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INTRODUCCIÓN

Acorde a la Ley No. 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a

la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones” y a la Resolución No. 1519 de 2020 “Por la cual se

definen los estándares y directrices para publicar la información señalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los

requisitos materia de acceso a la información pública, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos” , la
consulta de la información y documentos asociados a la ejecución de contratos, convenios y ordenes de compra
debe ser de acceso público, por lo cual, las entidades estatales deben garantizar dicho acceso a los entes de
control y administrativos, así como, a la ciudadanía en general.

Por tal motivo, este documento establece los pasos que conlleven al acceso público de la información contractual
relacionada con la etapa de ejecución de los contratos, convenios y órdenes de compra suscritos por el Instituto
Distrital de las Artes -IDARTES.

OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objetivo dar claridad y facilitar la consulta de la etapa de ejecución de contratos,
convenios y órdenes de compra suscritos por el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES, celebrados a través de las
plataformas de contratación pública  indicadas  por  la  Agencia  Nacional  de  Contratación Pública  -Colombia
Compra Eficiente - ANCP-CCE como el Sistema Electrónico de Contratación Pública -SECOP II y la Tienda Virtual
del Estado Colombiano -TVEC, a partir de su consulta a través de la vista pública de los mismos.

ALCANCE

El alcance de este documento es darle a la ciudadanía, entes de control y de la administración pública en general
un paso a paso claro y sencillo al consultar la ejecución de los contratos, convenios y órdenes de compra suscritos
por el IDARTES a la luz del diseño y estructura de los portales de SECOP II y la TVEC y al trabajo que la Oficina
Jurídica realiza en la gestión contractual de la Entidad en cuanto al  alcance mismo de su responsabilidad,
misionalidad y funciones.

Así mismo, es de señalar que el seguimiento a las actividades programadas y ejecutadas de cada uno de los
contratos, convenios y órdenes de compra corresponde a la supervisión o interventoría.

RESPONSABLES

Los responsables de dar aplicabilidad a lo indicado en este instructivo son los ciudadanos(as), entes de control y
de la  administración pública que requieran realizar  la  consulta de la  etapa de ejecución de los  contratos,
convenios y órdenes de compra suscritos por el IDARTES y publicados en el los portales de SECOP II y la TVEC.

DEFINICIONES



A continuación, podrá observar la definición de abreviaturas y demás conceptos a tener en cuenta en la lectura y
practica de este instructivo:

Tabla 1 - Definiciones

Abreviatura/
Concepto

Definición

Adjudicatario
La  persona  natural  o  jurídica  que  obtiene  un  derecho  adquirido  respecto  a  la
suscripción de un contrato, resultado de un proceso competitivo de contratación.

ANCP Agencia Nacional de Contratación Pública

CCE Colombia Compra Eficiente

Contratista
Persona natural o jurídica, consorcio, unión temporal o cualquier otra modalidad de
asociación  establecida  en  la  normativa  vigente  que  suscribe  un  contrato,  cuya
propuesta fue escogida por ser la más favorable para los fines que busca la Entidad.

Contrato

Actos jurídicos o acuerdo de voluntades generadores de obligaciones, que celebren
las entidades a que se refiere el estatuto general de contratación, previstos en el
derecho  privado,  o  en  disposiciones  especiales,  o  derivados  del  ejercicio  de  la
autonomía de la voluntad, así como también los definidos a título enunciativo en la
misma ley, impóngase o no la obligación de consignar las cláusulas excepcionales al
derecho común.

Convenio Acuerdo entre dos o más personas o entidades sobre un asunto.

IDARTES Instituto Distrital de las Artes

Instructivo
Documento que tienen como función orientar los procedimientos en forma detallada,
clara y precisa para realizar alguna característica

Interventoría

Es una persona natural o jurídica contratada por el IDARTES, para controlar, exigir,
colaborar, absorber, prevenir y verificar la ejecución y el cumplimiento de los trabajos,
servicios, obras y actividades contratadas teniendo como referencia los principios
establecidos en las leyes, decretos y normas que apliquen, así como las reglas de
participación y demás documentos que originaron la relación contractual entre el
IDARTES y el contratista. 

Modificación de 
Contratos

Documento contentivo de una modificación, adición, prórroga y/o aclaración a las
cláusulas estipuladas inicialmente en el contrato. Debe ser firmado por las mismas
personas  que  firman  el  contrato  original,  o  quienes  hagan  sus  veces,  previo
documento justificativo suscrito por el supervisor.

Oficina Jurídica
Oficina encargada de llevar a cabo los temas jurídicos y contractuales asignados de la
Entidad.

Orden de Compra
Documento por el cual el vendedor y el consumidor expresan estar de acuerdo sobre
el pedido y su precio; sobre todo en los casos en los que el objeto comprado no puede
entregarse inmediatamente.

SECOP Sistema Electrónico de Contratación Pública

Supervisión
De conformidad con el art. 84 de la ley 1474 de 2011, la supervisión contractual
implica el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista
desde el punto de vista técnico, administrativo, jurídico y financiero.

Supervisor

Funcionario  designado  por  el  IDARTES  encargado  de  realizar  el  seguimiento  al
cumplimento  del  objeto  y  las  obligaciones  del  contrato,  desde  lo  técnico,
administrativo, financiero, contable, y jurídico, cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervisión, la Entidad estatal podrá contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestación de servicios que sean requeridos.



Abreviatura/
Concepto

Definición

TVEC Tienda Virtual del Estado Colombiano
Fuente: Consolidación Oficina Jurídica

1. ACCESO PORTAL DE TRANSPARENCIA

Para ingresar a la sección de Transparencia de la página web del IDARTES, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar  al  portal  de  transparencia  del  IDARTES  mediante  el  siguiente  enlace  de  la  página  web:
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia 

2. Debe ubicar el numeral III - Contratación y dar clic:

Ilustración 1 - Vista General Transparencia

Fuente: Pantallazo página web IDARTES

3. Seguido debe dar clic en la opción de 3 - Publicación de la ejecución de contratos:

Ilustración 2 - Vista Transparencia – Contratación

Fuente: Pantallazo página web IDARTES

4. A continuación, se va a direccionar a la información de la sección de la siguiente manera:



Ilustración 3 - Vista Transparencia – Contratación – Publicación Ejecución de Contratos

Fuente: Pantallazo página web IDARTES

En esta vista podrá consultar y descargar la información contractual suscrita por la Entidad a corte de cada
trimestre de la vigencia en curso o anteriores.1 Posterior a esto, puede dar clic en “Ver o Descargar” del
documento que desea consultar y automáticamente se descargará un archivo en Excel, así:

Ilustración 4 – Tipo archivo descarga

Fuente: Pantallazo página web IDARTES

Al acceder a este, podrá consultar la información general de los contratos, convenios y órdenes de compra
suscritos por la Entidad al corte seleccionado, entre esos, el enlace público generado por los portales de
SECOP II o la TVEC, así:

Ilustración 5 - Vista Archivo Excel

Fuente: Pantallazo Base de Datos reporte Contratación

2. ACCESO A LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO Y CONVENIO EN SECOP II

Al ubicar el contrato o convenio en el archivo Excel y el enlace de acceso público a la información del mismo, debe
seguir los siguientes pasos para acceder:

1. Debe tomar el enlace encontrado y darle clic o copiarlo y pegarlo en el navegador (se sugiere utilizar Google
Chrome), este lo redireccionará al portal así (debe dar clic en la validación y continuará automáticamente):

1
 La información publicada cada trimestre es acumulado, es decir, cada mes contiene lo generado en los anteriores meses de la vigencia.



Ilustración 6 - Validación SECOP II

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

2. En este punto debe validarse y automáticamente el portal dará acceso a la información del proceso de
contratación, así:

Ilustración 7 - Vista – SECOP II Proceso de Contratación

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

3. Posterior a esto, debe ubicar la sección denominada “Información de la selección”, en esta podrá visualizar
los informes de selección (si aplica) y el nombre de la razón social del contratista o adjudicatario, por lo que al
frente de este, vera el botón denominado “Ver contrato” para acceder al contrato, así:

Ilustración 8  - Vista – SECCOP II Contrato SECOP II

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

4. Al dar clic en “Ver contrato”, la plataforma le mostrará la información, así:



Ilustración 9 - Vista – SECOP II Contrato Electrónico

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

5. Para acceder a la información de la ejecución del contrato, debe ubicar el botón en la parte superior y dar clic.

6. Automáticamente la plataforma lo ubica en dicha sección y muestra la información de los pagos cargados y su
documentación correspondiente acorde a lo pactado en la minuta del contrato y en su forma de pago.2

Ilustración 10 - Vista - SECOP II Contrato SECOP II - Ejecución

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

Para su consulta, debe dar clic en el botón de “Detalle” ubicado al final del registro:

a. Al  dar  clic  en  este  botón,  aparecerá  una  nueva  pantalla  emergente  con  la  información  del  pago
seleccionado y los documentos presentados por el contratista, así como la validación de la planilla de
seguridad social:

2
 Cabe señalar que, los documentos encontrados pueden ser descargados para su consulta.



Ilustración 11- Vista - SECOP II Contrato - Pago (contratista)

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

b. Así mismo en la parte inferior, podrá observación la información de aprobación por parte del supervisor y
los documentos que apliquen:

Ilustración 12 - Vista - SECOP II Contrato - Pago (supervisión)

Fuente: Pantallazo Consulta Contrato SECOP II

3. CONSULTA DE LA EJECUCIÓN DE LAS ORDENES DE COMPRA EN LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO

Al ubicar la orden de compra en el archivo Excel y el enlace de acceso público a la información de la misma, debe
seguir los siguientes pasos para acceder:

1. Al acceder al portal de la TVEC, en este visualizará la información de la orden de compra de la siguiente
manera dando a conocer su información general:



Ilustración 13- Vista TVEC - Orden de Compra

Fuente: Pantallazo Consulta Orden de Compra TVEC

2. Al desplazarse por el portal, podrá observar los ítems contratados o adquiridos y sus valores, así:

Ilustración 14 Vista TVEC - Orden de Compra - Artículos

Fuente: Pantallazo Consulta Orden de Compra TVEC

3. Así mismo, podrá visualizar las modificaciones (si aplica) y documentos adicionales cargados a la Orden de
Compra3:

Ilustración 15 Vista TVEC - Orden de Compra - Documentos adicionales

3 Cabe señalar que, los documentos encontrados pueden ser descargados para su consulta y verificación.



Fuente: Pantallazo Consulta Orden de Compra TVEC

4. DISPOSICIONES FINALES

Las dudas,  inquietudes y situaciones específicas frente a los trámites aquí  descritos pueden ser atendidos
mediante los siguientes correos electrónicos contactenos@idartes.gov.co y  secopiiidartes@idartes.gov.co o los
que la Entidad disponga en su página web https://www.idartes.gov.co/es.



CONTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS

1 2025-06-16 Se requiere crear este instructivo acorde a lo requerido en la Ley 1712 de 2014 y la Resolución 1519 de 2020 del Ministerio de
tecnologías de la información y las comunicaciones, así como lo indicado en el esquema de publicación del link de transparencia de
la Entidad.

CONTROL DE APROBACIÓN

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO

ELABORÓ 2025-06-13 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG

REVISÓ 2025-06-13 MARGARETH TATIANA ARIZA RODRIGUEZ REFERENTE MIPG

APROBÓ 2025-06-13 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO

AVALÓ 2025-06-16 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN Y
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

COLABORADORES

NOMBRE
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