




































Entidad: Alcaldia de San Luis de 
Palenque, Casanare

Publicación: 
16/11/2020

No. TAREA AUTOCONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO
1 Se debe entregar al Secretario  General 

y de Gobierno o en su defecto al 
profesional encargado para el cargue de 
la información,  los documentos 
definitivos  y/o debidamente firmados 
por las partes o por
el ordenador  del gasto según 
corresponda, para de ser el caso 
proceder a fechar y enumerar.

No aplica Secretaria General y 
de Gobierno y 
Profesional  con 
funciones
Contractuales

Documento  definitivo y/o 
debidamente firmado
por las partes o por el ordenador  
del gasto según corresponda.

Mismo día de 
suscripción

2 En todos los procesos contractuales, el 
Secretario General y de Gobierno, junto 
con el Secretario de Hacienda, deberan 
Remitir al profesional encargado  del 
proceso un recordatorio  que son tres 
días para publicar por lo que se requiere 
inmediatamete solicitar el RP o demás 
documentos  necesarios.

No aplica Secretaria General y 
de Gobierno con el 
Secretario de 
Hacienda.

Correo electrónico. Mismo día de 
entrega del 
documento

3 Se deberá diligenciar  todos los campos 
de la planilla de control.

No aplica Profesional  con 
funciones
Contractuales

Planilla diligenciada. 1día

4 Al contar con los documentos  
requeridos  serán entregados a la 
Secretaria General y de Gobierno o en 
su defecto al Profesional  con funciones
Contractuales. 

Igual procedimiento y 
plazo se deberá cumplir 
para cada documento  
que deba ser 
publicado.

Profesional  con 
funciones
Contractuales

No aplica 1día

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES 
EN EL SECOP, ACORDE A LA LEY 80 DEL 93 Y EL DECRETO NÚMERO 1082 DE 2015

PROCEDIMIENTO Publicación SECOP ( Contratos Ley 80/93).

OBJETIVO: Establecer  el procedimiento para la publicación  de documentos  precontractual, contractual  y postcontractual en términos en el sistema SECOP 

ALCANCE Inicia con la publicación  de los estudios Previos  y va hasta la publicación  del acta de liquidación cuando aplique, dentro del término legal " tres (3) días siguientes  de la fecha de la 
suscripción  de cada documento."

RESPONSABLE: Secretaria de Gobierno 
RESPONSABLE ASOCIADO AL PROCESO : Control Interno

ACTIVIDAD
Entregar el   documento   definitivo y/o 
debidamente suscrito (Estudios  previos, Invitación,  
prepliegos, pliegos definitivos  respuesta 
observaciones, respuesta evaluaciones, aceptación  
de la Oferta, contrato, adendas, actos 
administrativos del Proceso de Contratación, etc).

Remitir  correo electrónico.

Diligenciar  planilla de control de solicitud de 
publicación  en el SECOP.

Entregar   al Secretario de despacho o quien tendra 
las funciones de supervision del contrato, el o los  
documentos necesarios para proceder a publicar, 
en especial RP cuando proceda.



5 Entrar al sistema SECOP y publicar. No aplica Profesional  con 
funciones
Contractuales

Pantallazo  de la publicación Entrega inmediata
(mismo día)

6 El Profesional  con funciones
Contractuales,  enviará  por correo 
electrónico  a la Secretaria General y de 
gobierno un correo el  pantallazo  de 
publicación.

No aplica Profesional  con 
funciones
Contractuales.

Correo con el pantallazo Inmediatamente se 
publique (no podrá 
pasar de los tres 
días hábiles 
dispuesto en la ley)

7 Secretario  Ejecutivo de la Dirección 
Administrativa y Financiera,  ingresara la 
fecha de publicación  en la planilla.

No aplica Secretario  Ejecutivo 
de la Dirección 
Administrativa y 
Financiera

Planilla diligenciada Inmediatamente se 
publique

# ACTO No. FECHA DETALLE EXPEDIDA  POR RESUMEN

1 Decreto 1082 Mayo 
26/2015

2.2.1.1.1.7.1 Departamento  
Nacional de
Planeación.

Publicación SECOP.

Dependencia: Secretaria General 
y de Gobierno-Control Interno

Versión: 01 por 
modificar manual de 
Procesos y 
Procedimientos

ACTO
16/11/2020
17/11/2020

Elaboro:

Abog. Control Interno 

Publicar el documento  o documentos  entregados en el  sistema SECOP.

Entregar pantallazo  de la publicación.

Ingresar fecha de la publicación   en la planilla de 
control de publicación  SECOP.

NORMOGRAMA
VÍNCULO URL

https://www.dnp.gov.co/Paginas/Normativa/Decreto-
1082-de-
2015.aspx

PROCEDIMIENTO: Publicación SECOP ( Contratos Ley 80/93).

OBJETIVO: Establecer  el procedimiento para la publicación  de documentos  de la etapa precontractual, contractual  y postcontractual, los actos administrativos del Proceso, etc) en los términos de 
ley en el sistema SECOP.

ALCANCE Inicia con la publicación  de los estudios Previos  y va hasta la publicación  del acta de liquidación cuando aplique, dentro del término legal " tres (3) días siguientes  de la fecha de la 
suscripción  de cada documento."

RESPONSABLE: Secretaria General y de Gobierno y el  Profesional  con funciones
Contractuales

PROCESO  ASOCIADO: Gestión Contractual.
SECOP: Sistema Electrónico  para la Contratación Pública

TRAZABILIDAD
VERSIÓN CÓDIGO NOMBRE  DEL DOCUMENTO CONTROL  DE CAMBIOS

William Alexander Pan Monroy LELO YOVANA RODRIGUEZ SANABRIA

Secetaria General y de Gobierno 

1 Por definir Procedimiento publicación  SECOP Se crea el procedimiento general de publicación  SECOP
2 Por definir Procedimiento publicación  SECOP Se ajusta a la nueva imagen institucional.







ANEXOS DEL INFORME FINAL CORRESPONDIENTES AL HALLAZGO HA9 HD8 PLAN DE MEJORA 

AUDITORIA DE RECURSO PROPIOS 2019. 

Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 2021 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anticorrupcion&tk=1c7d0611a10a742870978d59b

ab1af47&genPag=2 

Plan de Bienestar e Incentivos 2021. 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+bienestar&tk=9aa968eaea8dc4d5e72c5b8e0c3

88d10&genPag=2 

Plan Estratégico de Talento Humano 2021 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/buscar/?q=plan+de+Talento+humano&tk=a94974b6eda717

994efc1f45ca2599a9 

Plan Anual de Vacantes 2021 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anual+de+vacantes&tk=a212132e04a41d1276260f

d08ff4ea6e 

Plan Anual de Seguridad en el Trabajo 2021 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=salud+en+el+trabajo&tk=343947e91c342b05ef7cedb787

9143ca 

Plan De Archivo  

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+archivo&tk=912b06677c38c29bc95717f14fc91c

6f 

Informes de Austeridad del Gasto 1-2-3 y 4 de 2020 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=informe+de+austeridad+del+gasto&tk=e39f552828c8e6

61b1c995d62591f97f&genPag=2 

Informe de Peticiones Quejas y Reclamos 1 y 2 de 2020 

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=pqrs+&tk=8b954dc9ef47fe105510dea142f1a672 

Informe Parametrizado de Control Interno 1 y 2 2020  

https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anticorrupcion&tk=1c7d0611a10a742870978d59bab1af47&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anticorrupcion&tk=1c7d0611a10a742870978d59bab1af47&genPag=2
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https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+bienestar&tk=9aa968eaea8dc4d5e72c5b8e0c388d10&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+bienestar&tk=9aa968eaea8dc4d5e72c5b8e0c388d10&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+bienestar&tk=9aa968eaea8dc4d5e72c5b8e0c388d10&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/buscar/?q=plan+de+Talento+humano&tk=a94974b6eda717994efc1f45ca2599a9
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/buscar/?q=plan+de+Talento+humano&tk=a94974b6eda717994efc1f45ca2599a9
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/buscar/?q=plan+de+Talento+humano&tk=a94974b6eda717994efc1f45ca2599a9
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anual+de+vacantes&tk=a212132e04a41d1276260fd08ff4ea6e
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anual+de+vacantes&tk=a212132e04a41d1276260fd08ff4ea6e
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anual+de+vacantes&tk=a212132e04a41d1276260fd08ff4ea6e
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=salud+en+el+trabajo&tk=343947e91c342b05ef7cedb7879143ca
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=salud+en+el+trabajo&tk=343947e91c342b05ef7cedb7879143ca
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=salud+en+el+trabajo&tk=343947e91c342b05ef7cedb7879143ca
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+archivo&tk=912b06677c38c29bc95717f14fc91c6f
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+archivo&tk=912b06677c38c29bc95717f14fc91c6f
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+de+archivo&tk=912b06677c38c29bc95717f14fc91c6f
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=informe+de+austeridad+del+gasto&tk=e39f552828c8e661b1c995d62591f97f&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=informe+de+austeridad+del+gasto&tk=e39f552828c8e661b1c995d62591f97f&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=informe+de+austeridad+del+gasto&tk=e39f552828c8e661b1c995d62591f97f&genPag=2
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=pqrs+&tk=8b954dc9ef47fe105510dea142f1a672
https://www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=pqrs+&tk=8b954dc9ef47fe105510dea142f1a672


https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=pqrs+&tk=8b954dc9ef47fe105510dea142f1a672 

Plan Anticorrupción 2021  

https://www.sanluisdepalenque-

casanare.gov.co/documentos/buscar/?q=plan+anticorrupcion+2021&tk=8389af6dacf15da7666f1e

9e158f952b 

Certificados de diligenciamiento del Furag 2021 
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