipo/Anticipado: Digite el porcentaje de anticipo. (Este campo se diligencia si 

escogió la opción de anticipo) 
▪ Valor del Anticipo/Anticipado: Diligencie el valor del anticipo. (Este campo se 

diligencia si escogió la opción de anticipo) 
 

 

 
 
➢ Para el campo Fecha de Terminación se puede ingresar la información de dos formas: 
 

• Si tiene una fecha fija de terminación seleccione en el candelario como se muestra a 
continuación: 

 
Ejemplo: 31/12/2017  
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 26 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• Si el tiempo establecido para el contrato esta en meses, seleccione la opción Calcula 

la Fecha de Terminación y de clic en la lupa 
 

 
 

• Digite el tiempo en Meses y Dias para que el sistema calcule la Fecha Final Contrato. 

Para finalizar de clic en guardar   
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Recuerde que de acuerdo con los campos que se va diligenciando el sistema 
activa nuevas opciones para relacionar información.  

 
 
 
Contratista: En este ítem SITCO se enlaza con Proveedores para traer información.   
 

• De clic en la lupa y busque el contratista por alguna de las opciones que da el sistema 
 

 
 
 

• A continuación, el sistema nos habilita una pantalla para buscar el contratista por 
alguno de los criterios. Digite la información y de clic en el botón consultar para que el 
sistema retorne los datos de acuerdo a la información suministrada.  

• Si es la información del contratista corresponde de clic en el botón detalle   y de 

clic en guardar  

• Si no aparece información relacionada con los campos que está diligenciando quiere 
decir que el contratista no se encuentra registrado en el sistema de Proveedores.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

 
 

• Para asegurarse que la información fue correctamente cargada verifique que el 
contratista aparezca en el Ítem como se muestra a continuación: 

 

 
 
 

• Si lo requiere puede relacionar más de un contratista realizando la misma operación. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
Detalle valor inicial del Contrato: En el siguiente Ítem ya viene diligenciado el campo Valor 
Aportes ICBF en valor, información que extrae al relacionar el PACCO. 
 

 
 

• Para diligenciar aporte en especie ingrese por la lupa de Valor ICBF 
 

 
 

• Habilite la opción en Especie 

• Diligencie el campo Valor aporte en especie.  

• Digite una descripción corta del aporte en especie 

• Para finalizar de Guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• Para confirmar el sistema genera un mensaje de registro exitoso. Para visualizar el 
resultado cierre la pantalla. 

 

 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 31 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• Para relacionar Valor de Cofinanciación Contratista de clic en la lupa 

 

 
 

• A continuación, diligencie los campos señalados 

• Para relacionar el nombre la información de clic en la lupa y busque por alguno de 

los datos que le proporciona el sistema. 

 
 

• Una vez diligencie los datos solicitados de clic en guardar y cierre la ventalla para 

visualizar los resultados 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

 
 
 
Lugar  de Ejecución: En este Ítem relacione el lugar de ejecución del contrato. 
 

• De clic en la lupa para ingresar el motor de búsqueda  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• Seleccione el departamento y de clic en la opción guardar 

• Si es a nivel nacional de clic en la opción y finalice guardando 
 

 
 
 

• Para relacionar más de un municipio del mismo departamento realice la selección con 
ayuda del botón del teclado Control y de clic sobre los municipios que requiere 
adicionar 
 

 
• Si requiere relacionar más de un departamento realice el mismo procedimiento de 

búsqueda y adiciónelo uno a uno.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
Supervisor y/o Interventor: En este ítem SITCO se enlaza con Kactus para traer 
información. 
 

• De clic en la lupa para ingresar el motor de búsqueda   
 

 
 
 
 

• Seleccione el tipo de supervisión del contrato 
 

 
 

• De clic en la lupa para buscar la información que se requiere. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
De acuerdo con las opciones que le proporciona el sistema, digite una de ellas y de clic en 
el icono buscar. Recuerde que esta pantalla es un motor de búsqueda por lo tanto no se 
debe diligenciar toda. 
 

 
 

• De clic en el botón detalle  del supervisor que requiere relacionar con el registro 
del contrato.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
 

• Una vez carga los datos del supervisor, proceda a relacionar el Rol Supervisor, es 
decir el cargo. Para ello de clic sobre la lupa que aparece en este campo. 

 

 
 

• De clic en la lupa Rol Supervisor 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• A continuación, el campo Nombre del Rol digite una palabra clave relacionada con el 
cargo del supervisor y de clic el icono de buscar. 

• Cuando el sistema retorne el dato requerido de clic en el icono azul 
 

 
 

• Una vez estén diligenciados los campos del Ítem supervisor de clic en guardar para 
que el sistema cargue la información en el registro del contrato. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• Si requiere relacionar más de un supervisor y/o interventor realice el mismo 
procedimiento de búsqueda y adiciónelo uno a uno.  

 

 
 

• CDP: En este ítem SITCO se enlaza con el Nuevo Modelo Financiero para traer 
información. 
 

• De clic en la lupa para ingresar el motor de búsqueda 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

• A continuación el sistema nos habilita una pantalla para buscar información 
relacionada con el CDP. Diligencie los campos Vigencia Fiscal, Regional ICBF y 

Número CDP y de clic en buscar  . 

• En esta opción se habilito para la consulta en línea de la información del CDP en el 
SIFF nación, por lo que por defecto aparecerá seleccionada la opción de “Línea”, si al 
momento de hacer la consulta no arroja ningún resultado, cambiar a la opción “ETL”, 
y finalmente selecciones el CDP y da click en guardar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Vigencias Futuras: Si selecciono que el contrato tiene vigencias futuras ingrese a la 
lupa para relacionarlas  

 

 
 

• Diligencie todos los campos que se muestran a continuación: 

• Para finalizar de clic en guardar   
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 
• Se debe relacionar un registro por cada vigencia futura. 

  

 
 

 

Código SECOP: Seleccione el código de acuerdo con el objeto del contrato 
 

 

• El código secop corresponde al último módulo de registro del contrato, para lo cual debe 

clic en el icono de búsqueda  

 

 
 

• El sistema despliega la pantalla, donde puede ingresar una palabra clave de acuerdo al 

objeto del contrato, y luego dar click en el icono de consultar  el sistema recupera los 
códigos que coinciden, y una vez ubicado el que corresponde seleccione, recuerde que 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

puede asociar más de un código SECOP, dependiendo del objeto del contrato, por último 
seleccione la opción de guardar   

 

 
 
 

• El sistema asocia los códigos seleccionados, si selecciono un código que no 

corresponde el sistema permite eliminarlos solo dando click en el icono  
 

 
 

• Guardar y Aprobar Registro: Después de diligenciar todos los campos requeridos, se 

dé clic en la opción Guardar  que se encuentra en la parte superior derecha de la 
pantalla. 

 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 42 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• Después de guardar el sistema genera un mensaje notificando que su información ha 
sido registrada exitosamente: 

  

 
 

• Para realizar la aprobación del registro de clic nuevamente en la opción editar 

para habilitar la opción de aprobación. De clic en el botón de aprobar  para que el 
registro quede en estado Registrado. Una vez se encuentre en este estado el usuario 
podrá hacer la suscripción del contrato.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

La acción Editar estará habilitada siempre y cuando el estado del contrato no 
haya pasado a estado Suscrito. 

 

Si usted ha ingresado la información completamente, la aprobación será exitosa y arrojara el 
siguiente mensaje confirmando Guardado Exitoso.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5.2 Registro de Orden de Compra por Acuerdo Marco 
 
 

Procedimiento: 
 
Paso 1: en Datos Generales del contrato diligencie los datos solicitados en el formulario 
como se muestra a continuación: 
 

▪ Regional del usuario: Este campo viene diligenciado por defecto 
▪ Categoría del Contrato/Convenio: Para este tipo de contrato seleccione Orden de 

Compra 
 

 
 

▪ Tipo de Contrato/Convenio: Para este tipo de contrato seleccione ORDEN DE 
COMPRA ACUERDO MARCO COLOMBIA COMPRA EFICIENTE  

▪ Modalidad de Selección: Seleccione la modalidad del contrato, para este caso 
ACUERDO MARCO COLOMBIA COMPRA EFICIENTE  
 

¡El aplicativo no aprobará la 

solicitud de registro, y permitirá 

suscribir el contrato o convenio, 

hasta que no sean diligenciados 

todos los campos obligatorios! 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
 

▪ Número de proceso: Seleccione el número de proceso del acuerdo marco que se llevo  
 

 
 
 
Para relacionar el número del acuerdo marco en el numeral     efectué los siguientes pasos: 
 
Ejemplo: Para las vigencias 2016, 2017, 2018 el acuerdo Marco de Dotación de vestuario 
corresponde al 01.AMP.00456.16 (Número creado a nivel nacional en Sede).  
 
El número del Acuerdo Marco se puede identificar en la justificación de la Orden de Compra 
como aparece a continuación: 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
Pasos para relacionar un número de proceso 
 
Paso 1: De clic sobre la lupa 
 

 
 

Paso 2: Seleccione la regional y la vigencia en la que fue creado el acuerdo marco a nivel 
nacional. Para traer datos de clic en la lupa 
 

 
 
 
 

Paso 3: Para el ejemplo seleccionamos el acuerdo marco 456 que corresponde a dotación 
de vestuario. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 
 

Paso 4: una vez este cargado el proceso digite la fecha de adjudicación del proceso. Para 
el caso de las órdenes de compra digite la fecha en la que fue fechada la orden. 
 

 

Verifique el acuerdo marco vigente antes de relacionar la información. 
 
 
 

4.5.3 Consulta de Contrato 
 

Para consultar el registro de un contrato en SITCO efectué los siguientes pasos: 
Paso 1: Ingrese por el módulo de Contratos y seleccione la opción Gestión de Contratos 
-Crear Contrato. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
Paso 2: En la siguiente pantalla el sistema le genera varias opciones para que pueda 
consultar el registro del contrato por una de ellas. Diligencie una de ellas y de clic en la opción 

Consultar    
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Al generarse la consulta, se visualiza en la parte inferior de la pantalla el resultado de la 
consulta.  
 

 
 

 

Paso 3: De clic en la opción Detalle.  Para ver la información relacionada con el contrato. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

Si el registro que está consultando fue elaborado por su usuario el sistema le 
habilita la opción Editar siempre y cuando el contrato no haya sido suscrito. De lo contrario 
solo puede visualizar la información suministrada.  
 

 
 
 

Al seleccionar la opción Detalle  se muestra el registro con su información completa.  
 

Dentro del formulario el sistema activa una lupa  para que el usuario pueda visualizar el 
detalle de la información 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 

Para ver los documentos relacionados con el contrato seleccionando el botón consultar 

 que se encuentra dentro de la opción Nombre Archivo. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4.5.4 Consulta Supervisor Contrato 
 

Esta funcionalidad permite consultar los contratos relacionados con los supervisores y/o 
interventores. 

  
Procedimiento: 
 

• El usuario debe seleccionar la opción Consulta Supervisor/interventor Contrato, 
que se encuentra en el Menú Contratos.  

• Se muestra la pantalla de búsqueda Supervisor / Interventor contrato. 

• Seleccione alguno de los criterios de búsqueda y de clic en consultar 
 

 
 

• Si el usuario desea limpiar los datos ingresados en los campos antes de realizar la 

consulta debe seleccionar el botón Limpiar Campos  . 
 

 
• De acuerdo con los criterios de búsqueda el sistema retorna los siguientes datos:  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
• Para cada registro listado de la consulta se habilita la opción Detalle. 

• Selecciona la opción Detalle para verificar la información del registro 

 
 

• Al seleccionar la opción Detalle se muestra el registro con su información completa. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

 

4.5.5 Suscripción Contrato 
 

Esta funcionalidad permite consultar y ejecutar el proceso de Suscripción Contrato.  
 
Procedimiento: 
 
 

• El usuario debe seleccionar la opción Suscripción Contrato, que se encuentra en el 
Menú Contratos.  
 

 

 
 

• A continuación, el sistema muestra una pantalla de consulta.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

• Diligencie el campo por el que desea buscar el contrato a suscribir y selecciona la 
opción Consultar.  
 
 

Recuerde que en las pantallas de consulta no debe diligenciar todos los datos. 
 

 
 

• Al consultar el usuario visualiza los datos que el sistema encontró de acuerdo a la 
información suministrada. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• Para continuar de clic en el botón de consulta. 
 

 
 

• Suscripción: 
 

• Digite el número de contrato sin el código de la Regional y la vigencia, numero 
entero 

• Seleccione la fecha suscripción  

• Diligencie el vínculo SECOP        
Ejemplo: 
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=18-12-
7886218 

• Adjunte la minuta del contrato numerada, fechada y firmada por las partes. 
 

 
 

https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=18-12-7886218
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=18-12-7886218
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

El número del contrato debe ser un digito entero sin ceros o algún signo de 
puntación (- , ; .),  Es decir debe ir 1 y NO 001.  
 

• Para adjuntar la minuta seleccione el botón Adjuntar que se encuentra dentro de 
la opción Documento Anexo: 

 

 
 

• Al seleccionar la opción adjuntar se habilita la opción para seleccionar el documento 
que se va a cargar. 
 

 
 

• De clic en la opción Examinar y seleccione el documento que se desea adjuntar: 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 
 

• Para finalizar de cargar el documento selecciona la opción Aprobar  
 

 
 

 

• El documento cargado se puede visualizar y/o eliminar de acuerdo a lo que requiera 
el usuario. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

Antes de guardar verifique la fecha de suscripción y el número de contrato, ya 
que el una vez elija la opción de Guardar estos datos no se podrá modificar por el usuario. 

• Para finalizar la suscripción de clic en Guardar  . El sistema genera el mensaje 
que aparece a continuación confirmando la suscripción del contrato. 

• Para continuar con la suscripción de contratos de clic en el botón nuevo  para 
generar una nueva consulta. 
 

• El sistema automáticamente asigna el código de la Regional y la vigencia. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
A continuación, el sistema agrega el código de la Regional y la vigencia, el número queda 
con la siguiente estructura. 
 

• El código de la Regional consta de 2 dígitos 

• El número del contrato consta de 5 dígitos 

• La vigencia del contrato consta de 4 números. 
 

 
 
 

Tenga en cuenta la estructura anterior para consultar en próximas 
oportunidades el número de contrato en SITCO. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4.5.6 Asociar el Registro Presupuestal al Contrato 
 

Esta funcionalidad permite asociar el registro presupuestal a un contrato.  
  

Procedimiento: 
 

• El usuario debe seleccionar la opción Asociar RP a un Contrato, que se encuentra 
en el Menú Contratos.  

• El sistema muestra la pantalla de consulta Asociar el Registro presupuestal a un 
Contrato. 

• Diligencie el campo obligatorio Regional del contrato/Convenio 

• Opcional diligencie Vigencia Fiscal Inicial, Número de Contrato para reducir los 
resultados que nos arroje el sistema.  

• A continuación de clic en Consultar    
 

 
 

• A continuación, el sistema visualiza los resultados que se encontraron en el sistema 
de acuerdo con los datos suministrados:  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• Seleccionar la opción Detalle 

 
 

• A continuación, muestra el registro con su información completa.  

• De clic sobre la pestaña en la parte superior RP 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• Seleccione la opción Nuevo  . 
 

 

• Diligencie los tres primeros campos y de clic en la opción Consultar  . 

 
 

•    A continuación, el sistema retorna los datos encontrados de acuerdo a los datos 
suministrados 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• De clic en la opción Detalle . 
 

 
 

• Al seleccionar la opción Detalle se muestra el registro con su información 
completa.  

• Verifique, si es correcta de clic en guardar   a fin de relacionar el RP consultado 
con el contrato/convenio. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 
 

 

 

 

Si los datos guardados no cumplen con los requisitos mínimos de 
almacenamiento el sistema arroja mensajes de validación de información. 

 

 
 

• Si la información a guardar es correcta se genera el siguiente mensaje: 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

 

 

• Una vez se relacione el RP, al consultar el estado del contrato debe ser “Contrato 
con RP”  
 

 
 
 

 
4.6 Gestión de Garantías 

 

4.6.1 Registrar y asociar Garantías a un contrato nuevo 

 

Esta funcionalidad permite registrar garantías y asociarlas a un contrato en estado suscrito.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Procedimiento: 
 
Paso 1: El usuario debe seleccionar la opción Registrar garantías, que se encuentra en el 
Menú Contratos/ Gestión de garantías.  
 
 

 
 
 
Paso 2: Digite el número de contrato al cual le va a registrar la garantía. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 3: Ingrese por la opción detalle  
 

 

Paso 4: Para adicionar la garantía de clic en adicionar    

        
 

 

Paso 5: Se deben diligenciar los campos habilitados para el registro de la información. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 6: Relacionar el nombre de la aseguradora para esta acción de clic en la lupa 
 

 
 
 

• Al ingresar consulte por alguno de los criterios de búsqueda la aseguradora que 
requiere relacionar y de clic en la lupa para que el sistema retorne la información 
encontrada 

• Una vez identifique la aseguradora de clic sobre el icono detalle  
 

 
 
 
 
 

Paso 7: Seleccione la casilla del Beneficiario y/o asegurado, y la casilla del contratista 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 
 
Paso 8: Relacionar los amparos ingrese por la lupa 

 
• A continuación, el sistema trae el número del contrato y el valor del contrato.  

• Seleccione el Tipo de Amparo. Ejemplo: Calidad, Cumplimiento, ect.  

• Diligencie los campos Fecha Vigencia Desde y Fecha Vigencia Hasta del Tipo de 

Amparo 

• Seleccione el tipo de Unidad de Cálculo y el Valor para Calculo Asegurado 

• A continuación, el sistema genera automáticamente el valor asegurado de acuerdo con 

los datos proporcionados. Verifique que el valor sea el mismo relacionado en la póliza. 

• Una vez esté completamente diligenciado el formulario de clic en la opción guardar 

• Si requiere adicionar otro amparo, solo cambie el tipo de amparo y vuelva a registrar 

los mismos datos indicados anteriormente, y nuevamente de clic en la opción guardar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 

Paso 9: De clic en la opción retornar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

• Al retornar el sistema carga los amparos relacionados.  

• sí requiere incluir más amparos de clic en la lupa de relaciona amparos 
 

 
 
Paso 10: Diligencie la fecha de expedición de la garantía. 

 
 

 
 

 

 

 

Paso 11: Si requiere anexar algún documento de clic en la opción SI (Opcional) de lo 
contrato seleccione la opción de “NO” 

 
Cargar anexos: 

• De clic en examinar y seleccione el documento a cargar 

• Finalmente apruebe dado clic en el icono   
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 

 
 

Paso 12: Después de diligenciar todos los campos requeridos en el formulario, de clic en la 

opción Guardar  que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• En caso de que el usuario no ingrese todos los datos el sistema genera un mensaje y 
resalta los campos que no han sido diligenciados en color rojo. 
 

 
 

• Si los datos se encuentran completamente diligenciados enseguida se genera el 
siguiente mensaje: 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

• Si requiere editar la información puede ingresar por la opción editar 
 

 
 

 

• Si requiere eliminar el registro de clic sobre la opción eliminar. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 13: Para continuar de clic en  
 

 
 

• Para enviar a revisión de clic  
 

 
• A continuación el sistema solicita confirmar para enviar la garantía a revisión. 

 

 
 

4.6.2 Aprobar Garantías a un contrato nuevo 
 
Paso 1: El usuario debe seleccionar la opción Aprobación de garantías, que se encuentra 
en el Menú Contratos/ Gestión de garantías.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
Paso 2: Digite el número de contrato al cual le va a registrar la garantía, y de clic en la opción 

de consultar  
 

 
 
 

Paso 2: Una vez identifique el registro de clic sobre el icono detalle  
 

 

 
 
 
Paso 3: El sistema mostrará las garantías registradas, a continuación de clic en la opcion 

de detalle   
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

 
 
 
Paso 4: Si los datos están correctos seleccione la opción Aprobar, de lo contrario de clic en 
la opción Devolver. 
 

• Si elige la opción Devolver justifique la razón por la cual se devuelve el tramite 

• Si selecciona Aprobar diligencie el campo fecha de aprobación y de clic en guardar. 
 

 

 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 80 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4.7 Gestión de Modificaciones 

 
Esta funcionalidad permite al usuario solicitar, validar, suscribir y asociar RP de una 
modificación. 
 

4.7.1 Solicitud (Rol Enlace) 

 
Procedimiento: 
 
Paso 1: Para generar una solicitud de modificación el usuario debe seleccionar la opción 
Solicitud de modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de 
Gestión de Modificaciones.  
 

 
 
Paso 2: Digite al número del contrato al que se requiere hacer la modificación y de clic en 

buscar. Para ingresar al detalle del contrato de clic en el botón  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 3: Para agregar una modificación de clic en el botón más ”  

 
 

 
Importante revise antes de solicitar cualquier modificación si el registro que va a realizar 
corresponde a una modificación conjunta 

 

 
 

 
4.7.2 Solicitud de Reducción de Valor (Rol Enlace) 
 
Paso 1: Una vez siga los anteriores pasos del punto 4.7.1 Solicitud, seleccione la fecha, el 
tipo de modificación (para este caso Reducción de Valor) y digite la justificación de la 

modificación. Para finalizar de clic en guardar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 2: Para continuar con el registro de clic en el icono de editar   
 

 
 

Paso 3: De clic sobre el icono   que se está señalando con la fecha, para completar la 

información solicitada por el sistema 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 4: A continuación de clic sobre el lápiz en el valor que requieren hacer la reducción 

 
 

 
 

Paso 5: Luego de clic sobre en el botón detalle  
 

 
Paso 6: Digite el valor de la reducción y de clic en guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 7: En la siguiente pantalla verificamos si el valor de la reducción calculado por el 
sistema es el correcto 

 
 
 
Paso 8: Si requiere cargar un documento adicional sobre la justificación de la modificación 

cargue el documento dando clic sobre la opción Seleccionar Archivo (Ver Pantalla 1). A 
continuación, seleccione el archivo a cargar y de clic en abrir  
Pantalla 1  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 9: Si está seguro de haber cargado el archivo correcto de clic en el icono aprobar  

 
➢ A continuación el sistema carga el documento.  

➢ Si requiere eliminar y cargar otro puede dar clic en la opción  
 

 
 
 

Paso 10: Para finalizar este procedimiento de clic en guardar  
 

 
 
 
Paso 11: Para enviar la reducción para revisión al Rol Abogado de clic en el icono de 

aprobar  que aparece en la pantalla 1.  
 
 
Automáticamente el sistema cambia de estado la modificación a Enviada como aparece en 
el pantallazo 2. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Pantalla 1 

 
 
 
Pantalla 2 

 
 

4.7.3 Solicitud de Modificación (Rol Enlace) 
 

Paso 1: Para generar una modificación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, seleccione el tipo de modificación y justificación. Para finalizar 
de guardar 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 87 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
Paso 3: Para continuar con el registro de clic en el icono de editar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 4: Ingrese por la opción  para terminar de diligenciar la información solicitada por 
el sistema 
 

 

Paso 5: Diligencie los datos solicitados. Para finalizar de clic en Guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 6: Para enviar a revisión del Rol Abogado de clic en el icono de aprobar   

 
4.7.4 Solicitud de Cambio de supervisión (Rol Enlace) 

 

Paso 1: Para generar una modificación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, seleccione el tipo de modificación y justificación. Para finalizar 
de Guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 3: Para continuar diligenciando la información que requiere en el sistema de clic en el 

icono Editar  
 

 
 
 

Paso 4: Ingrese a la opción más  donde lo señala la flecha   
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 5: Ingrese a la opción de Editar  
 

 
 

Paso 6: Ingrese a la lupa  para proceder a buscar al supervisor que se le asigno mediante 
memorando o modificación. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 7: De acuerdo con las opciones de búsqueda que le proporciona el sistema, digite dos 

de ellas y de clic en el icono buscar  
 

 
 
 

Paso 8: De clic en el botón detalle  del supervisor que requiere relacionar al contrato.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
Paso 9: Una vez carga los datos del supervisor, proceda a relacionar el Rol Supervisor, es 
decir el cargo. Para ello de clic sobre la lupa que aparece en este campo. 
 

 
 

 
 
Paso 10: A continuación, el campo Nombre del Rol digite una palabra clave relacionada con 

el cargo del supervisor y de clic el icono de Buscar  
 
Paso 11: Cuando el sistema retorne el dato requerido de clic en el icono de Detalle 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
Nota: si no encuentra en el sistema el Nombre del Rol solicite a los gestores de soporte o 
administradores de SITCO la creación de este. 
 
 
Paso 12: Una vez se cargue la información, el sistema nos muestra el cambio de supervisor 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 95 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 13: Si requiere cargar un documento adicional para justificar la modificación de clic en 
la opción Seleccionar archivo  
 

 
 
Paso 14: Seleccione el archivo y de clic en abrir 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 15: Una vez cargado el documento de clic sobre el icono de aprobar  
 

 
 
 
Paso 16: Para enviar a revisión al Rol Abogado de clic en Guardar y luego en el icono de 

Aprobar   

 
 

4.7.5 Solicitud de Cesión (Rol Enlace) 

 

Paso 1: Para generar una modificación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, tipo de modificación y justificación. Para finalizar de Guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 3: De clic en la opción editar para continuar diligenciando la información  

 

Paso 4: Para continuar de clic en el icono  que se encuentra en la parte inferior de la 
pantalla 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 5: Diligencie el campo Valor Ejecutado, el sistema automáticamente calcula el Valor 
Cesión. Verifique que sea correcto. 

 

 

Paso 6: Para relacionar el nuevo contratista de clic en el icono editar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 7: Busque el nombre del cesionario(a) por alguno de los criterios de búsqueda y de clic 
sobre el detalle  del contratista.  

 
Nota: Recuerde que la información del contratista viene de proveedores, por lo tanto, antes 
de realizar la solicitud por SITCO debe estar registrado en este sistema. 
 

Paso 8: Una vez el sistema arroje los datos del contratista de clic en guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
Paso 9: (Opcional) Si requiere cargar un archivo adicional para justificar la modificación 
cargue el archivo de acuerdo a la secuencia que se muestra a continuación: 

 
✓ Seleccione y de clic en abrir 

 

✓ Para cargar el documento de clic en el icono de aprobación  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
✓ Una vez se encuentre cargado el documento el sistema refleja el detalle como se 

muestra en la pantalla 1 

✓ Verifique que el documento corresponda antes de guardar. 

 

 Pantalla 1  
 
Paso 10: Una vez se encuentre diligenciado, relacionado el contratista y cargado el 

documento de clic en Guardar  y luego en el icono de Retornar  .  

 
 
 
Paso 11: Para enviar la modificación a revisión en el área de jurídica de clic en el icono 

aprobar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
A continuación, el sistema le genera automáticamente un mensaje donde le indica que se 
realizó el cambio de estado satisfactoriamente.Adicional, nos refleja el estado de la Cesión. 

 
 

 

4.7.6 Solicitud de Adición (Rol Enlace) 

 

Paso 1: Para generar una modificación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, tipo de modificación y justificación. Para finalizar de guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

Paso 3: Para continuar de clic en el icono de modificar  

 
Paso 4: ingrese por cada uno de los iconos detalle para terminar de diligenciar la información 
solicitada por el sistema. 

 
Paso 5: Al ingresar al Tipo de Modificación – Adición, se da clic sobre la opción editar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 6: A continuación de clic en el icono detalle  

 
Paso 7: Digite en el valor de la adición, para finalizar de guardar 

 
 

Paso 8: Una vez este efectuada la modificación - Adición el sistema nos refleja el valor. 
Para finalizar de clic en Guardar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 9: Para cargar un documento adicional justificando la modificación cargue el archivo 
de acuerdo con la secuencia que se muestra a continuación: 

 
 
 

✓ Seleccione y de clic en abrir 

 
 

✓ Para cargar el documento de clic en el icono de aprobación  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
✓ Una vez se encuentre cargado el documento el sistema refleja el detalle como se 

muestra a continuación: 

✓ Verifique que el documento corresponda antes de guardar. 

  

Paso 10: Para finalizar este procedimiento de clic en el icono guardar   y retornar  

 
 

Paso 11: Para terminar de diligenciar la parte de modificación de la “Adición y 

Modificación” de clic en el icono editar y diligencie de acuerdo con lo explicado en el 
punto 4.7.3 Solicitud de Modificación de esta guía. 
 
Paso 12: Una vez se encuentre completa la información requerida para la modificación de la 

“Adición y Modificación” de clic en el icono aprobar  para que el sistema lo remita a 
revisión del abogado en el área jurídica. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

4.7.7 Solicitud de Prórroga (Rol Enlace) 
 
Paso 1: Para generar una modificación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, tipo de modificación y justificación. Para continuar de clic en 

guardar  (Pantalla 1), luego en el icono editar  (Pantalla 2). 
 
 
 
Pantalla 1 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Pantalla 2 

 
 
Paso 3: Ingrese a la opción detalle que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para 
continuar diligenciado la información de la prórroga  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 109 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 4: Ingrese la fecha de finalización de la prórroga. Para continuar de clic en guardar 

 
 

 
 
Paso 5: Una vez el sistema guarde le genera el siguiente mensaje y calcula el plazo total del 

contrato y de la prórroga. A continuación de clic en regresar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 6: Para enviar la prorroga al área de jurídica para revisión de clic en el icono de aprobar

 que aparece en la pantalla 1. Automáticamente el sistema cambia de estado la 
modificación a Enviada como aparece en el pantallazo 2. 
 
Pantalla 1 

 
 
 

Pantalla 2 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4.7.8 Solicitud de Suspensión (Rol Enlace) 
 

 
Paso 1: Para generar una modificación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, Selecciones el tipo de modificación (Suspensión) y diligencie la 

justificación. Para continuar de clic en guardar  (Pantalla 1), luego en el icono editar  
(Pantalla 2). 
 
 
Pantalla 1 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 112 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Pantalla 2 

 
 
Paso 3: Ingrese a la opción detalle que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para 
continuar diligenciado la información de la suspensión  
 

 
Paso 4: Ingrese la fecha de inicio de la suspensión y posteriormente ingrese la fecha de 
terminación de la suspensión por ultimo indique si el tiempo de suspensión es conmutable 
escoja “si” o “no”. Para continuar de clic en guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

 
 
 

IMPORTANTE: en el registro de las fechas de suspensión, se 
encentra habilitada la opción que indica si el Tiempo de Suspensión 
es conmutable, es decir si el tiempo suspendido extenderá de 
manera automática la fecha de terminación final del contrato, si ese 
es el caso seleccione la opción “si” o por si lo contrario el tiempo 
suspendido no afecta el plazo inicialmente pactado y la fecha de 
terminación no se altera seleccione la opción “no”.  

 
 
Paso 5: Una vez el sistema guarde le genera el siguiente mensaje y calcula el plazo total de 

suspensión del contrato. A continuación de clic en regresar  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
Paso 6: Para enviar la suspensión al área de jurídica para revisión de clic en el icono de 

aprobar  que aparece en la pantalla 1. Automáticamente el sistema cambia de estado la 
modificación a Enviada como aparece en el pantallazo 2. 
 
Pantalla 1 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Pantalla 2 

 
 

4.7.9 Solicitud de Terminación Anticipada (Rol Enlace) 
 
Paso 1: Para generar una terminación anticipada el usuario debe seleccionar la opción 
Solicitud de modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de 
Gestión de Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, tipo de modificación y justificación. Para continuar de clic en 

guardar  (Pantalla 1), luego en el icono editar  (Pantalla 2). 
  
Pantalla 1 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Pantalla 2 

 
 
Paso 3: Ingrese a la opción detalle que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para 
continuar diligenciado la información de la terminación anticipada. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 4: Diligencie los datos solicitados por el sistema, para finalizar de clic en guardar. 

 
 

 

Paso 5: Una vez el sistema le informe que el registro ha sido guardado con éxito,  de clic 
en la flecha para enviar a revisión el rol abogado.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 6: De clic en el icono aprobar  

 
 

Para verificar que el trámite fue correctamente enviado el sistema le genera el siguiente 
aviso: 

 
 

4.7.10 Solicitud de Liquidación (Rol Enlace) 
 
Paso 1: Para generar una Liquidación el usuario debe seleccionar la opción Solicitud de 
modificaciones contractual, que se encuentra en la en el submenú de Gestión de 
Modificaciones. (Siga los pasos mencionados en el punto 4.7.1 Solicitud) 
 
Paso 2: Diligencie la fecha, tipo de modificación y justificación. Para continuar de clic en 

guardar  (Pantalla 1), luego en el icono editar  (Pantalla 2). 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 Pantalla 1 

 
 

Pantalla 2 

 
 

 

Paso 3: Ingrese a la opción detalle que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para 
continuar diligenciado la información de la Liquidación 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

Paso 4: Registre la información solicitada por el sistema, para finalizar de clic en la opción 

Guardar  

  
 
 
Paso 5: Una vez el sistema le informe que el registro ha sido guardado con éxito, de clic en 
la flecha regresar para enviar a revisión el rol abogado.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

Paso 6: Para enviar aprobación al rol abogado de clic en el icono  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4.7.11 Solicitud de Modificaciones Conjuntas (Rol Enlace) 
 

Es importante señalar que para los contratos se pueden presentar en un solo tramite más 
de una modificación, es decir en un solo tramite se puede solicitar adición 
(En valor) y al mismo tiempo se puede solicitar prorroga (En tiempo), por lo 
que, para estos casos en el sistema tiene habilitadas varias combinaciones 
de modificaciones, la cual deberá ser seleccionada según corresponda.  
Paso 1: Una vez realizados los pasos 4.7.1 Solicitud, ingrese la fecha de 
solicitud y debe tener claro que tipos de tramite combinado va a registrar y 
posteriormente seleccionar una de las diferentes combinaciones que se 
indican y por ultimo registre la justificación para el trámite: 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 2: Para continuar con el registro de clic en el icono de editar   

 
 

 
Paso 3: El sistema habilitara las opciones según la modificación combinada que haya 

seleccionado, a continuación de clic sobre el icono   del primer tipo de modificación y 
registre los datos según corresponda para cada caso, y así sucesivamente para cada opción 
de la modificación conjunta (ver registro detallado para cada tipo de modificación) 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 4: Una vez registrados todos los datos para cada tipo de modificación, se debe enviar 

la solicitud para revisión al Rol Abogado de clic en el icono de aprobar  que aparece en 
la pantalla 1.  
 

Pantalla 1  

4.8 Validación de Modificaciones (Rol Abogado) 
 

Paso 1: Para validar la solicitud de modificación ingrese por el módulo de Gestión de 
Modificaciones Contractuales y seleccione la opción Validación de modificaciones 
contractuales 

 

✓ Digite el número del contrato y de clic en la lupa  

✓ Valide que el No. de Solicitud  es el indicado por el Rol enlace. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
Nota: Recuerde que el número del contrato es el que genera el sistema en el registro 
inicial. 
 

Paso 2: Para continuar de clic en el icono detalle  

 
✓ Para ver verificar el contenido de la información registrada por el enlace de clic en el 

icono  de cada uno de los Items 

 
✓ Verifique la información relacionada por el Rol Enlace.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

✓ Para retornar de clic en el icono  
 

 
 

Paso 3: Una vez verificada la información, de clic en la operación que requiere realizar 
para el cambio de estado de la modificación. 

 
Para proceder a cambiar el estado tenga en cuenta la siguiente información: 
Rechazar: Esta opción es para aquellas modificaciones que ya no se van a efectuar. 
Devolver: es la operación que se efectúa cuando el rol abogado requiere que el rol enlace 
realice algún ajuste a la solicitud.  
Aprobar: Es cuando el rol abogado confirma que la solicitud se encuentra correctamente. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

✓ Si selecciona la opción Aprobar de clic en la opción  

 
✓ A continuación, el sistema le arroja el siguiente mensaje confirmando que la 

modificación ha sido aprobada. 

 
 
 

✓ Si selecciona la opción Rechazar debe justificar el motivo por el cual se rechaza el 

trámite. Para finalizar de clic en el icono  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
✓ Si selecciona la opción Devolver debe justificar el motivo por el cual se devuelve el 

trámite. Para finalizar de clic en el icono  

 

 
 
 
 

4.9 Suscripción de modificaciones contractuales (Rol Suscriptor) 
 
Paso 1: Para suscribir la modificación ingrese por el módulo de Gestión de Modificaciones 
Contractuales y seleccione la opción Suscripción de modificaciones contractuales. 

➢ Verifique que el estado este en Aceptada 

➢ Ingrese por el icono de detalle  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

  
Paso 2: A continuación, diligencie la fecha de suscripción de la modificación y de clic en 

aprobar  

 
 

✓ Para confirmar la suscripción el sistema le genera el siguiente mensaje 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

4.10 Asociar el Registro Presupuestal a una Cesión  
 
Para la cesión se debe relacionar el sistema el Registro Presupuestal, por lo tanto, siga los 
pasos para el trámite correspondiente. 
 
Paso 1: Para asociar un registro presupuestal a cesión ingrese al módulo de Gestión de 
modificaciones contractuales y luego al submenú Asociar el registro presupuestal 
cesión.  
 
Paso 2: Digite el número del contrato y dé clic en la opción de buscar. 
 
Recuerde que el número del contrato va compuesto de la siguiente manera: 
 

 

 
 
Paso 3: Dé clic en al botón detalle 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 4: De clic en el icono de lupa del Registro presupuestal    
 

 
 
Paso 5: seleccione la vigencia fiscal, la regional e ingrese los datos del No del RP, 
posteriormente de clic en consultar 
 

 
• El sistema recupera la información del RP, clic en la opción de detalle del RP 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
Paso 6: Verifique el valor del RP corresponda con el valor de la cesión, Y posteriormente 
de clic en la opción de guardar 

 

Paso 7: Por último, de clic en la opción de aprobar , el sistema genera un mensaje de 
confirmación de la acción de clic en aceptar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

  
 

• El sistema genera el mensaje donde refleja que la operación ha sido exitosa. 

 
4.11 Modificación de Garantías  
 

 
Para las modificaciones tales como adición, prorroga y reducción se debe modificar la 
garantía. A continuación, se relacionan los pasos a seguir para el trámite correspondiente. 
 
Paso 1: Para reportar novedades de la garantía por motivo de una modificación al contrato 
ingrese al módulo de Gestión de Garantías y luego al submenú de Modificación de 
Garantías.  
 

✓ Ingrese el número del contrato y de clic en buscar  

✓ Ingrese al detalle de la garantía  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 

Paso 2: Ingrese al icono del lápiz y modifique la garantía  
 

 
Paso 3: Diligencie los campos que se señalan a continuación. Al finalizar de clic en 
guardar. 
 

✓ Para regresar de clic en  
 

 

Paso 4: Para enviar aprobar la garantía de clic en el icono  
 

 
 
4.12 Asociar Garantías a una cesión 
 
Para las cesiones de contratos, se debe registrar la garantía expedida por el cesionario. A 
continuación, se relacionan los pasos a seguir para el trámite correspondiente. 
 
Paso 1: Para reportar novedades de la garantía por motivo de una cesión al contrato ingrese 
al módulo de Gestión de Garantías y luego al submenú de Modificación de Garantías.  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

✓ Ingrese el número del contrato y de clic en buscar  

✓ Ingrese al detalle de la garantía  
 

 
 

Paso 2: de clic en la opción de nuevo  , para registrar la garantía expedida por el 
cesionario 
 

 
Paso 3: Debe realizar el mismo procedimiento empleado para registrar garantía a un 
contrato nuevo desde el paso 5 (ver pasos) 
 
Paso 4: Después de guardar la garantía el sistema carga la nueva garantía registrada, a 

continuación de clic en el icono de aprobar  para enviar al módulo de aprobación de 
garantía. 
 
 

 
Continua aprobación de Modificación de garantía. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
4.13 Aprobar Garantías de una modificación 
 
 
Paso 1: Ingrese al submenú Aprobación de garantías; digite el número de contrato y de 

clic en buscar  
 

✓ Ingrese al detalle dando clic en el icono  
 

 
 

✓ A continuación, el sistema muestra el estado de la garantía. De clic en el icono  
 

 
 
 
 
Paso 2: Revise que los datos están correctos para proceder aprobar la garantía 
 

✓ Si requiere aprobarla, Digite la fecha de aprobación y de clic en guardar 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

✓ Si requiere devolver la garantía de clic en la opción Devolver, digite la fecha, 
justifique el motivo de devolución y de clic en guardar 
 

 
 
 
4.14 Documentos Contrato 

 
Este submenú le da la posibilidad de cargar los documentos del contrato. 
Paso 1: Ingrese por el módulo de Gestión de Contratos y seleccione la opción 
Documentos Contrato. 

 
 
 
Paso 2: Diligencie los datos que están asterisco * y digite alguna de las opciones que le da 
el sistema. A continuación de clic en Buscar  

Paso 3: De clic sobre el icono Detalle   
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

Paso 4: A continuación de clic en Adicionar  

 
Paso 5: Seleccione el tipo de documento que requiere cargar.  

 
✓ Si requiere cargar el contrato elija la opción Minuta del Contrato 

✓ Si requiere cargar una modificación al contrato (Prorrogas, Adiciones, Otro si, 

Cesiones, etc.) 

 
 
 
 
 



 

PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

MANUAL USUARIO PARA EL REGISTRO EN SITCO 

M7.ABS 30/07/2020 

Versión 1 
Página 139 de 

144 

 

Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 6: Seleccione el tipo de documento que requiere cargar y de clic en abrir.  

 

Paso 7: De clic en aprobar  para cargar el documento 

 
Paso 8: Si el documento no corresponde de clic en la opción eliminar  de lo contrario de 

clic en retornar  para culminar la operación. 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
Información cargada correctamente en el sistema 

 
 

4.15 Eliminar Solicitud de Modificaciones 
 

A continuación, se describe como eliminar una modificación si esta no ha sido suscrita. 
Paso 1: Si por algún motivo ya no se requiere la modificación solicitada por SITCO, vaya a 
la opción Gestión de modificaciones contractuales –Solicitudes de modificaciones 
contractuales. 

 
Paso 2: Digite el número del contrato tal como se muestra en el siguiente ejemplo, a 

continuación de clic en la lupa  y de clic en detalle  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

Paso 3: Seleccione en el botón detalle  la modificación que requiere eliminar 

 
 

Recuerde que las modificaciones suscritas no se pueden eliminar 
 
 

Paso 4: A continuación de clic en el icono de eliminar    
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
Paso 5: A continuación, describa las razones por las cuales se anula el procedimiento y para 

finalizar de clic en el icono eliminar nuevamente  
 
 
4.16 Asociar Link de SECOP 
 
A continuación, se darán las pautas necesarias para asociar el link del SECOP después de 
haber suscrito el contrato. 
Paso 1: En Reporte de Contratos elija la opción Oficio de legalización  

   
 

Paso 2: De clic sobre el icono de reporte  
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Paso 3: Copie el vínculo que le proporciona SECOP y péguelo en el campo “Vinculo 

SECOP*” 

 
 
5. ANEXOS:  

 
TIPO DE CONTRATO CALSIFICACION 

SUMINISTRO COMBUSTIBLE 15101500  Petróleo y Destilados 

SERVICIOS PROFESIONALES Y 
DE APOYO A LA GESTION 80161500 Servicios de apoyo gerencial 

FERRETERIA 40141700 Clase : Material de ferretería y accesorios 

INSTRUMENTOS DE PESO- 
Elementos de Medición 41111500  Instrumentos de medición del peso 

SEGUROS 
84131500  Servicios de seguros para estructuras y 
propiedades y posesiones 

TRASNPORTE DE PASAJEROS 78111800 Transporte de pasajeros por carretera 

COMODATO DE BIENES 
INMUEBLES 

80131700 Servicios de custodia y título 
en el FUC aparece: 80131700 Cód. 80131700 - Servicios de 
plicas y títulos 

CONVENIOS  

93141500 Desarrollo y servicios sociales 

93131600 Planeación y programas de políticas de alimentación 
y nutrición 

93141600 Población 

FORMACIÓN ACADEMICA 

 86111600 Educación de adultos 

86111500 Servicios de Aprendizaje a Distancia 

Soporte Técnico y Mantenimiento de 
aplicaciones 81111500 Ingeniería de software o de hardware 

Enajenación de Bienes 80131800 Servicios de gestión inmobiliaria 

Servicios de Subastas 80141700 Distribución 

PUBLICACION DE AVISOS 82101504 Producto : Publicidad en periódicos 

DOTACION DE CALZADO Y 
VESTUARIO 53103000 
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Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
 
P26.ABS Procedimiento para realizar registro en SITCO  

 
7. RELACIÓN DE FORMATOS:  

 
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO 

  

  

  

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  
 

Fecha 
 

Versión 
 

Descripción del Cambio 

 11  

 11  

 
 

  


