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Carga y Consulta del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP  
 
Las Entidades Estatales pueden cargar y consultar en el SECOP su Plan Anual de 
Adquisiciones. 
 

A. Cargar datos 
 
Elementos requeridos para el cargue de datos: 
 

• Nombre de Usuario y Clave registrados en el SECOP. 

• Archivo con información del Plan Anual de Adquisiciones en el formato versión 

Libro de Excel 97-2003, el cual se encuentra disponible en 

http://colombiacompra.gov.co/es/plan-anual-de-adquisiciones. 

 
Procedimiento para acceder SECOP: 
 
Ingrese a www.colombiacompra.gov.co  
 
Seleccione la opción: “Compradores”. 
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Seleccione el vínculo: “Plan Anual de Adquisiciones”. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3 

 

 
 

Ingrese su Nombre de Usuario y Clave registrados en el SECOP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Seleccione una de las siguientes opciones:  
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1. Cargar un nuevo Plan Anual de Adquisiciones.  
2. Actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.  

 
 

1. Cargar un nuevo Plan Anual de Adquisiciones  
 

 
1.1. Información de la Entidad Estatal 
 
Seleccione el año, departamento y municipio. Si la Entidad Estatal publica de manera 
desagregada su Plan Anual de Adquisiciones, según las distintas unidades ejecutoras, 
digite una breve descripción de la regional, seccional, dependencia o área a la que hace 
referencia el Plan Anual de Adquisiciones que va a publicar, de lo contrario digite “UNICO 
PLAN”. Haga clic en Continuar. 
 

 
 
 
1.2. Cargue el  Plan Anual de Adquisiciones mediante el botón “Examinar”. 

 
 

 
 
1.3. Seleccione el archivo Plan Anual de Adquisiciones a publicar. 
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1.4. Envíe el archivo mediante el botón continuar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5. El sistema valida que el archivo fue diligenciado en el formato publicado por 

Colombia Compra Eficiente versión Libro de Excel 97-2003 y los códigos UNSPSC 
incluidos en este. 

 
Si el archivo a publicar cumple con la validación el sistema notificará el cargue exitoso del 
archivo.  
 

 
 
 

Si por el contrario el archivo no cumple con los requisitos de validación, el sistema 
informará acerca  de los errores de validación encontrados.  
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El sistema le permitirá continuar con el cargue del archivo que se almacenará en el 
sistema con anotación interna de los errores presentados, los cuales se mantendrán hasta 
que se cargue el archivo corregido.     
 
Recuerde que la Entidad Estatal y los usuarios del SECOP son responsables de la calidad 
y oportunidad de la información publicada. 
 
2. Actualizar el Plan Anual de Adquisiciones  
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2.1. Seleccione el Plan Anual de Aquisiciones a actualizar 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema muestra los Planes Anuales de Adquisiciones cargados en el SECOP, con los 
respectivos datos que los identifican: año; fecha de publicación, ubicación geográfica 
(Depto, Mpio); Consecutivo, nombre  de la regional, seccional, dependencia, área, (en 
caso de que la Entidad Estatal publique su Plan Anual de Adquisiciones de manera 
desagregada por unidades ejecutoras); usuario que publicó; valor total; y los archivo 
cargados con su respectiva versión.   

 
Ubique el archivo con el consecutivo mayor a actualizar y digite la información que lo 
identifica según la gráfica anterior. Haga clic en Continuar. 
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B. Procedimiento para la consulta de los Planes Anuales de Adquisiciones en el 
SECOP. 

  
Ingrese a www.colombiacompra.gov.co  
 
Seleccione la opción: “Proveedores” 
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Seleccione el vínculo: “Plan Anual de Adquisiciones” del correspondiente año a consultar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccione el archivo Plan Anual de Adquisiciones a consultar: 
 
 
 
 


