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MANUAL DE USUARIO APLICATIVO PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN – PACCO. 
 
El Plan Anual de Compras y Contratación - PACCO es un instrumento o herramienta gerencial de 
planificación y programación del presupuesto, contribuye de manera efectiva en la correcta y oportuna 
ejecución de los recursos, siendo un soporte indispensable para la definición de las partidas 
presupuestales durante la vigencia fiscal. 
El ICBF cuenta para este fin con un aplicativo denominado PACCO por sus siglas, en donde las Regionales 
y las áreas de la Dirección General del Instituto deben programar los recursos de la vigencia, reportar la 
contratación y ejecución de los recursos en la herramienta que es clave para el apoyo en el control de la 
gestión, gracias a su imprescidible contrinucion al seguimiento y control de las compras y contratación. 
 
En el presente manual se evidencia las funcionalidades del aplicativo PACCO a través de la explicación 
desde la programacion, contratación, ejecución, modificaciones, exclusiones y reportes, que le permiten 
al usuario tener un amplio conocimiento del manejo de la herramienta. 
 
Dando alcance a la resolución 1320 del 5 de marzo de 2013 por la cual se establecen la nuevas directrices 
y responsabilidades para la Elaboración y Ejecucion del Plan de Compras y Contratación del Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar, se actualiza el manual de usuario del aplicativo PACCO, que es 
administrado en la Direccion de Logistica y abastecimiento por el Coordinador del Grupo Plan Compras y 
Contratación. 
 
Se tuvo en cuenta los objetos contractuales según los lineamientos, elaborados por la Dirección de 
Planeación y Control de Gestión – Subdirección de Programación, los rubros presupuestales 2013 que 
son programables en PACCO (inversión y funcionamiento) los cuales se encuentran parametrizados en el 
Sistema, el catálogo de productos y la explicación de las actividades a desarrollar por cada usuario 
dependiendo del rol. 
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OBJETIVO GENERAL 
 

El presente Manual de Usuario Aplicativo PACCO, es un documento de comunicación técnica destinado a 
describir de manera detallada todas las funcionalidades de la herramienta o aplicativo del Plan Anual de 
Compras y Contratación - PACCO, a través de todo el proceso de programación, contratación, ejecución, 
modificaciones, exclusiones y análisis de los reportes, teniendo en cuenta las acciones que realizan todos 
los usuarios dependiendo su rol durante la operación. 
 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 
- Exponer en detalle cada una de las funcionalidades de la Herramienta “PACCO”. 

 
- Dar cumplimiento a las normas vigentes, atendiendo los principios de planeacion que rigen la 

contratacion estatal. 
 

- Ser insumo en la etapa contractual, permitiendo la proyeccion de adquisiones que se realice en 
la Sede o las regionales, debe estar programada en el aplicativo, como requisito indispensable 
para iniciar cualquier proceso de contratacion por parte del ICBF. 
 

- Orientar al usuario sobre el acceso y utilizacion de las diferentes funcionalidades que ofrece la 
herramienta. 
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I.  INTRODUCCION MODULO PROGRAMACION 
 
Programación es la acción de ordenar las acciones presupuestales que se realizarán en el desarrollo 
normal de las Regionales y o áreas de la Sede, el propósito de la programación es crear un escenario que 
exhiban un comportamiento deseado con el  fin de analizar la información, el avance de los contratos y 
poder tomar desiciones a tiempo para optimizar los recursos asignados, por parte de los usuarios, es una 
herramienta que permite maximizar tiempo, cumpliendo con el primer paso del ciclo de calidad 
“Planear”. 

 
1 PASO A PASO PARA EL PROCESO DE PROGRAMACION  

 
1.1.  Ruta de acceso al aplicativo: 

 
Para acceder al aplicativo el usuario debe ingresar por internet y digitar la dirección 
http://pacco.icbf.gov.co/, dándose inicio así a la sesión del Plan Anual de Compras y Contratación- 
PACCO, la pantalla inicial que el usuario observa es la siguiente: 
 

 
 

1.2.  Roles de Usuarios en el aplicativo: 
 
El aplicativo solicita digitar el nombre del usuario y la contraseña, las cuales son asignadas desde el 
Grupo de Plan de Compras y Contratación de la Sede de la Dirección General, teniendo en cuenta el 
perfil del usuario, existiendo 5 perfiles que se describen a continuación: 
 

 

http://definicion.de/accion
http://pacco.icbf.gov.co/
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1. Rol Coordinador: 

A. Administra tareas pendientes  
B. Realiza  la Programación 
C. Registra y modifica Contratación y Ejecución 
D. Solicita autorización para modificaciones 
E.  Realizar y solicitar exclusiones 

 
2.Rol Apoyo PC: 

A. Autoriza modificaciones 
B. Pasa a validación del Director 
C. Devuelve consecutivos para ajustes 
D. Excluir consecutivos 
E. Analiza la programación, de acuerdo a las proyecciones de metas sociales y financieras de la 
Entidad 
F. Canaliza la información de los usuarios en la Regional /Área de Sede 
G. Seguimiento a la programación, contratación y ejecución del presupuesto 

 
3. Rol Director: 

A. Validar Consecutivos 
B. Autoriza modificaciones 
C. Pasa a validación del Gerente de Recursos 
D. Devuelve consecutivos para ajustes 
E. Excluir consecutivos 
F. Analiza la programación, de acuerdo a las proyecciones de metas sociales y financieras de la 

Entidad 
G. Analiza la ejecución del presupuesto para la toma de decisiones 
 

4. Rol Gerente de Recurso: 
A. Valida consecutivos 
B. Autoriza modificaciones 
C. Devuelve consecutivos para ajustes 
D. Analiza la programación, de acuerdo a las proyecciones de metas sociales y financieras de la su 
área 
E. Aprueba la exclusión de consecutivos 
F. Analiza la ejecución del presupuesto para la toma de decisiones 
 

5. Rol  Administrador 
 

A. Crear Usuarios 
B. Asignar usuarios a Roles 
C. Parametrizar Rubros a Productos 
D. Parametrizar Objetos a Rubros 
E. Parametrizar Objetos-rubros-Productos 
F. Parametrizar Rubros – Vigencia - Regional  
G. Ejecutar el recalculo de Saldos 
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H. Consultar tareas y estados de consecutivos Valida consecutivos 
I.     Autoriza modificaciones 
J. Devuelve consecutivos para ajustes 

 
1.3.  Acceso al aplicativo 

Una vez el usuario tenga la contraseña genérica, la digita presiona el botón , ingresando al 
aplicativo. 
 

 
 
Es de anotar que después del primer ingreso esta contraseña debe ser cambiada por el usuario, por 
seguridad de la información. Es importante tener en cuenta que cuando se ingresa por primera vez el 
aplicativo le da la bienvenida al instructivo del Plan Anual de Compras y Contratación, mostrando las 
condiciones de uso accediendo al manual del Plan de Compras y Contratación Version 2. 
 
El usuario encuentra las opciónes de aceptar o no la condición de uso, y  una vez leida la información 
debe presionar el botón “Aceptar” para ingresar al aplicativo. 
 
La contraseña debe ser cambiada por el usuario y en lo sucesivo deberá ingresar con esa contraseña. 
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Una vez el usuario esté en el aplicativo propiamente dicho, observa una pantalla acerca de la 
información del usuario conectado, del perfil que tiene y de la Regional a la cual corresponde, o el área 
de la Sede, como se observa en la siguiente imagen: 
 

 
 
En el primer pantallazo el aplicativo muestra todas las noticias e información relevantes, en lo que se 
denomina un NOTIPACCO, el cual es actualizado por el perfil  Rol Administrador y permite al usuario 
enterarse al día de las novedades presentadas en el aplicativo o en los programas, en lo que se refiere a 
registro de información en PACCO. 
 

1.4.  Ruta de Ingreso a la programación: 
 
Para el proceso de ingreso de informe de ejecución se debe escoger la pestaña de “Programación” como 
se observa en la ilustración. 
 

 
 
  
Para crear un consecutivo nuevo, el usuario debe presionar en el botón “Crear Objeto Contractual”. Y se 
despliega la pantalla donde se inicia el procedimiento de creación del consecutivo, con indicación de la 
ruta que ha seguido el usuario para llegar a la ubicación actual. 
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El usuario inicia seleccionando el año de vigencia, desplegando la flecha. 
 

 
 
De la misma forma como opción de selección múltiple, es decir desplegando la flecha, el aplicativo 
muestra al usuario la lista de “Objetivos Institucionales” para que escoja el que esté acorde a la 
programación que está realizando. 
 

 



 

 

DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y ABASTECIMIENTO 
GRUPO DE PLAN COMPRAS Y CONTRATACIÓN  

INSTRUCTIVO 
MANUAL DE USUARIO APLICATIVO PACCO 

  

Versión 2.0 Página 11 de 80 

 

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

El usuario debe desplegar de igual forma y de acuerdo con el contrato que se va ha programar se 
selecciona el “Objeto Contractual”, es de anotar que éstos se encuentran parametrizados  con los rubros 
y productos acordes a los lineamientos. 
 

  
 
El aplicativo posee un espacio para digitar el “Alcance”, donde el usuario precisa aquella información 
que en el objeto no esta definido puntualmente. Es importante aclarar que en el alcance no se deben 
digitar ni los nombres de terceros, contratistas y que el  máximo de caracteres que soporta el registro en 
el alcance es de 250. 
 

 
 
Una vez el usuario digite la información del valor del contrato teniendo en cuentra que no se deben 
digitar separador de miles, solo se utilizará las comas para separar decimales, el usuario escoje la 
modalidad desplegando la lista, el tipo de contrato, tiempo de duración donde el usuario escoge el 
periodo de tiempo (año, meses o dias), y la fecha estimada de inicio de ejecución, además de realizar una 
justificación del porque se hace necesario crear un nuevo consecutivo, en los espacios establecidos en el 
aplicativo. 
 

 
 
Para terminar este primer paso con este pantallazo el usuario debe presionar el botón de “Guardar”si se 
esta seguro de la información de lo contrario debe presional el botón “Limpiar Información”.  
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Es ese momento se genera el número  del consecutivo por el aplicativo, hasta este punto la información 
reportada por el usuario es lo que denominamos el encabezado y se activan otros botones los cuales 
explicaremos a la medida que se explique el módulo de programación. 
 

 
 

1.5 Ingreso de información en los detalles de la programación: 
 
Siguiendo con el proceso del consecutivo, el usuario debe ingresar la información de los “Detalles”,  
donde se activarán tres ventanas. 
 
1.5.1 Adicionar detalle del objeto contractual 
1.5.2 Detalle del objeto contractual 
1.5.3 Rubros y Plan de pagos. 
 
1.5.1 Adicionar Detalle del Objeto Contractual 
 
Dependiendo el objeto contractual elegido en el paso anterior, el aplicativo traerá unicamente los 
productos relacionados a éste, teniendo en cuenta los lineamientos generados por la Subdireccion de 
Programacion del Instituto. 
 
Una vez el usuario escoja el producto (desplegando la flecha o dando una palabra clave), el aplicativo 
automaticamente traerá el código cubs que corresponde al código único de bienes y servicios, definido 
por la Contraloría para la contratación de productos, este código no es editable, recordando que los 
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productos estan catalogados con 1 y los servicios con 2; el aplicativo además trae automaticamente la 
unidad de medida Unidad o Servicio según sea el caso. La cantidad estimada, el valor unitario estimado y 
el tiempo estimado, debe ser digitado por el usuario, donde se acepta comas para los decimales. 
 
Una vez digitada esta información el aplicativo automaticamente calcula el valor total, si es correcto el 
valor el usuario debe presionar el botón de “Guardar detalle”.  Si el usuario desea repetir el detalle 
varias veces puede digitar el  de veces que necesita programarlo en el espacio habilitado para la 
repetición, teniendo en cuenta que si se equivoca deberá borrar uno a uno los detalles. 
 

 
 
1.5.2 Detalle del Objeto Contractual 
 
Cuando el usuario presiona el botón guardar detalle, el o los productos  quedan guardados 
desplegándose en la ventana de los detalles que fueron programados, dando la posibilidad al usuario de 
editar la información, o eliminar si no es el producto deseado. 
 

 
 
En esta ventana el usuario visualiza el Id del producto, que corresponde al número unico asignado al 
producto dentro del consecutivo, sirve como referencia para seleccionarlo en contratación y en 
ejecución (por ejemplo para cuando hay dos productos iguales pero con diferente precio unitario), el 
estado en el que se encuentra el consecutivo, el nombre del o los producto y todos los valores 
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registrados en la ventana anterior, aquí se visualizan todos los productos mostrando el valor total o la 
sumatoria de todos los productos, con el fin que se llegue al total del valor proyectado. 
 
1.5.3 Rubros y Plan de pagos. 
 
En la siguiente pantalla el aplicativo muestra los rubros asociados al producto y objeto programado, es 
decir el rubro en el cual se tiene el recurso para realizar la contratación. 
 

 
 
El usuario una vez identifique el rubro por el que va a realizar la contratación debe presionar el botón 
“Editar”, para diligenciar el plan pagos de acuerdo a como se proyectan realizar, una vez se presiona el 
botón se activan las celdas para diligenciar la información. La información que se registra es el valor a 
programar en el rubro, que debe ser igual al valor de la suma de los detalles del Objeto contractual. Este 
valor total debe tambien ser la suma de los valores registrados en cada mes en el que se proyecta 
realizar el pago y debe estar acorde al tiempo de ejecucion proyectada. 
 

 
 
Una vez digitados los valores, el usuario presiona el botón “Actualizar” quedando guardada la 
información en el aplicativo. 
 
En éste momento el aplicativo visualiza el Id del rubro, que corresponde al número unico asignado al 
rubro dentro del consecutivo y sirve como referencia para seleccionarlo en contratación y en ejecución. 
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Una vez agotados todos los pasos de programacion, el usuario presiona el botón “Validar cambio de 
estado”,  y así se habilita el botón cambio de estado 
 

 
 
 
 

Luego se el usuario presiona el botón “Cambiar Estado” y ese botón pasa de gris a verde, quedando listo 
y así terminamos la primera etapa en la programación, la cual se trabaja bajo el perfil del Coordinador 
PC. 
 
Pero si los valores programados es decir, el valor del contrato, los detalles y el plan de pagos del 
consecutivo que el usuario esta trabajando, no coindicen se visualiza el siguiente mensaje, al presionar el 
botón de validar cambio de estado. 
 

 
 
Por lo que nuevamente el usuario deberá revisar los valores registrados y dejarlos correctamente 
diligenciados en el aplicativo. 
 
Es importante anotar que cuando el consecutivo se está trabajando, antes de validar estado, el 
consecutivo está en estado de REGISTRO, cuando el usuario con perfil de Coordinador PC, da Cambiar 
Estado, el consecutivo pasa a estado de PROCESO y se visualiza el siguiente mensaje, donde el usuario 
debe digitar Aceptar y en este punto el consecutivo pasa al perfil del Apoyo PC. 
 

 
 
1.6 Validación del Consecutivo por el Apoyo PC 

 
Como el consecutivo se encuentra en estado de Proceso debe ser validado por el apoyo PC por lo que el 
usuario con este rol en la Regional y/o Sede, debe ingresar al aplicativo de igual forma como se explico 
en la ruta de acceso al aplicativo. 
 
Donde se visualiza la barra de pestañas, que para validar el consecutivo y pasarlo a validacion de director 
debe presionar la pestaña de programación. 
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Al presionar la pestaña de “Programación” despliegan 3 opciones, Autorizar Modificaciones, Pasar a 
Validación del Director y Excluir Consecutivos. El usuario presiona el botón de Pasar a Validar por el 
Director. 
 

 
 
Al dar presiona el botón se muestra una nueva pantalla donde el usuario debe digitar la vigencia y 
presiona el botón “Buscar”  

 
 
De ésta forma el aplicativo despliega todos los consecutivos que se encuentran para pasar a validación 
por el Director. 
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El usuario selecciona el o los consecutivo(s), o digita en la casilla de la parte superior de número del 
consecutivo y se selecciona validando en la casilla de la parte izquierda del aplicativo y presiona el botón  
“Cambiar Estado”. 
 

 
 
Una vez se presiona cambiar de estado, el consecutivo pasa de PROCESO a VALIDACION y aparece una 
mensaje emergente donde el Apoyo PC debe presionar el botón “Aceptar” si está seguro de pasar a 
Validación el consecutivo. 
 

 
 
Al dar Aceptar por parte del usuario, el aplicativo muestra un mensaje como el que se observa en la 
imagen, en el que el Apoyo PC debe aceptar el envío a Verificación del Director Regional, quedando en 
estado de VALIDACION. 
 

 
 
 
1.7 Validación del Consecutivo por el Director Regional  
 
Como el consecutivo se encuentra en estado de Validacion debe ser autorizado por el Director Regional, 
por lo que el usuario con éste rol, debe ingresar al aplicativo de igual forma como se explico en la ruta de 
acceso al aplicativo. 
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Se visualiza la barra de pestañas, para que el consecutivo pueda ser autorizado, el director debe 
presionar la pestaña de Programación y se despliegan dos opciones. 
 

 
 
El usuario al presionar el botón de autorizar consecutivos, el aplicativo solicitará la vigencia, donde debe 
digitarla y luego presiona el botón “Buscar” y se visualizará todos los consecutivos que estan en proceso 
de validación, se observara la pantalla con el encabezado del año de vigencia, Regional del Usuario y la 
lista de Objetos Contractuales de la regional, como se observa en la siguiente pantalla: 
 

 
 
El usuario con el perfil de Director, visualiza la pantalla donde tiene varias ventanas como son: 
 
Ver Historico: Corresponde a todas las modificaciones que ha sufrido el consecutivo, pero como hasta 
ahora se esta en proceso de validacion, siempre mostrará lo que se programo en el consecutivo. 
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Una vez verifique la información del encabezado y los productos relacionados para el consecutivo, debe 
presionar el botón “Cerrar” la ventana para continuar con el proceso de aprobacion. 
 
Ver Detalle:  El usuario podra visualizar el detalle del objeto contractual y el plan de pagos que se 
programo por el usuario con perfil Coordinador. 
 

 
 
Si el Director considera que debe realizarse algun ajuste al detalle o el plan de pagos, puede realizarlo 
presionando el botón “Enviar a Ajustar”, el aplicativo mostrará un mensaje como el que se observa a 
continuación: 
 

 
 
Validar: Cuando el Director considera que el consecutivo está correcto presiona el botón Validar y el 
aplicativo mostrará una ventana emergente, donce le solicitará validar el Objeto contractual, 
presionando el botón “Aceptar”. 
 

 
 
 
En la lista de objetos contractuales de la regional, también se visualiza el estado en el que se encuentra 
el consecutivo, el número del consecutivo, el Objeto contractual por el que fue programado, el alcance, 
la justificación y el valor por el cual esta programado el consecutivo. 
El Director Regional termina el proceso, cuando Autoriza el consecutivo, quedando en estado de 
APROBACION. 
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1.8 Validación del Consecutivo por el Gerente de Recurso  
 
Como el consecutivo se encuentra en estado de Aprobación debe ser autorizado por el Gerente del  
Recurso, por lo que el usuario con este rol enh la  Sede, debe ingresar al aplicativo de igual forma como 
se explico en la ruta de acceso al aplicativo. 
 
Donde se visualiza la barra de pestañas, el gerente de rubro debe presionar la pestaña de programación. 
Donde se despliegan dos opciones. 

 

 
 
El usuario al presionar el botón de “Aprobar consecutivos 2013”, visualizará una pantalla donde se 
encuentran el Nivel Nacional, Sede y todas la regionales. 
El aplicativo muestra los datos del usuario que esta activo además con indicación de la ruta que ha 
seguido el usuario para llegar a la ubicación actual. 
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Al seleccionar una regional se deplegará en una ventana emergente donde el gerente visualiza los 
Objetos Contractuales, además en las celdas se observa el área que programó, el objeto contractual, 
valor programado. 
 

 
 
El Gerente una vez analizado el consecutivo puede enviar a ajustar, si considera que es necesario, 
presionando el botón “Enviar a Ajustar”. 
 

 
 
Pero si considera esta correcto, presiona el botón “Aceptar”, para que el consecutivo quede en PLAN 
DEFINITIVO ,dando por finalizado el proceso de Programación. 
 
1.9. Verificación de la programación de los consecutivos 
 
El usuario con perfil de Coordinador ingresa al aplicativo al módulo de programación, visualizando una 
pantalla donde  se listan  todos los consecutivos que se han programado en la vigencia. 
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El usuario arrastra el filtro de Estado a la barra de títulos, para que se despliegue toda la lista de 
consecutivos que tiene en la Regional o área de la Dirección o el usuario puede realizar filtros por el 
estado de los consecutivos, o en los filtros debusqueda número de consecutivo, objeto contractual, 
alcance o usuario. 
 

 
 
De esta forma se muestra el consecutivo, su estado, el año de la vigencia, el objeto contractual y el 
alcance, el usuario que creo el consecutivo, el estado de la exclusion y la razón de la exclusion, estos 
últimos items se explicarán en el módulo de modificaciones y exclusiones. 
 
Para hacer la búsqueda del consecutivo también lo puede hacer digitando el  en el espacio de Número 
del Consecutivo y una vez escoja el consecutivo a mano izquierda esta el botón “Ir”, donde el usuario 
presiona e ingresa al consecutivo, es decir se puede visualizar toda la información registrada para ese 
consecutivo. 
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II.  INTRODUCCION MODULO EJECUCIÓN 
 

     La versión 2 del aplicativo PACCO, recoge todas las observaciones, sugerencias y análisis realizadas en 
las encuestas, capacitaciones y talleres de los usuarios, sumado a los aportes del área de Sistemas de 
Ventana y Tecnología y los análisis de la necesidad y la dinámica del instituto realizada por el Grupo 
Plan Compras y Contratación. 
 

Todas las funcionalidades del modulo de ejecución responden a que los usuarios registren la ventana 
del bien y/o servicio realmente recibido en el mes en el que se está realizando el reporte. 
 

2. PASO A PASO PARA EL PROCESO DE REPORTE EN EJECUCIÓN  
 

2.1 Acceso al aplicativo: 
 

El usuario debe ingresar por la siguiente ruta  http://pacco.icbf.gov.co, dispuesta en página WEB. 
Para  el ingreso de la ventana es importante tener en cuenta el rol de cada usuario, como se indicó en el 
módulo de programación. 

 
2.2 Ruta de Ingreso al Informe de Ejecución: 

 
Para el proceso de ingreso de informe de ejecución se debe escoger la pestaña de “Ejecución” como se 
observa en la ilustración. 
 

 
 
Posteriormente el aplicativo solicita la vigencia a consultar; para el presente caso es 2013.  
 

 
 
Al ingresar la vigencia y dar el clic en el botón Buscar, se desplegará la lista de consecutivos habilitados 
para el reporte de ejecución; es decir, todos aquellos consecutivos que se encuentran en Plan Definitivo, 
validados por el Director Regional y/o aprobados por el Gerente de Recurso.  La ventana que muestra el 
sistema, está asociada a la Regional que corresponde el usuario que ingresó al aplicativo, mostrando los 
datos de: valor programado, valor contratado, valor ejecutado y el usuario que creó el consecutivo en la 
etapa de programación. 
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Existen en esta lista filtros o casillas, para facilitar la búsqueda por cualquiera de las variables que trae 
esta ventana, permitiendo así, optimizar el tiempo en la labor. 
 

 
 
La lista en la parte inferior de esta ventana, mostrará la cantidad de hojas donde se encuentran todos los 
consecutivos de la Regional y/o área de sede de la Dirección General, que fueron creados en la etapa de 
programación. 
 
Al dar Clic en la opción  “Seleccionar”, se abre el consecutivo al cual se le va a ingresar la información en 
la ventana de ejecución. 
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2.3 Ingreso de Ventana del Módulo de Ejecución y Contratación 
 

Al ingresar al consecutivo, la primera pantalla muestra los datos programados en el consecutivo, con 
indicación de la ruta que ha seguido el usuario para llegar a la ubicación actual. 
 

 
 
Igualmente se puede visualizar las cuatro pestañas que van indicando el orden del proceso, organizadas 
de la siguiente forma: “Fase Programación, Fase Contratación, Fase Ejecución y Resumen” como se 
aprecia a continuación: 
 

 
 
 
2.3.1 Fase de Programación 
 
Como paso previo a la asociación de contratos y reporte de ejecución, se debe chequear la ventana 
registrada en el módulo de programación, pues son datos de referencia y facilitan el reporte de 
contratación y ejecución. 
 
Al dar clic en la pestaña de “Fase de Programación”, se visualiza la ventana del “Detalle de Objeto 
Contractual”, con la relación de productos y la ventana “Plan pagos”, ambas con los datos programados. 
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En el módulo de ejecución, los datos que se traen de programación, no son editables. 
 
Desde la pantalla de Programación y durante todo el módulo de ejecución se visualizan estos los botones 
de regresar y refrescar.  
 
El botón “Regresar”, permite al usuario regresar a la pantalla anterior sin necesidad de cerrar el 
aplicativo o de salir del módulo donde se encuentre trabajando. 
 
 

 
 
 
El botón “Refrescar”, permite actualizar la información registrada en la pantalla que esta trabajando el 
usuario.  
Esta funcionalidad es importante utilizarla por el usuario, ya que permite que el aplicativo actualice la 
información en la base de datos de PACCO. 
 
2.3.2 Fase de Contratación 
 
Una vez revisada la programación se procede al siguiente paso del proceso “Fase Contratación”, donde 
se reporta el detalle de los contratos realizados.   
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Los pasos para reportar el detalle de la contratación son los siguientes: 
 
1. Seleccione el contrato 
 
2.  Confirme el contrato seleccionado  
2.1. Seleccionar la modalidad del contrato 
2.2. Iniciar a reportar en la ventana de Contratos Asociados a Consecutivo 
2.3. Editar en los campos habilitados para diligenciar la información en la ventana de productos 
contratados 
2.4. Guardar en la ventana registrada 
2.5. En la ventana de rubros que financian la contratación se debe iniciar a reportar dando clic en Editar. 
2.6. Guardar la información registrada 
3. Guardar contratación 
 
A continuación se describe cada paso:  

1. El primer paso:  Permite ubicar el o los contratos suscritos a la fecha de corte, 
esta fecha es definida por el administrador del aplicativo.  La identificación y selección de 
contratos, se hace desde la Base de Datos Financiera (BDF), enlazada al aplicativo PACCO.    
La base de datos de Financiera (BDF)  se depura para PACCO, de la siguiente forma: 

 Por Regional.  El usuario observa, únicamente, los contratos que pertenecen a la Sede o Regional 
a la cual él está vinculado. 

 Por vigencia.  Se traen los contratos a los que se les hace registro presupuestal financiero, dentro 
del año en ejercicio.  

 Por  de Contrato.  Por el  del contrato se agrupan, los identificadores presupuestales que lo 
financian, con el valor respectivo de cada uno, y las adiciones que tengan durante la vigencia. 
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La ventana depurada se organiza en una ventana emergente denominada “Ventana Financiera”, 
mostrando en su orden: 
 

 Tipo: se refiere a la forma como clasifican los grupos financieros los actos administrativos 
sujetos a registro presupuestal, para el trabajo en PACCO se utilizan (CT-Contrato; CV-
Convenios y RS-Resoluciones). 

 

 No. Contrato: Es el  asignado en las áreas jurídicas al momento de legalizarse los contratos. 
 

 F. Contrato: Es la fecha en que el contrato queda con Registro Presupuestal. 
 

 Ni: Se refiere al  de identificación tributaria del contratista. 
 

 Nombre Tercero: Nombre de la persona natural o jurídica que suscribió el contrato con el 
ICBF. 

 

 Valor Contrato: Monto total por la cual se suscribe el contrato. 
 

 Valor Contratado Asociado a Consecutivos: Refleja, por contrato, el valor acumulado 
asociado al consecutivo en ejercicio y/o a otros de la misma Regional. 
 

 Valor Contratado por Asociar a Consecutivos: Muestra, por contrato, el valor que aún no se 
ha asociado a consecutivos.  Es la diferencia entre el “Valor Contratado” y el “Valor 
Contratado Asociado a Consecutivos”. 

 
Importante, la BDF depurada para PACCO, muestra únicamente los contratos que tienen Registro 
Presupuestal en los mismos identificadores presupuestales, que están en el plan de pagos que se 
realizó en la fase de programación del consecutivo en ejercicio. Es decir, que si al momento de 
suscribir el contrato, este se financia y se registra en un identificador diferente al programado, el 
contrato no se visualiza en la BDF que migra al aplicativo. 

Una vez identificado el contrato a relacionar, se presiona el botón “Seleccionar”, el aplicativo le 
muestra al usuario una ventana emergente con la información financiera (ventana de la BDF), 
donde se visualizan campos o casillas mostrando el valor del contrato, el valor del contrato 
asociado a consecutivo, y el valor contratado por asociar a consecutivo que es lo que se 
encuentra disponible a asociar del contrato seleccionado. 
 
De ésta forma el usuario debe verificar  que la última celda de esta ventana, muestre saldos 
positivos, de tal forma que se tenga la seguridad de que al contrato seleccionado se le pueden 
seguir asociando consecutivos. 
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2. El segundo paso:  Es la acción que permite al usuario ratificar que el 
contrato asociado al consecutivo en ejercicio, es el correcto, por esto el aplicativo muestra datos del 
contratista escogido. 

 
2.1. En esta fase se debe seleccionar la modalidad que efectivamente se utilizó para realizar la 
adjudicación del contrato, a través de la opción “Modalidad de Contratación”, la cual es de selección 
múltiple. 

 

 
Confirmado el contrato, éste quedará almacenado en la base de datos amarrado al consecutivo activo. 
Mostrando además la ventana de quién fue el usuario que creó la asociación del contrato a ese 
consecutivo, la fecha y la hora; y se visualiza en la Ventana “Contratos Asociados al Consecutivo”, así: 
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El aplicativo permite agregar más de un contrato a un consecutivo, presionando , 
cuantas veces el usuario lo considere necesario, hasta agotar el valor proyectado en la Programación. 
En este momento el aplicativo le asigna un Identificador “Id” al contrato con el fin de facilitar al usuario 
la identificación del mismo, para que en el momento de iniciar a ejecutar se minimice el error de 
reportar en un contrato diferente al asociado en el consecutivo. Es decir, se crea la  asociación 
consecutivo-contrato. 
 
2.2.  Una vez seleccionado el o los contratos se debe presionar el botón “Iniciar a reportar” para que el 
aplicativo muestre los productos que se habían registrado en la fase de programación y los rubros que 
financian la contratación, los cuales se observan en las Ventanas “Productos Contratados” y “Rubros 
que Financian la Contratación”, respectivamente.   
 

 
 
2.3.  En la ventana “Productos Contratados”, se observa:  
- Id de contratación de los productos; Se crea cuando el usuario diligencia las casillas de los productos 
contratados, y le da clic en guardar creando una asociación producto-contrato. 
- Código del producto; Es el que se encuentra parametrizado en el módulo de seven y no es editable. 
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- Producto; Corresponde al producto asociado por el usuario en la etapa de programación del 
consecutivo. 
- Cubs; Corresponde al código único de bienes y servicios, definido por la Contraloría para la contratación 
de productos, este código no es editable. 
- Cantidad; Se registra la cantidad según el quedo estipulado en el contrato. 
- V Unitario; Corresponde al valor unitario establecido en la contratación con el tercero. 
- Tiempo; Se registra el tiempo de ejecución del contrato. 
- U.Tiempo; El usuario debe registrar la unidad de tiempo desplegando la opción y escoger ya sea días o 
meses. 
 
Para iniciar el reporte del detalle de los productos contratados, se debe presionar el botón “Editar”, en 
ese momento se habilitarán los campos donde se hace necesario reportar cantidades, valores unitaros, 
tiempo, unidad de tiempo.  El valor total lo calcula el aplicativo en forma automática.  
 

 
 
El botón “Eliminar”, en ésta ventana permite eliminar la información reportada en las casillas de 
cantidad, valor unitario y tiempo, desviculando la información producto-contrato del contrato. 
Sin embargo no es posible eliminar el registro del producto debido a que esta información depende de la 
programacion. 
Es importante anotar que este registro esta directamente relacionado con la ejecucion, es decir si existe 
ejecucion reportada esta información no se podrá eliminar. 
 
2.4. Por cada producto contratado que se registre en su totalidad hasta obtener en valor total, se habilita 
el  botón “Guardar”, el cual se debe presionar una vez el usuario está seguro que la información de 
ventana registrada es correcta 
 

 
 
Si los datos son incorrectos, el aplicativo permite su eliminación, mediante la opción “Cancelar” una vez 
se presione, el sistema hará los cálculos e informará si hay alguna inconsistencia en la ventana digitada. 
 
La ventana de código de producto, producto y código C.U.B.S NO son editables y vienen de la ventana 
registrada en programación. 
 
En este punto el sistema validará que en la información digitada de productos contratados se realice 
acorde a los productos programados, teniendo en cuenta que para el caso de  Servicios multiplica los 
campos de cantidad * valor unitario * tiempo y para el caso de  Productos  multiplique los campos de 
cantidad * valor. 
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El aplicativo realiza una validación de saldos, con el fin de controlar: los recursos asignados al rubro, el 
valor total del contrato y los recursos programados para el consecutivo, permitiendo continuar con el 
registro de  la información siempre y cuando No supere el valor proyectado en programación (sólo 
puede exceder el 0.0025%). 
 
Por otro lado el aplicativo hace una validacion en la celda tiempo, teniendo en cuenta que la información 
digitada este acorde a la fecha del RP del contrato, si el usuario digita un tiempo mayor , el aplicativo 
emite un mensaje emergente indicando que no se puede superar la fechas de contratación. 
 
2.5  En la ventana “Rubros que Financian la Contratación”, se observa: 
 
- Id; Se crea una vez el usuario registra la información del valor contratado (sumatoria de los productos) 
en el rubro que financia esa contratación. 
 
- Id Pagos; Este identificador se genera en el aplicativo cuando el usuario realizó el plan de pagos en el 
módulo de programación del consecutivo en ejercicio.  
 
- Código Rubro; Es la identificación numérica de los rubro presupuestales que tiene el ICBF en la 
estructura financiera, definida por la dirección de planeación. 
 
- Rubro; Corresponde al identificador donde se encuentran los recursos que financian el contrato, esta 
información no es editable. 
 
- Valor Programado; Corresponde al valor que se le asignó al consecutivo por el usuario en la etapa de 
programación. 
 
- Saldo del Rubro; Refleja el valor disponible del rubro para ese consecutivo. 
 
Es decir, en la ventana de Rubros que financian la contratación, se visualizan aquellos rubros asociados 
en la fase de programación del consecutivo en ejercicio; dado el caso que no se visualicen, puede ser 
porque el recurso del(os) rubro(s) se encuentra(n) comprometido(s) en su totalidad. 
 
El usuario para iniciar a reportar la información en ésta ventana debe dar click en el botón Editar. 
 

 
 
2.6 Una vez digitada la la información en la celda “Valor contratado”, el usuario debe verificar que es la 
correcta, de ser así, presionar el botón “Guardar”, pero si el usuario observa errores en la información 
digitada, debe dar Click en la opción “Cancelar”  
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3. El tercer paso: Reportada toda la ventana de Detalle de Contratación (productos contratados y las 
cifras en los rubros que financian la contratación) se debe presionar el botón “Guardar 
Contratación”, con el fin de identificar el rubro por el que se financian los productos contratados, y a 
su vez ir relacionando los recursos y mostrando el saldo disponible para contratar. 

 

 
 
En éste punto el sistema valida que la suma reportada en las ventanas de “contratación-productos” sea 
igual a la suma de la ventana “contratación-rubros”, para que los detalles de la contratación sean 
consistentes en los valores de los productos y los s que financian y que ademas esten acorde al valor del 
contrato que se trae de la BDF.  
 
El aplicativo mostrará el siguiente mensaje: 
 

  
 
En el caso que la contratación no sea consistente, es decir que los valores registrados no están acorde a 
los valores del contrato, que la suma de la ventana productos contratados y el valor contratado 
registrado en los rubros que financian la contratación no son iguales, aparecerá un cuadro con las 
inconsistencias encontradas, de la siguiente forma: 
 

 
 
Si el usuario visualiza el anterior mensaje debe corregir la incosistencia hasta que sea correcta la 
ventana. 
 

2.3.2.1. Deducciones  
 
El concepto de deducción en el contexto o lenguaje del aplicativo, se refiere a la disminucion que se 
aplicó a un contrato afectando los recursos en los rubros que lo financian, con el fin de liberar recursos 
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no ejecutados y nuevamente ser programados por el usuario en un nuevo contrato y/o consecutivo. Esta 
funcionalidad permite liberar recursos sin necesidad de modificar el consecutivo en la programacion. 
 
Estas situaciones se dan una vez sean realizadas las preliquidaciones de los contratos, se utiliza el botón 
en el aplicativo una vez se haya modificado el contrato desde financiera, generando un nuevo RP 
disminuyendo el valor del contrato pero no las condiciones iniciales de ejecucion ó por la liquidacion 
anticipada de un contrato. 
 
El aplicativo puede hacer deducciones a la contratación reportada, para realizar este proceso se debe 
presionar el botón “Deducir”, que se encuentra en la ventana de los Rubros que Financian la 
contratación.    
 

 
 
Aparecerá una ventana emergente solicitando al usuario digitar el valor que desea deducir, como se 
observa en la siguiente grafica: 
 

 
 
Una vez realizada la deducción, el aplicativo realiza la validación de valores entre los rubros que 
financian la contratación y el valor del contrato, ya que esta afectación (deducción) es de carácter 
presupuestal,visualizando en el aplicativo una nueva fila con el valor deducido con el fin de mantener la 
trazabilidad de lo que ha pasado en el contrato. 
 

 
 

2.3.2.2  Botón Eliminar 
 
En todos las tablas y ventanas se puede presionar el botón de “Eliminar” cuando se considere necesario 
y se mostrará el respectivo mensaje emergente de confirmación antes de proceder a eliminar: 
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Al presionar el botón de Aceptar, no significa que el consecutivo se elimina, sino que la información 
registrada se borra con el fin de que el usuario tenga la posibilidad de editar nuevamente la información 
correcta. 
 
En la fase de contratación, el aplicativo no permite eliminar, ni editar datos de los productos, ni cifras en 
los rubros que financian la contratación,  si ya hay reportes de ejecución mostrando el siguiente 
mensaje. 
 

  
 

2.3.3  Fase de Ejecución 
 

La ejecución se inicia seleccionando la pestaña “Fase Ejecución”, donde se mostrará (el/los) mismo(s) 
contrato(s) que se relacionaron en la fase de contratación al consecutivo, es de aclarar que para poder 
reportar la ejecución es necesario que se termine de reportar toda la contratación ya que una vez que el 
sistema encuentre ventana reportada en ejecución no podrá editar ningún dato  en contratación. 
 

 
 
También es necesario que la contratación reportada sea consistente antes de pasar  a la fase Ejecución, 
ya que si no lo es, el sistema no lo dejará continuar, entendiendose con No consistente, que algun paso 
en el registro de la información del contrato no tiene una relacion adecuada en los valores, es decir, que 
no tiene una relación lógica entre el total de los valores reportados en el (los) producto(s) contratado(s) 
y el (los) rubro(s) que financian la contratación,  mostrando el siguiente mensaje: 
 



 

 

DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y ABASTECIMIENTO 
GRUPO DE PLAN COMPRAS Y CONTRATACIÓN  

INSTRUCTIVO 
MANUAL DE USUARIO APLICATIVO PACCO 

  

Versión 2.0 Página 36 de 80 

 

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

 
 
Para continuar con el registro en la ventana “Contratos Asociados al consecutivo”, debe presionar el 
botón “Iniciar Ejecución”, para cada contrato asociado al consecutivo en ejercicio, por lo que el 
aplicativo mostrará una franja color naranja en todo la fila del contrato permitiendo que el usuario 
visualmente se ubique sobre el contrato que esta reportando. 
 

 
 
Se despliega la ventana de Fase de Ejecución (Meses) que se encuentra al lado izquierdo de la pantalla, 
donde se visualizan los meses del año y el valor total por mes reportado como ejecución. 
 
Si ya se ha reportado en la ventana de fase de ejecución, se observará el valor digitado en cada uno de 
los meses, pero si es primera vez que se va a reportar ejecución en el contrato seleccionado, todas las 
celdas se encuentran vacias, en ésta ventana solo están activos los  filtros de búsqueda y el botón 
“Seleccionar” para escoger el mes a registrar ventana, como se observa a continuación: 
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Una vez el usuario escoja el mes en que desea reportar la ejecucion, se habilitarán las ventanas de 
“Detalle Reportado en Ejecución” para el mes activo, como se observa a continuación: 
 

 
 
Para iniciar el registro el usuario presiona el botón “Editar” en la ventana “Productos contratados” y el 
aplicativo activa las celdas correspondientes a cantidad, valor unitario, tiempo y la unidad de tiempo, con 
el fin de reportar los datos. 
 

 
 
Una vez el usuario ingresa la ventana y verifica que es la correcta, al presionar el botón “Guardar”se 
realizará la operación para calcular el valor total, multiplicando cantidades, valor unitario y tiempo,si es 
un servicio o cantidad y valor unitario, si es un bien. 
 

 
 
Si el usuario observa errores en los datos registrados, da clic en el botón “Cancelar” y el aplicativo borra 
los datos ingresados, habilitando nuevamente las celdas de cantidad, valor unitario , tiempo y unidad de 
tiempo, para registrar los nuevos datos.  
 
Cuando el aplicativo haya realizado la operación internamente, le permitirá al usuario agregar la 
ejecucion de mas productos en el mismo mes, tantos como se hayan registrado en la fase de 
contratación, como se observa en la pantalla a continuación: 
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El botón “Nuevo Item Producto” es utilizado en el evento de reportar ejecución del mismo producto que 
tiene diferentes valores unitarios; al dar clic allí se activa otra  fila para el mismo producto seleccionado, 
con el fin de que se digite la cantidad, valor unitario, tiempo y unidad de tiempo.  
 

 
De ésta forma el Plan Compras busca que el usuario registre el valor real del bien o servicio recibido en el 
mes y no un promedio, que permita el análisis de la ventana para la posterior toma de decisiones. 
 
Una vez el usuario reporte los datos de los productos, debe proceder a registrar en la ventana “Rubros 
con financiación al contrato” por el cual se financió  la ejecución del contrato,presionando el botón 
“Editar”  
 

 
 
De ésta manera se activan las celdas para ingresar la ventana correspondiente al Valor ejecutado. 

 
 
El usuario digita el valor ejecutado en cada identificador presupuestal que afecta el contrato. 
 
Se debe tener en cuenta que la suma de los productos registrados en el mes activo, debe ser igual al 
valor registrado en en los Rubros con financiacion al contrato, para que la ejecución sea consistente, si 
está correcta la información el usuario presiona el botón “Guardar”, de lo contrario el aplicativo permite 
eliminar o editar, si existió algún error en el registro de la ventana dando clic en el botón “Cancelar”.  
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Una vez realizado este procedimiento se debe presionar el botón “Validar Ejecución”, para garantizar 
que se guarde toda la ventana de ejecución de un contrato.  
 

 
 
Cuando el usuario presiona el botón, el aplicativo realiza las validaciones correspondientes con el fin de 
verificar que los datos ingresados sean consistentes, validando que el valor de la ejecución debe ser igual 
o menor al valor contratado, pues de lo contrario no deja avanzar,se ser así se visualiza el  siguiente 
mensaje: 
 

 
 
En caso contrario, es decir, que los valores no coincidan o se presente incosistencia se visualiza una 
ventana al final del cuadro de ejecucion  “Lista de inconsistencias”, recordando que el término 
inconsistente se refiere a que algun(os) de los paso(s) en el registro de la información no tiene una 
relacion adecuada en los valores, del valor total ejecutado de los productos contratados y el valor total 
ejecutado de los rubros que financian la contratación,  visualizando el siguiente mensaje: 
 

 
 
Por último, para visualizar la ventana registrada en el mes en la ventana de Fase de Ejecución, el usuario 
debe presionar el botón “Refrescar” y de ésta forma se concluye con el reporte en el Módulo de 
Ejecución 
 
En caso que el usuario escoja un mes que no este activo para reportar, el sistema controla para que sólo 
se pueda reportar en el mes activo o según lo defina la parametrización realizada por el administrador 
del aplicativo PACCO, visualizando el siguiente mensaje: 
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En este punto también el sistema controla que el mes que el usuario escoge para reportar, esté acorde a  
la fecha de registro presupuestal (RP) del contrato en el área de Financiera, ya que si el usuario intenta 
hacerlo antes de la fecha allí descrita el sistema no le permite continuar, mostrando una advertencia con 
el mes en el cual puede iniciar la ejecución. 
 

 
 

2.3.4  Resumen 
 
Existe en el aplicativo en la misma pantalla de Informe de Ejecución y Contratación una pestaña 
denominada “Resumen”.  Donde el usuario observa un consolidado del registro de información en tres 
ventanas, una a nivel de Rubro(s), otra a nivel de Consecutivo y una ultima a nivel de Contrato(s). 
 

 
 

2.3.4.1 Consolidado del Rubro(s) 
 
La ventana que aquí se muestra,  corresponde a los identificadores presupuestales que financian la 
contratación y ejecución del consecutivo en ejercicio.   En ésta ventana “Consolidado del Rubro” se 
visualiza: Total asignado, Total programado, Total contratado,  Total ejecutado, el saldo disponible para 
programar, saldo disponible por contratar, saldo diponible por ejecutar y los porcentajes de avances 
comparando programado/asignado, contratado/programado, ejecutado/contratado y 
ejecutado/asignado. Es de importancia para el usuario ya que permite realizar seguimiento del rubro a 
nivel general y saber si este rubro cuanto dinero dispone, cuanto fue lo asignado, lo programado, lo 
contratado y lo ejecutado, los saldos de programación, de contratación y de ejecución y los porcentajes 
de avance. 
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2.3.4.2 Consolidado del Consecutivo  
 

El propósito de esta ventana es mostrar el estado de avances del consecutivo en ejercicio, indicando los 
valores que en él se programaron, valores totales de los contratos que se le han asociado, valores de 
ejecución que se le han imputado, valor de lo programado que aún no se ha asociado a contratos y que 
está pendiente por cargarle ejecución. Igual tiene los indicadores que señalan que porcentajes de lo 
programado se ha contratado, que de lo contratado se ha ejecutado y el nivel de avance de lo 
programado que se ha ejecutado.  

 

 
 

2.3.4.3 Consolidado del Contrato 
 

Esta ventana muestra el avance de ejecución por cada contrato  de financiera que se asoció al 
consecutivo en ejercicio, la imagen permite visualizar todas las variables del contrato y los porcentajes 
de avance por cada indicador, con el fin de que el usuario realice el análisis y tome las acciones 
pertinentes para lograr la ejecucion en su totalidad.  
 

 
 

Al deplegar el simbolo   (mostrar detalles), que se encuentra ubicado en la parte izquierda de esta 
pantalla, permite visualizar en cual(es) consecutivo(s) esta asociado el contrato seleccionado y que 
usuario realizó la asociacion. 
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III.  INTRODUCCION MODULO REPORTES 
 

En el aplicativo PACCO versión 2, se creó un módulo para los reportes de programación, ejecución y 
modificaciones, con el fin de facilitar al usuario realizar el seguimiento a la ejecución para cumplir los 
aspectos regulatorios, además sirven para alinear las metas que el ICBF se planteó al inicio del año y 
crear ajustes en las metas y  estrategias planteadas. 
 
Los reportes son considerados muchas veces como una carga administrativa en vez de una herramienta 
financiera eficaz y eficiente, cuando su uso no está correctamente definido. Por tal razón este capitulo 
indicará al usuario el uso de los reportes que les ayudará para la toma de decisiones y transmitir 
adecuadamente a otras personas el significado de la información registrada en PACCO. 
 

3 INGRESO A LOS REPORTES   
 
3.1 Acceso al aplicativo: 

 
El usuario debe ingresar por la siguiente ruta  http://pacco.icbf.gov.co, dispuesta en página WEB. 
Para el ingreso de la ventana es importante tener en cuenta el rol de cada usuario, como se indicó en el 
módulo de programación, sin embargo cabe anotar que para generar los reportes cualquier usuario 
puede realizarlo. 

 
3.2 Ruta de Ingreso al Informe de Ejecución: 

 
Para ingresar a la pestaña de “Reportes” como se observa en la ilustración, el usuario independiente del 
rol que tenga en la Regional y/o Sede, puede verificar la información y exportarla, para realizar el analisis 
correspondiente, en la toma de decisiones. 
 

 
 
Una vez seleccionada la pestaña de Reportes, el usuario debe dar clic y se despliega los reportes 
divididos en dos categorías: 

 Lista Reportes Programación 

 Lista reportes Ejecución 
 
En el listado de programación, el usuario visualiza 10 reportes, al dar clic en el reporte que desea 
consultar el aplicativo siempre solicitará el año de vigencia que desea consultar, como se observa a 
continuación: 
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Una vez el usuario digite la vigencia en una pestaña nueva de internet se visualiza el archivo seleccionado 
como se observa en la siguiente imagen: 
 

 
 
3.2.1 Reportes Programación  
 

1. Plan anual de Compras y Contratación a fecha de cierre por Consecutivo (Plan inicial) 
 

Muestra la información del plan de compras al momento del cierre del plazo de programación (15 de 
enero), es decir, los recursos asignados a cada Regional y /o área de Sede que fueron programados en 
PACCO por consecutivo, es importante resaltar que existen recursos que no se programan en el 
aplicativo como son los que corresponden a funcionamiento, Impuestos, Servicios Públicos, Viáticos, 
Supernumerarios, Gastos de Caja Menor. 
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Para visualizar la información el usuario digita el  de la Sede o la Regional, según sea la ubicación del 
usuario, y presiona el botón Buscar, de ésta forma se visualiza la información registrada en el aplicativo 
al momento del cierre de la programación de los recursos (plan Inicial). 
 

 
 
 
Esta pantalla puede ser exportada por el usuario en formato Excel, PDF o Word, según sea su necesidad, 
para el manejo de la información allí consignada. 
 

 
 
La información registrada en esta pantalla corresponde a la programación de los recursos asignados a 
cada Área y Regional del Instituto y contiene la información de cada consecutivo: Consecutivo, vigencia, 
estado, código de la regional, regional, área, usuario, objeto contractual, alcance, tipo de contrato, 
modalidad, inicio de ejecución, valor del contrato, código del producto, nombre del producto, unidad de 
medida, cantidad, tiempo, valor unitario, valor total, código del rubro, nombre del rubro y  total rubro. 
 
 

2. Plan anual de Compras y Contratación a fecha de cierre por Rubro (Plan inicial) 
 
Muestra la información del plan de compras al momento del cierre del plazo de programación (15 de 
enero), es decir, los recursos asignados a cada Regional y /o área de Sede que fueron programados en 
PACCO por Rubro, según la estructura presupuestal del instituto. 

 
El usuario visualiza la siguiente pantalla, donde la puede exportar a Excel, para su manejo y análisis de la 
información: 
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Este reporte permite que el usuario agrupe la información según sea la necesidad, utilizando la 
funcionalidad de arrastrar la columna en la parte superior, de esta forma el aplicativo organiza la 
información dándole al usuario la posibilidad de exportar a Excel, con el fin de ser analizado y utilizar la 
información para la toma de decisiones. 
 

3. Programación por consecutivo con modificaciones 
 
Muestra la información del plan de compras en el estado actual con información por consecutivo,  es 

decir, conforme se actualiza la información en PACCO, varía la información en este reporte, se visualizan 

los datos del consecutivo, la vigencia, el estado en el que se encuentra el consecutivo, el código de la 

regional, el nombre de la regional, el área que programo el recurso, el usuario que creó el consecutivo, el 

objeto contractual, alcance del consecutivo, tipo y modalidad que el usuario registro para el contrato, la 

fecha de inicio de ejecución del contrato, el valor del contrato registrado información que suministra el 

área de financiera y que migra al aplicativo, se observan los códigos y nombres de los productos que el 

usuario asocio en el momento de la programación, con sus variables de unidad de medida, tiempo y 

valor unitario, el valor total es generado por el aplicativo al multiplicar las anteriores variables, se 

observa el código del rubro, el nombre del rubro y el total del rubro por el cual el usuario asocio la 

contratación del consecutivo. 

 

El usuario puede exportar la información a un archivo Excel, para su manejo práctico, también puede 

buscar en el aplicativo algún dato en específico, digitando la información en el espacio de buscar y 

presionar el botón  Find (Encontrar), de esta forma el aplicativo buscara la información solicitada. 
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4. Programación por rubro con modificaciones 

 

Muestra la información del plan de compras en el estado actual agrupado por rubro, conforme se 

actualiza la información en PACCO, varía la información en este reporte. 

En este reporte el usuario puede visualizar la regional, el código y nombre del rubro, el gerente del Rubro 

según sea el área, el valor asignado a la Regional y/o área menos impuesto, los valores que se 

encuentran en curso de programación en el aplicativo del rubro seleccionado, los recursos que están en 

estado 6 o que les falta la aprobación del gerente del recurso, se observa la programación inicial 

aprobada, es decir todas los recursos que están programados en consecutivos y cumplieron todo el ciclo 

de aprobación, se visualiza la  programación total y valor por programar del rubro que el usuario este 

consultando. Dándole una orientación de aquellos recursos que no se han programado ya sea porque no 

han registrado en el aplicativo la información o por qué no se han realizado contratos con cargo a ese 

rubro. 

La información de este reporte, el usuario lo puede exportar a Excel, para su manejo y análisis. 
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5. Reporte Detalle Programación, contratación y ejecución (Vigencia 2012) 
 

En este reporte el usuario puede visualizar la información registrada en la programación, la contratación 

y la ejecución en la vigencia 2012. 

 

Con el fin de tener el histórico, de la ejecución de los recursos de la vigencia 2012, en este reporte el 

usuario puede consultar por consecutivo, las tres fases de la información registrada, es decir, cuáles 

fueron los recursos Programados (Modalidad, por rubro, cantidad, valor unitario, tiempo), como fue 

realizada la Contratación  (Numero del contrato realmente realizado, numero del RP, cantidad, valor 

unitario, y el tiempo de ejecución de dicho contrato), y finalmente el registro de Ejecución (Cantidad, 

Valor unitario y tiempo). 
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6. Certificados PACCO 
 
El usuario debe digitar el código de la Regional y dar clic en “Buscar” 
 

 
 
Se refleja en la pantalla del aplicativo  el No. del Consecutivo, Objeto contractual, el Alcance, Valor que 
se proyectó contratar y usuario que lo creo. 
 

 
 
Para generar un certificado es necesario que el usuario digite el  del consecutivo en la celda ubicada 
debajo del título, o palabras claves para búsquedas rápidas en el Objeto, el alcance, el valor o usuario. 
 

 
 

Una vez el consecutivo a la vista, el usuario debe dar clic en el  (mostrar detalles), ubicado al lado 
izquierdo de la pantalla.  
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El aplicativo despliega la imagen que se observa a continuación: 
 

 
 
El usuario debe presionar el botón “Crear Nueva Certificación”, si es por primera vez, de lo contrario si 
ya existen certificaciones generadas y se desea verificar la información el usuario presiona el botón “Ver 
Certificación”, apenas se visualice el  la fecha y el nombre de la persona que genera la certificación. 
 

 
 
Si el usuario ha realizado modificaciones al consecutivo, debe generar siempre una nueva certificación, 
de ésta forma le permite visualizar los valores reales disponibles para los procesos de contractuales. 
 

7.  Modificaciones Encabezado 
 

En este reporte el usuario visualiza la información que se ha modificado en el encabezado.  
El usuario puede consultar por consecutivo, objeto contractual, alcance, tipo contrato, modalidad, 
tiempo, inicio ejecución, valor contrato, usuario, fecha de autorización de la modificación,  usuario 
autorización de la modificación y estado del consecutivo.  
 
Esta pantalla puede ser exportada por el usuario en formato Excel, PDF o Word, según sea su necesidad, 
para el manejo de la información allí consignada, puede realizar filtros por meses digitando la fecha 
inicial y la fecha final que desea conocer la información. 
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8. Modificación Detalles 
 

En este reporte se visualiza la información que se ha modificado en los detalles o productos. La 
información que puede el usuario consultar es: consecutivo, fecha de autorización de modificación,  
estado del consecutivo, código del producto, nombre del producto, código C.U.B.S, unidad de medida, 
cantidad, tiempo, valor unitario y valor total del consecutivo, (incluye los consecutivos excluidos). 
 
Tiene la misma opción de los demás reportes de exportarlos y realizar la consulta en un período de 
tiempo determinado digitando las fechas en las casillas destinadas para esto. 
 

 
 
9.  Modificaciones Rubro – Plan de pagos. 
 
En este reporte se muestra las modificaciones realizadas a la asignación de rubros y el plan de pagos 

(Rubro, valor programado y plan mensual de pagos) del consecutivo (incluye los consecutivos excluidos), 

el usuario visualiza el numero del consecutivo, fecha de autorización de la modificación y usuario 

autorización que solicito la modificación, el estado en el que se encuentra el consecutivo, el código del 

rubro, el total programado en el Rubro y los meses donde se ha reportado información de ejecución. 

El aplicativo siempre va a mostrar el registro actual y el plan inicial, si ya se le han realizado 
modificaciones a ese consecutivo mostrara dicha información. 
Tiene la misma opción de exportar a Excel, PDF y Word. La consulta se puede hacer por períodos de 
tiempo. 
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10. Parámetros Objeto – Rubro – Producto. 
 
Este es un reporte que nos muestra la relación existente entre el objeto contractual, rubros y productos 
que se puedes seleccionar al programar un consecutivo y que están parametrizados según los 
lineamientos, es decir con esta información podemos consultar para el producto que debo contratar y 
con el rubro donde tengo el presupuesto, cual es el objeto que le corresponde. Así puedo consultar las 
diferentes relaciones correctas y parametrizadas para el objeto, rubro y producto. 
 
La información que nos muestra es: año de la vigencia, código del objeto, nombre del objeto, código del 
rubro, nombre del rubro, código del producto y nombre del producto. 
 
Podemos exportar la información a Excel y hacer los filtros que se requieran.  
 

 
 
 
3.2.2 Reportes Ejecución 
 
Existe un segundo grupo de 5 reportes donde el usuario puede verificar la información registrada en 
ejecución según sea la necesidad de la consulta. 
 
 1. Reporte por Indicadores – Porcentajes 
 
Este reporte le permite al usuario visualizar el avance de la Regional o Área de la Sede de la Dirección 

General, muestra por regional lo asignado, lo programado, lo contratado, y lo ejecutado, y a nivel de 

detalle por rubro muestra la misma información más los porcentajes comparativos entre cada columna  
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muestra la información de: Código de la Regional, nombre de la Regional, Total Asignado, Total 
Contratado, Total Ejecutado y cada uno de los porcentajes de avance en el registro de la información. 
 

 
 
Para su consulta el usuario debe digitar el año de la vigencia y  el aplicativo también da la opción de 
buscar la información por período de tiempo.  
 

 
 

Para la consulta de la información damos clic en el botón más  mostrar detalles, que se encuentra al 
lado izquierdo, en la Región o Sede de la Dirección Regional que corresponda y así el usuario visualiza la 
información por rubro. 
 
La información se puede exportar a Excel por dos opciones: el encabezado y el detalle, para que el 
usuario pueda tener un mejor manejo de la información para su análisis. 
El encabezado corresponde al primer pantallazo que el usuario observa. 
El detalle se da cuando el usuario despliega por regional la información. 
 
En esta pantalla la información por rubro que el aplicativo trae: código del rubro, nombre del rubro, total 
asignado, total programado, total contratado, total ejecutado y además nos muestra los indicadores: 
programado/asignado, contratado/programado, ejecutado/programado y ejecutado/asignado y el 
Gerente del Rubro. 
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2. Reporte comparativo contratación PACCO – Financiera 
 
Este reporte se muestra la información comparativa entre la Base de datos de Financiera  y la reportada 
en PACCO de contratación por parte del usuario, este reporte permite analizar los datos que se han 
reportado de contratación y ejecución. 
Para poder visualizar este reporte el aplicativo solicitará al usuario la vigencia a consultar. 

 
 
La información que nos muestra este reporte es: Año de la vigencia, regional, tipo de documento, código 
rubro, tercero, valor contratado financiera, consecutivo, valor contratado PACCO y valor ejecutado. 
 
3. Detalle de contratación y ejecución por Rubro 
 
En este reporte se muestra la información detallada de la programación, contratación y la ejecución por 
rubro. 
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Programación: Consecutivo, vigencia, código de la regional, usuario, objeto contractual, alcance, tipo de 
contrato, modalidad, valor programado a contratar, código del rubro, nombre del rubro, valor 
programado por rubro. 
 
Contratación: Número de contrato, tercero, descripción del tercero, cantidad contratada por rubro. 
 
Ejecución: El usuario observa los valores ejecutados por rubro y por mes.  
 
Tiene la misma opción de exportar a Excel, PDF y Word  y la consulta se puede hacer por períodos de 
tiempo. 
 

 
 
4. Detalle de contratación y ejecución por Producto 

 
En este reporte se muestra la información detallada de la contratación y la ejecución por producto 
registrado en el aplicativo por el usuario, en las fases de programación, contratación y ejecución por 
producto o detalle. 
Programación: Consecutivo, vigencia, código de la regional, usuario, objeto contractual, alcance, tipo de 
contrato, modalidad, valor programado a contratar, código del producto, nombre del producto, unidad 
de medida, código C.U.B.S, cantidad, valor unitario tiempo y valor total. 
 
Contratación: Número de contrato, tercero, descripción del tercero, cantidad valor unitario, tiempo y 
valor total.  
 
Ejecución: El usuario observa los valores ejecutados por mes, cantidad, valor unitario, tiempo y valor 
total. 
 
Este reporte el usuario  lo puede exportar y buscar la información por períodos de tiempo. 
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5. Reporte por Indicadores – Gráfico. 
 

En este reporte el usuario observa gráficamente como es el avance de la regional o Sede de la Dirección 
General.  
 

 
 
El usuario visualiza el comportamiento del valor asignado, el programado, el contratado y el ejecutado ya 
sea acumulado, o  por un periodo de tiempo definido. 
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IV. INTRODUCCION MODULO MODIFICACION  Y EXCLUSION A CONSECUTIVOS  
 
Dada la dinámica del instituto, se hace necesario realizar modificaciones a la programación realizada y 
aprobada bajo la resolución 1231 del 15 de enero del 2013, ajustando los valores a la realidad de la 
contratación en las Regionales y/o Sede.  
 
Las modificaciones en el Plan Anual  de Compras y Contratación, se realizan después de  cerrado el 
proceso de programación y se puede dar por: 
 

a- Cambio en las decisiones en las proyecciones de contratación,  
b- Por ajustes en el presupuesto, ya sea adiciones o contra créditos. 
c- En casos en los cuales  un contrato programado no se realizo. 
d- Cuando se requiere liberar recursos. 
e- Cuando no se programo un contrato en el tiempo oportuno. 
f- Cuando se requiere cambiar el valor total programado, principalmente. 

 
Los ajustes a la programación dependiendo alguno de los casos mencionados anteriormente, puede 
llevar a crear nuevos consecutivos, excluirlos o modificarlos, ya sea en alguna de las variables 
inicialmente programadas como cantidad, valor unitario, tiempo, modalidad de contratación, fecha de 
inicio de los contratos, alcance, cambio en los productos y/o plan de pagos. 
 
El presente módulo, permite al usuario conocer el paso a paso del proceso de modificaciones y 
exclusiones. 
 
4 PASO A PASO PARA EL PROCESO DE MODIFICACION 
 
4.1.  Acceso al aplicativo: 
 
El usuario debe ingresar por la siguiente ruta  http://pacco.icbf.gov.co, dispuesta en página WEB. 
 
Para  el ingreso de la información es importante tener en cuenta el rol de cada usuario, como se indicó 
en el módulo de programación, sin embargo  para todas las modificaciones el usuario con perfil con el 
cual se ingresa para acceder a MODIFICACIONES, es el Coordinador PC, ya que éste es quien debe 
solicitar la modificación como primer paso, es importante anotar que los consecutivos sujetos a 
modificación, deben estar en estado de aprobación por parte del Gerente de Recurso o en Plan 
Definitivo. 
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4.2 Pasos para realizar la Modificación 
  
4.2.1. Solicitud de modificación  
 
El usuario con perfil de Coordinador PC selecciona la opción ingresa al menú de “Programación”, como 
se observa en la siguiente imagen:  
 

 
 
 
Como se observa en esta pantalla, el aplicativo muestra los consecutivos por estado, por lo tanto el 
usuario procede a digitar el consecutivo en el campo destinado para este fin. 
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Cuando el aplicativo permite visualizar el consecutivo que el usuario desea modificar, la primera 
información que se visualiza es el estado en el que se encuentra el consecutivo, el usuario  debe 

presionar el botón  (mostrar detalles), que es el comando a la izquierda de la pantalla y así el 
aplicativo muestra la información de ese consecutivo, el año de la vigencia, el objeto contractual por el 
cual fue programado, Alcance, el usuario que lo creo, el estado de exclusión y la razón de la no exclusión, 
estos dos últimos filtros se explicarán en el capítulo de Exclusiones. 
 

 
 
Para iniciar con el proceso de modificación el usuario debe presionar  botón “Ir”, permitiendo visualizar 
la información detallada del consecutivo. 
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En esta pantalla el usuario visualiza el número del consecutivo, el año de la vigencia, la Regional o Área 
de la Sede que programó, el objeto contractual, el objeto institucional, el alcance del objeto, el valor del 
contrato, la modalidad contractual, el tiempo de duración del contrato, el tipo de contrato, la fecha de 
inicio de ejecución, todos los datos que se ingresaron en  PROGRAMACIÓN, es decir el encabezado del 
consecutivo. 

Además el usuario visualiza dos botones, , que para el caso 
de modificación se debe presionar el botón de “Solicitar modificación de consecutivo”, el aplicativo 
muestra una ventana emergente, en la cual el usuario debe seleccionar el motivo el cual está solicitando 
la modificación del consecutivo.  
 
Existe una lista desplegable con 4 opciones: 

- Liberar recursos 
- Contrato no realizado 
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- Ya se encuentra programado 
- Otro. Cual? 

 

 
 
Una vez el usuario escoja o digite la razón de la modificación, debe presionar el botón “Aceptar”. 
 
El aplicativo mostrará un mensaje emergente indicando que se ha realizado la solicitud de modificación, 
para que el usuario con perfil de apoyo PC lo autorice. 
Para finalizar este procedimiento el usuario debe presionar el botón “Aceptar”.  
 

 
 
4.2.2. Autorización  a la modificación 
 
Una vez se ha realizado la  solicitud de modificación el Apoyo PC en la Regional ó en su defecto el 
Administrador en la Sede de la Dirección General, debe autorizarla. 
El usuario con éste perfil ingresa a PROGRAMACION, donde visualiza tres opciones: Autorizar 
Modificaciones, Pasar a Validación del Director y Excluir Consecutivos. El apoyo PC debe dar clic en la 
primera opción de la pestaña “Autorizar Modificaciones”. 
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El aplicativo muestra la pantalla, donde el usuario debe digitar el año de vigencia del consecutivo que se 
va a modificar, visualizando 2 opciones: Modificar el Consecutivo y Crear Nuevo Consecutivo. 
 

 
 
El usuario debe activar la solicitud de modificar consecutivo existente y presiona el botón “Buscar”, el 
aplicativo muestra los consecutivos a los cuales se ha solicitado modificación por parte del usuario con 
rol de coordinador. 
 

 
 
El usuario puede verificar la información del consecutivo en su encabezado, permitiendo analizar el 
objeto contractual, el alcance, valor del contrato, el usuario que lo creo, el usuario que solicita la 
modificación, la fecha de la solicitud y la justificación. 
Si el usuario desea conocer más detalles del consecutivo puede presionar el botón Ver Histórico, y se 
despliega la misma información del encabezado del consecutivo, la modificaciones en los detalles de los 
productos y las modificaciones realizadas en los rubros que financian y el plan de pagos.  Cuando es 
analizada presiona el botón “Cerrar” y nuevamente está en la pantalla de autorización de modificación 
una vez se tome la decisión de autorizarla o no. 
 

 



 

 

DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y ABASTECIMIENTO 
GRUPO DE PLAN COMPRAS Y CONTRATACIÓN  

INSTRUCTIVO 
MANUAL DE USUARIO APLICATIVO PACCO 

  

Versión 2.0 Página 62 de 80 

 

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

Si el usuario apoyo PC decide modificar el consecutivo existente, selecciona el o los consecutivo(s) y 
presiona el botón “Modificar”. 
 

 
 
Inmediatamente el aplicativo muestra un mensaje emergente donde el usuario debe presionar el botón 
“Aceptar” si se está seguro  de autorizar la modificación. Quedando de ésta forma autorizada la 
modificación. 
 

 
4.2.3. Modificación 
 
El siguiente paso es que el Usuario con perfil Coordinador, ingresa al aplicativo y realiza la modificación 
respectiva, busca el consecutivo que está en estado de modificación en la pantalla de Programación, el 
usuario debe presionar el botón “Ir”. 
  

 
 
Al entrar al consecutivo el usuario visualiza la información que se digitó en la etapa de programación, es 
decir, el encabezado, los detalles y el plan de pagos.  
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Debe presionar el botón “Editar” ajusta los valores, en el plan de pagos y en los detalles y una vez 
actualizados debe presionar el botón “Actualizar”, en cada caso. 
 

 
 
Una vez el usuario realice las respectivas correcciones debe presionar el botón “Validar cambio de 
estado” 
 

 
 
Al dar validar cambio de estado el botón “Cambiar Estado” se activa (queda en color verde), el usuario lo 
presiona y el aplicativo mostrará una ventana emergente donde le preguntará si está seguro de Cambiar 
de REGISTRO a PROCESO. 
Si el usuario está seguro presiona el botón “Aceptar” y queda aprobada la modificación.  
 

 
 
Es de anotar que se debe seguir todo el proceso descrito en el MODULO DE PROGRAMACIÓN, para dejar 
el consecutivo en APROBACIÓN (Regional) y en PLAN DEFINITIVO (Sede de la Dirección General). 
 
En el proceso de MODIFICACIONES al Plan de Compras y Contratación, después del cierre de la 
programación, puede surgir la necesidad de una nueva contratación, que no haya quedado programada, 
en ese sentido el usuario puede crear nuevos consecutivos para contrataciones que no hayan quedado 
inicialmente programadas, entrando así en las modificaciones del Plan de Compras y Contratación.  
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4.3 Nuevos consecutivos 
 
Para la creación de un nuevo consecutivo el usuario con perfil de Coordinador debe estar habilitado, por 
esta razón debe solicitarle al Usuario con perfil de apoyo PC que le habilite la creación de uno o más 
consecutivos según lo requiera. 
 
4.3.1 Autorización de creación de consecutivos 
 
El usuario con perfil de Apoyo PC, ingresa al aplicativo por la pestaña de Programación, y escoge la 
opción de “Autorizar Modificaciones”. 
 

 
 
Al presionarlo desplegara la pantalla de autorización, donde debe digitar el año de la vigencia,  validar la 
opción de crear un nuevo consecutivo, cuando le da ésta opción el aplicativo desplegara un filtro donde 
debe escoger el usuario al cual autoriza y el numero de consecutivos a autorizar, teniendo en cuenta que 
el máximo autorizado es de 10 consecutivos para el mismo usuario. 
 

 
 
Cuando el usuario con perfil Apoyo PC, presiona el botón “Habilitar”, el aplicativo mostrará una ventana 
emergente donde le pregunta si está seguro de autorizar la creación de nuevos consecutivos al usuario 
escogido. 
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Una vez el usuario presione el botón “Aceptar”, se visualizará un mensaje donde se confirma que la 
modificación, (ya que la creación de consecutivos corresponde a un cambio a la programación inicial), 
presionando aceptar por parte del apoyo PC, dándole la posibilidad al usuario con perfil de Coordinador 
de crear un nuevo consecutivo. 
 

 
 
4.3.2 Ingreso de programación de nuevos de consecutivos 
 
Si el usuario con perfil de Coordinador no está autorizado para la creación de nuevos consecutivos, el 
aplicativo mostrará un mensaje donde le informa tal condición. 

 
Una vez habilitado el usuario con perfil de Coordinador por parte del Apoyo PC, debe ingresar por el 
módulo de programación y escoge la opción de “Crear Objeto Contractual”. 
 

 
 
Para crear un nuevo consecutivo en el plan compras y contratación, el usuario con perfil de Coordinador 
lo realiza de la misma forma expuesta en el MODULO DE PROGRAMACIÓN, con la única diferencia que se 
debe justificar el porqué se realiza  la creación del  nuevo consecutivo, en el espacio destinado para tal 
fin, teniendo en cuenta que solo permite 100 caracteres. 
 

 
 
Una vez diligenciada la información debe presionar el botón “Guardar” y de esta forma el aplicativo 
activa las ventanas de Detalle objeto contractual y Plan de pagos para diligenciarse de igual forma como 
se explicó en el módulo de programación continuando el proceso normal. 
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4.4 PASO A PASO PARA EL PROCESO DE EXCLUSION 
 
4.4.1.  Acceso al aplicativo: 
 
Para que un consecutivo pueda ser excluido, es decir, que el aplicativo, no lo muestre dentro de la lista 
de consecutivos en uso, al darle la opción de excluir, los recursos programados para ese consecutivo 
quedan liberados y retornan al rubro. 
  
4.4.2 Pasos para Excluir consecutivos 
  
Dependiendo del estado en el que se encuentre el consecutivo, debe pasar por la aprobación de 
diferentes roles, como se describe a continuación: 
 
Si está en estado de registro, lo excluye directamente el usuario con perfil de coordinador. 
Si está en estado de proceso, lo debe solicitar el perfil de coordinador y el Apoyo PC lo excluye. 
 
Si está en estado de validación o plan definitivo, lo debe solicitar el perfil de coordinador, este 
consecutivo sujeto a exclusión debe ser analizado por el apoyo PC y si es aprobada la exclusión, el 
consecutivo continua el proceso para ser analizado y excluido por el Director de la Regional, finalmente 
es el Director Regional quien libera los recursos. 
 
Si es un consecutivo en Sede, surte los mismos pasos teniendo en cuenta que el apoyo PC es el 
administrador de PACCO y quien finalmente libera los recursos es el Gerente. 
 
4.4.2.1 Estado REGISTRO 
 
El usuario con el rol Coordinador, ingresa al aplicativo a la pestaña en el Menú de Programación y le da 
clic al botón Programación. Con indicación de la ruta que ha seguido el usuario para llegar a la ubicación 
actual. 
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El usuario debe filtrar los consecutivos que desea excluir, el aplicativo solo permite realizar ésta acción al 
usuario que esta logueado, para éste caso el filtro también debe corresponder a estado Registro. 
 

 
 
El usuario selecciona el consecutivo que desea excluir y le da clic al botón “Ir” 
 

 
 
El aplicativo trae la ventana del consecutivo seleccionado, con los botones activos para realizar la 
exclusión, el usuario le da clic al botón “Excluir consecutivo” como se observa en la siguiente imagen: 
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Inmediatamente se presiona el botón de exclusión, el aplicativo  muestra una ventana emergente, con el 
fin que el usuario Seleccione el motivo por el cual desea excluir el consecutivo en una lista desplegable y 
luego debe dar  clic en el botón Aceptar. 
 

 
 
Si el consecutivo no se puede excluir, el sistema muestra un mensaje de no exclusión como se observa 
en la siguiente imagen: 
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Pero, si el consecutivo se excluye en ésta fase exitosamente, saldrá el mensaje que aparece a 
continuación, y el usuario debe  presionar clic en el botón “Aceptar”, liberando los recursos. 
 

 
 
4.4.2.2 Estado PROCESO 
 
El usuario con el rol Coordinador Plan de Compras, es quien solicita la exclusión al apoyo PC, realizando 
la misma acción que se explico en el paso anterior (4.2.1), pero cuando le da aceptar en la ventana 
emergente de seleccionar el motivo de la exclusión, se visualizará el siguiente mensaje: 
 

 
 
Este mensaje indica, que el consecutivo ha sido enviado al Apoyo PC para el proceso de aprobación y 
exclusión del consecutivo y una vez se presiona el botón aceptar al mensaje, en la ventana emergente, 
los consecutivos se visualizan con el usuario de rol Apoyo PC. 
 
El Apoyo PC debe ingresar al aplicativo, seleccionar en el menú de Programación la opción “Excluir 
consecutivos” presionando el botón. 
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El aplicativo solicita al usuario (Apoyo PC) que digite la vigencia y luego éste debe presionar dando clic en 
el botón “Buscar”. 

 

 
 

Una vez presionado el botón buscar, el aplicativo mostrará la lista de consecutivos sujetos a exclusión. 
 

Previo a la exclusión el usuario Apoyo PC, debe analizar el motivo de la exclusión y puede tomar dos 
opciones: 

a) Si considera pertinente  NO excluir el consecutivo debe dar clic en el botón “No excluir” como se 
observa a continuación: 

 

 
 
Cuando no se acepta la exclusion por parte del usuario, el sistema mostrará una ventana emergente 
solicitando la justificación por la cual no autoriza la exclusión,y  una vez digitada ésta se hace click en 
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“Aceptar”y el consecutivo continuará su ciclo normalmente, para que sea reportada la ejecucion 
como se explico en el capitulo anterior. 
 

 
 
b) Si el usuario considera pertinente aprobar la exclusion del consecutivo, debe hacer click en el 

botón “Aprobar Exclusión” 
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Si el consecutivo tiene en el momento de exclusion, contratación relacionada y/o ejecucion reportada, el 
aplicativo valida la información y mostrará el siguiente mensaje; evitando la exclusion del consecutivo. 

 

 
 

Pero, si el consecutivo cumple los requisitos para ser excluido y analizada la situacion por el usuario, se 
visualizará el siguiente mensaje; el usuario debe dar click en el botón “Aceptar”  quedando excluido 
inmediatamente y los recursos liberados.  
 

 
 
4.4.2.3. Estado VALIDACION O PLAN DEFINITIVO 
 
El usuario con el rol Coordinador Plan de Compras, es quien solicita la exclusión al apoyo PC, y éste a su 
vez, realizará la misma acción que se explico en el paso (4.2.2), pero cuando presiona aceptar, en la 
ventana emergente de seleccionar el motivo de la exclusión, se visualizará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
Este mensaje indica, que el consecutivo ha sido enviado al Director Regional para el proceso de 
aprobación y exclusión del consecutivo y una vez se presiona el botón aceptar al mensaje, en la ventana 
emergente, los consecutivos se visualizan con el usuario de rol Director Regional. 
 
El Director Regional debe ingresar al aplicativo, seleccionar en el menú de Programación la opción 
“Excluir consecutivos” dando clic, como se observa en la siguiente imagen: 
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El aplicativo solicita al usuario (Director Regional) que digite la vigencia y luego debe presionar dando clic 
en el botón “Buscar”. 

 

 
 
Una vez presionado el botón buscar, el aplicativo mostrará la lista de consecutivos sujetos a 
exclusión. 
 
Previo a la exclusión el usuario (Director Regional), debe analizar el motivo de la exclusión y puede 
tomar dos opciones: 
 

a) Si considera pertinente NO excluir el consecutivo debe dar clic en el botón “No excluir” como se 
observa a continuación: 
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Cuando no se acepta la exclusión por parte del usuario, el sistema mostrará una ventana emergente 
solicitando la justificación por la cual no autoriza la exclusión y  una vez digitada ésta, el usuario debe dar 
click en “Aceptar” y el consecutivo continuará su ciclo normalmente, para que sea reportada la ejecucion 
como se explico en el capitulo anterior. 
 

 
 
b) Si el usuario considera pertinente aprobar la exclusion del consecutivo, debe hacer click en el 

botón “Aprobar Exclusión”  como se observa a continuación: 
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Si el consecutivo tiene en el momento de exclusion, contratación relacionada y/o ejecucion reportada, el 
aplicativo valida la información y mostrará el siguiente mensaje; evitando la exclusion del consecutivo. 
 

 
 

Pero, si el consecutivo cumple los requisitos para ser excluido y analizada la situacion por el usuario 
decide excluirlo, se visualizará el siguiente mensaje: 
 

 
 
Para que finalmente del consecutivo queden liberados los recursos el usuario debe dar click en el botón 
“Aceptar”  quedando excluido inmediatamente. 
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En el caso de los usuarios de la Sede debe surtir los mismos pasos que se detallaron anteriormente, 
teniendo en cuenta que el rol de Apoyo PC es el coordinador-administrador de PACCO y el rol de Director 
Regional es el Gerente del Recurso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y ABASTECIMIENTO 
GRUPO DE PLAN COMPRAS Y CONTRATACIÓN  

INSTRUCTIVO 
MANUAL DE USUARIO APLICATIVO PACCO 

  

Versión 2.0 Página 77 de 80 

 

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

V.  INTRODUCCION MODULO DE AYUDA 
 
En el presente módulo el usuario puede encontrar tres opciones de ayuda. 
- Instructivo PACCO 
- Instructivo PACCO en Video 
- Preguntas Frecuentes 
 
Con esta información se pretende que el usuario a inconvenientes, dudad, o dificultades en el 
ingreso de la información en el aplicativo  puedan realizar una consulta rápida en la plataforma, a 
continuación se describen las tres opciones. 

 
5 PASO A PASO PARA EL INGRESO AL MODULO 

 
5.1 Acceso al aplicativo: 

 
El usuario debe ingresar por la siguiente ruta  http://pacco.icbf.gov.co, dispuesta en página WEB. 
Para  el ingreso de la ventana es importante tener en cuenta el rol de cada usuario, como se indicó en el 
módulo de programación. 

 
5.2 Ruta de Ingreso al módulo de Ayuda: 

El usuario puede ingresar al módulo de ayuda presionando  la pestaña de “Ayuda” como se observa en la 
ilustración. 
 

 
 
Y el aplicativo permite que el usuario visualice las tres opciones. 
 

 
 
Cuando el usuario presiona Instructivo Pacco el aplicativo le permitirá tener acceso al presente Manual 
de Usuario de Aplicativo PACCO. 
 
Cuando el usuario presiona el botón de Instructivo Pacco en VIDEO, el aplicativo lo direcciona a la página 
de comunicaciones destinada que acceda a los videos tutoriales. 
 
Cuando el usuario presiona Preguntas Frecuentes, el aplicativo lo direccionará a la página de intranet: 
http://svlnxportalapp:8090/portal/page/portal/IntranetICBF/organigrama/SecretariaGeneral/LogisticayA
bastecimiento/PACCO:Tab1,  
 

http://svlnxportalapp:8090/portal/page/portal/IntranetICBF/organigrama/SecretariaGeneral/LogisticayAbastecimiento/PACCO:Tab1
http://svlnxportalapp:8090/portal/page/portal/IntranetICBF/organigrama/SecretariaGeneral/LogisticayAbastecimiento/PACCO:Tab1
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VI.  INTRODUCCION MODULO DE SEGURIDAD DE INFORMACIÓN EN EL APLICATIVO 
 

Teniendo en cuenta que el Instituto está continuamente mejorando sus procesos, el aplicativo PACCO 
permite que el objetivo de la seguridad de la información que es proveer las medidas de prevención y 
protección a otros activos de información, por ejemplo documentos escritos, magnéticos, información 
oral, relación con terceros, entre otros, que es el objetivo primordial del SGSI se implemente. 
 
De acuerdo a la Norma ISO 27000 los principios de la seguridad de la información son: 
Integridad – La información debe ser protegida de modificaciones no autorizadas 
Disponibilidad – La información y servicios deben estar disponibles siempre que se necesiten para 
aquellos accesos autorizados. 
Confidencialidad – Se debe garantizar que la información es conocida únicamente para aquellos accesos 
autorizados.  
 
Por tal razón el aplicativo PACCO versión 2 permite al usuario cambiar la contraseña ya que ésta es una 
forma de autentificación que utiliza información secreta para controlar el acceso al aplicativo. La 
contraseña debe mantenerse en secreto ante aquellos a quien no se les permite el acceso.  
 
En el presente módulo se ilustrará de cómo se puede cambiar la contraseña en el aplicativo. 

 
 

6. PASO A PASO PARA EL PROCESO CAMBIAR CONTRASEÑA  
 
6.1 Acceso al aplicativo: 

 
El usuario debe ingresar por la siguiente ruta  http://pacco.icbf.gov.co, dispuesta en página WEB. 
Para  el ingreso de la ventana es importante tener en cuenta el rol de cada usuario, como se indicó en el 
módulo de programación. 

 
6.2 Ruta de Ingreso para cambiar la contraseña: 

 
Es importante recordar que cuando el usuario ingresa por primera vez, el aplicativo solicita el cambio de 
contraseña como se explicó en el el módulo de programación. 
 
Sin embargo el usuario puede realizar el proceso de cambio de contraseña escogiendo la pestaña de 
“Cambiar Contraseña” como se observa en la ilustración. 
 

 
 
Una vez el usuario presione el botón  en esta pestaña, el aplicativo solicitará digitar la contraseña actual 
y luego la nueva contraseña, teniendo en cuenta que tenga más de 6 caracteres y puede tener 
combinaciones entre  números, letras en mayúsculas o minúsculas. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Autentificaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
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Una vez digitada la nueva contraseña, el usuario presiona el botón aceptar y si cumple las condiciones 
anteriormente mencionadas, se visualizará la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y ABASTECIMIENTO 
GRUPO DE PLAN COMPRAS Y CONTRATACIÓN  

INSTRUCTIVO 
MANUAL DE USUARIO APLICATIVO PACCO 

  

Versión 2.0 Página 80 de 80 

 

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

         GLOSARIO 
 
 
- Código del producto; Es el que se encuentra parametrizado en el módulo de seven y no es editable. 
 
- Código Rubro; Es la identificación numérica del rubro presupuestal que tiene el ICBF en la estructura 
financiera, definida por la dirección de planeación. 
 
- Consecutivo: Número que corresponde al registro de programación, para la posterior contratación. 
 
- Cubs; Corresponde al código único de bienes y servicios, definido por la Contraloría para la contratación 
de productos, este código no es editable. 
 
-Estado: Son los diferentes pasos por los que pasa el registro de un contrato en la herramienta PACCO. 
 
- Id de contratación de los productos; Se crea cuando el usuario diligencia las casillas de los productos 
contratados, creando una asociación producto-contrato. 
 
- Id Pagos; Este identificador se genera en el aplicativo cuando el usuario realizó el plan de pagos en el 
módulo de programación del consecutivo en ejercicio.  
 
- Modalidad: Obedece a la forma o determinación del proceso como se va a realizar la contratación del 
bien o servicio. 
 
-Objetivo Institucional; Son los objetivos del mapa estratégico del Instituto de Bienestar Familiar. 
 
- Plan Compras; Es el documento que establece la planeación de adquisiciones de insumos, productos, 
bienes, obras y servicios independiente del rubro presupuestal que se afecte 
 
- Producto; Corresponde al producto asociado por el usuario en la etapa de programación del 
consecutivo, también puede conocerse como detalle. 
 
- Rubro; Corresponde al identificador donde se encuentran los recursos que financian el contrato, esta 
información no es editable. 
 
- Saldo del Rubro; Refleja el valor disponible del rubro para un consecutivo. 
 
- Valor Programado; Corresponde al valor que se le asignó al consecutivo por el usuario en la etapa de 
programación. 
 


