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1. OBJETIVO

Orientar a las Unidades Ejecutoras, supervisores, interventores y contratistas, sobre como se debe
realizar la publicacién de los documentos en la plataforma SECOP Il y la remisién de los mismos al
respectivo archivo fisico o digital.

2. ALCANCE

El instructivo inicia con el registro de un usuario en la plataforma SECOP II, continua con la
orientacion para hacer la publicacion de los soportes minimos que deben ser cargados en la
plataforma para cada una de las etapas contractuales, y finaliza con los documentos que deber ser
remitidos a la respectiva area para archivar en los expedientes digitales o fisicos.

3. DEFINICIONES TECNICAS

o Contratista: Es la persona natural o juridica que ejecuta un contrato que le ha sido encargado
por la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, para que realice, entregue o
preste de forma independiente la obra, bien o servicio segun corresponda.

e Expediente contractual: Expediente contentivo de toda la documentacion relativa a la etapa
precontractual, contractual y pos-contractual de un contrato o convenio suscrito por la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, que se encuentra bajo la custodia de la Direccién
Juridica y Contractual o de la Direccién de Operaciones para el Fortalecimiento de acuerdo a
su competencia.

e Interventor: Es la persona natural o juridica contratada por la Entidad que debe realizar el
seguimiento técnico del cumplimiento del contrato, cuando el mismo suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

e Supervisor: Es el servidor publico (funcionario o contratista) de la SDSCJ designado para
realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato cuando no se requieran conocimientos técnicos
especializados.

e SECORP II: Es la nueva version del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacion Publica) para
pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y
Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en linea.

o Servidores Publicos: Es entendido como los funcionarios o contratistas.
¢ Unidad ejecutora: Es la dependencia que tiene la competencia para asumir el impulso y gestion

de los procesos contractuales, teniendo como parametro de referencia la fuente de los recursos
que se ejecutan, es decir, si estos corresponden a ciertos proyectos de inversion o a los gastos
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generales del presupuesto de funcionamiento. Las unidades ejecutoras son la Direccion de
Operaciones para el Fortalecimiento y la Direccion Juridica y Contractual.

4. REFERENCIA NORMATIVAS

Ley 1474 de 2011

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas normas complementarias.
Circulares y lineamientos emitidos por Colombia Compra Eficiente

Directivas de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de contratacion y manual de supervision e interventoria de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia

6. CREACION DE USUARIO EN EL SISTEMA

La persona que ha sido designada como supervisor e interventor, debera registrarse en el SECOP
I, con el fin de solicitar usuario al administrador del sistema en la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, para esto debera:

e Ingresar a la pagina web: https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii, y seleccionar la opcion
REGISTRESE EN EL SECORP II.

e Diligenciar los datos solicitados.

o Debe seleccionar en “Nombre de la entidad:” a la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia
y Justicia.

o El correo electrénico a registrar debe ser el institucional.

e Enla zona horaria debe elegir Bogota Lima — Quito.

Nota: Este usuario es diferente al personal que utilizan para contratar como persona natural, ya que
se requiere para los contratistas o funcionarios que van a ser supervisores.


https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL

Nombres :
Apellidos:
Fecha de Nacimiento: :j @ Anadir foto
Nivel Educativo: | Seleccione ~|*
Género: : | Seleccione |

¢ Tiene alguna discapacidad? (O Si O No *

Pais : COLOMBIA v|*

Entidad/Proveedor/Persona
Natural/Veedor/Veeduria : SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA W

Correo electronico :

Validacion correo electronico:

Fuente. SECORP Il
Nota: Al finalizar el segundo punto del registro, el sistema le indicara que revise su correo electrénico

para solicitar el acceso al usuario administrador del sistema en la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

7. INGRESO DEL USUARIO EN EL SISTEMA

Ya autorizado por el administrador del sistema de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia, el supervisor o interventor puede ingresar con su respectivo usuario y contrasefa.

Para esto debera:

e Ingresar a la pagina web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii, y seleccionar ingrese al
SECORP II.


https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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Inicio  Registro Buscar Proceso de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

ENTRAR
SECOP I
-
ACCESOS DIRECTOS ? N
]
& |
COMPRADORES Agencia Nacional

de Contratacion Publica

»n Colombia Compra Eficiente
m MORE VIDEOS

PROVEEDORES

o) 0507051

—
ad 4 « Ingresa al canal oficial de whatsapp

“Ingresar con Usuario y Contrasefia”
Fuente. SECOP I

8. DOCUMENTOS A PUBLICAR EN SECOP EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

El Decreto 1082 de 2015 establece en su “Articulo 2.2.1.1.1.7.1. que, “la Entidad Estatal esta
obligada a publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los actos administrativos del
Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion (...)”; por tanto,
cuando se realice la creacion del proceso en la plataforma SECOP, se debera hacer la publicacion
de al menos la siguiente documentacion:

o Estudios Previos y anexos.

o Certificado de disponibilidad presupuestal cuando a ello hubiere lugar.

o Aviso de convocatoria publica (cuando se requiera).

e Invitacién publica aplicar solo para modalidad de contratacion minima cuantia

e Proyecto de pliego de condiciones (cuando se requiera)

o Observaciones al proyecto de pliego de condiciones y documento de respuesta de la entidad
a las mismas.

¢ Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion (cuando aplique).

¢ Pliego de condiciones definitivo (cuando aplique).

e Acta de cierre del proceso (cuando aplique).

¢ Informe de evaluacion (cuando aplique).

e Acta de audiencia publica de adjudicacion (cuando aplique).

e Acto administrativo de adjudicacion (cuando aplique).

e Actos administrativos del proceso de contratacion (cuando aplique).

e Documentos del contratista.

¢ Y, demas documentacion necesaria como soporte de justificacion para adelantar el proceso
de contratacién
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Para lo anterior, debera:

Una vez el supervisor ingrese a la plataforma SECOP Il y el proceso ya se encuentra creado, el

usuario debera ingresar al menu “Procesos”, y elegir la opcién “Procesos de la Entidad Estatal”, para
realizar la consulta del proceso al cual se le va a hacer publicacion de la documentacién:

Busqueda ¥ Procesos ~ Contratos  Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥

Escritorio — Mend | FTOCES0S de la Entidad Estatal

@® voer | 01t Informes del proceso de seleccion -

Unidades de contratacion
Buscar confr.

Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

Fuente. SECORP Il

En la opciéon de menu “Procesos de la Entidad Estatal” debera seleccionar la opcién “Sélo de mi
Entidad” con el fin de optimizar la consulta, y en el campo denominado “Busqueda avanzada” debera
escribir el numero del proceso al cual se le va a realizar la publicacion de documentacion,
posteriormente da clic sobre el icono de lupa:

| Procesos

Salo de mi Entidad

Todos

Busqueda avanzada

Mis procesos
TODOS -
1t Salo de mi Entidad

Fuente. SECOP Il

Una vez la plataforma muestra el resultado del proceso que fue consultado, se debe dar clic sobre
el numero del proceso que aparece a la izquierda de la pantalla, y en la parte derecha de la pantalla
se desplegara nuevamente el numero del proceso, sobre el cual se debe hacer clic:

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Oftras herramientas ¥ Meni ¥ Ira
Eseriona = Mend — Procesos de la Entidad Estatal
| Procesos
Solo de mi Entidad v Ultimos modificados A¥4
:} 18 SCJ-SIF-CD-374- 2023 | SCJ-SIF-CD-374- 2023
Busqueda avanzada Confratacidn directa Direccion de Operaciones | Contratacion direcia

Prestar los servicios profesionales a la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia para el acompafiamie

Fuente. SECOP Il
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Elegir opcion de menu “Documentos del Proceso” (segun la modalidad de contratacién el numeral
puede cambiar, sin embargo, el nombre de la opcidon se mantiene), desplazarse hasta seccion
denominada “Documentos” (usar barra de desplazamiento vertical), dar clic en botén denominado
“Anexar Documento”, se puede iniciar la publicacion de la documentacién minima que se establece
en los procedimientos y manuales del proceso de contratacion:

N . ~ Expeseris — Actualizar proceso

a2 & | @ votver Guardar | 1ra puvicar [N

Comentario

ESte COMENLNo 5 visible para tdos 103 Provesdores

Documentos

Nombre Clasificacién de documento Descripeién

Fuente. SECORP Il

Na existen resuitados que cumpian con los crtencs de bisqueds speciicados

Nota: Los nombres de los archivos deben estar como se establece en las hojas de control
documental segun la modalidad de contratacion.

9. BUSCAREN EL SISTEMA CONTRATO - SUPERVISOR O INTERVENTOR

El supervisor o interventor al ingresar a su usuario encontrara la siguiente pantalla:

e Debe seleccionar en la barra negra la opcion “contratos”

g e uTC -5
. SECRETARIADISTRI... w

<&
I
Busqueda ¥ Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ Ira Q
Escritorio —
PROCESOS RECIENTES ~— T
1|SCJ-SIF-LP-1-2025 7

2 |SCJ-SASIE-2-2025
Mensajes

3 [SCJ-CD-1230-2025

4 |SCJ-SAMC-2-2025 Agenda Mensajes Todos ¥
5 |SCJ-CD-1252-2025
Sin evenfos programados
6 |SCJ-CD-1251-2025 ey Més : ‘ADAE\IF%I:I\SAI{I\S.A.
Ver mas
Sugerencias SECOP RESPUESTA
OPORTUNIDADES _
RECIENTES | JURBANO
EvDDERS

Fuente. SECOP Il
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En la casilla de buscar contrato coloque el nimero y afio del contrato, los cuales pueden ser escritos
de la siguiente forma: 024-2025 o 024 de 2025 y dar clic en buscar.

o 266 uTC -5
SECRETARIADISTRI.. W
Busqueda ¥ Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Menu ¥ _ uscar

- mena — Administracion de contratos

@ Volver  Ultimas modificaciones  Todos m

Buscar contrato

7332018 (Busqueda avanzada)

Buscar resultados (Buscar resultados porFiltrando en:Ultimas modificaciones

Borrar bisqueda Guardar bisqueda

Nuamero del Contrato Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado

737-2018 Direccion Juridica y SCJ-CD-014-2018 13.662.000 COP Proceso de 25/07/2018 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion 11:10:43 AM ((UT

1135 DE 2018 I Direccion Juridica y SCJ-SASI-033-2018 94.684.590 COP Proceso de 19/12/2018 9:20:15 Cerrado Detalle
Co Contratacion AM

Fuente. SECORP Il

o Para desplegar la informacion del contrato que requiere consultar, dar CLIC en “Detalle”.

Buscar contrato

733-2018 @ (Biisqueda avanzada)

Buscar resultados (Buscar resultados porFiffrando en:Ultimas modificaciones)
Borrar bisqueda Guardar busqueda
Namero del Contrato Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado
737-2018 Direccion Juridica y SCJ-CD-014-2018 13.662.000 COP Proceso de 25/07/2018 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion 11:10:43 AM
1135 DE 2018 I:l Direccion Juridica y SCJ-SASI-033-2018 94.684.590 COP  Proceso de 1911212018 9:20:15  Cerrado Detalle
Contractual Contratacion AM (T

Fuente. SECOP Il
10. REGISTRAR INICIO DE EJECUCION EN SECOP i

Para registrar el inicio de ejecucidén de un contrato, se deberan seguir los siguientes pasos:

Una vez se ha realizado la consulta del contrato al cual se va a iniciar la ejecucion, dado que, ya se
han cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del mismo, el Supervisor ingresara por
la opcion “Informacion presupuestal’, se desplazara hasta la seccidon denominada “Compromiso
presupuestal de gastos” (con la barra de desplazamiento vertical) e ingresara por el botén “Agregar”:
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¢ Informacioén presupuestal Ir a la opcién 6 Informacidén presupuestal

Compromiso presupuestal de gastos

Codigo compromiso  Tipo  Fecha Valor AVFICOR

Monto por consumir  Monto presupuestal a libersr  Codigo Posicion de Gasto  Comseita Ejecucion

O EXISTEN FSUETS Gue CUMNEN CON 108 CHTENS 0 DISQUEdS S3DECHCScos

Agregar | Boear

En el apartado Compromiso
presupuestal de gastos y dar clic
en el botén Agregar Agregar || -Bemar

Posteriormente realiza el registro de la informacion presupuestal:

Cdadigo del compromiso

w
@® p,
= Presupuestal (COP
Tipo de compromiso e : )
vigancia Futura (AVEF)
Codigo del compromiso |
Valor actual compromiso
Codigo del presupuesto
Seleccions W
relacionado

Guardar Cancelar

Codigo del compromiso: [el es numero del Certificado de Registro Presupuestal
(CRP)]

Valor actual compromiso: Valor del Certificado de registro presupuestal

Caodigo del presupuesto: Seleccionar el unico numero que se presenta que
corresponde al CDP
‘Compromiso presapuestal de gastos

CogEoonpomiss  Tipn Fecfencompoamian  ESLISOCOMpIOTISD  VEkN CompTmi ARF/CDR MO Of COMEEE NG (oepiraen 8 iberar  Cogo Pesiiin de Gaetn  Cossulta Emcucion

A3 Froaupseal - Mevaidaca car cor

Sndocamenin - SF  Dstals Cdear
FrE L=

Fuente. SECOP I

Después de que se ha suscrito con el contratista el acta de inicio, se debe registrar la informacion
de los campos “Fecha de inicio de contrato” y “Fecha de terminacién del contrato”, para lo cual se

puede acceder desde la opcién de menu “1 Informacién general”’, en la seccion denominada
“Identificacion del contrato”:
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Identificaciéon del contrato

Werskin del contrass 1

i _ Registrar fecha de inicio
e y terminacion de
et > acuerdo al acta de inicio

Mismaro del Contrass  SC-426-2021

1w

Tiemoo adicianes en diss 0 s

Lawdactin ¢ mg
Clgacimis Ansieniaies = e
Obilgaciones pOs CORSEMS 5 M

Remmién om0 oma

Fecha de inicio de contrato =)
Fecha de terminacion del E
contrato

Para actualizar el estado del contrato, el usuario debe dar clic en el botén “Iniciar ejecuciéon” (lo cual
permitira que se active el numeral 7 “Ejecucién del Contrato” para proceder con la publicacion de
todos los documentos que se requieran durante la ejecucion del mismo):

Bm . UTC -5
SECRETARIADISTRL... w

- Buscar.. Q

Bisqueda ¥ Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Menu ¥ [JUE]
Escritorio = Menu =+ Administracion de contratos — Gontrato en edicién

w  AREADE APROBACION

La fase del proceso fue aprobada.

Flujos de aprobacién 1

4.  MOSTRAR DETALLES

Flujos de aembacién 2

4.  MOSTRAR DETALLES

>

Informacién general @ Volver Iniciar ejecucion
Condiciones . ‘s
Identificacién del contrato

Fuente. SECOP Il

Finalmente, realiza la publicacion del “acta de inicio”, para ello ingresa a la opcién de menu “7
Ejecucion del Contrato”, en la seccion denominada “Documentos de ejecucion del contrato”, y

accede dando clic en el botdn “cargar nuevo”:
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Documentos de ejecucion del contrato
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Descripcion
0O 033-AfiliacionArl.pdf
0O 034-CertificadoRegistroPresupuestalCrp.pdf
0O 036-ComunicacionLegalizacionEjecucion. pdf

1.

Nombre del archivo Cargado por

033-AfiliacionArl.pdf Comprador Descargar Detalle

034-CertificadoRegistroPresupuestalCrp.pdf Comprador Descargar Detalle

036-ComunicacionLegalizacionEjecucion.pdf Comprador Descargar Detalle
Borrar Cargar nuevo

Fuente. SECORP I

PASO A PASO PARA LA PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE EJECUCION

CONTRACTUAL - SUPERVISOR, INTERVENTOR O CONTRATISTA

sobre él.

Buscar contrato

Desplegado el menu de detalle, seleccione el numeral 7 “Ejecucion del Contrato”, haciendo clic

733-2018

Buscar resultados (Buscar resultados porFiffrando en:Ultimas

Borrar bisqueda Guardar busqueda

Nimero del Contrato Proveedor Unidad de contratacién Proceso de Contratacién Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado

737-2018 Direccion Juridica y SCJ-CD-014-2018 13.662.000 COP Proceso de 25/07/2018 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion 11:10:43 AM

1135 DE 2018 Direccién Juridica y SCJ-SASI-033-2018 94.684.500 COP Proceso de 19/12/2018 9:20:15 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion AM T

Informacién general

@ Volver

Eoniceies Identificacién del

) osoeds avenae)

modific

contrato

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

Informacién presupuestal

Ejecucion del Contrato

Modificaciones del Contrato

Incumplimientos

ID del contrato en SECOP
Version del contrato

Estado de contrato

Fecha de generacion del estado

Numero del contrate

Objeto del contrato

Tipo de Contrato

¢Asociado a otro contrato?
Duracién del contrato

Fecha de inicio de contrato

Fecha de terminacion del contrato
Tiempo adiciones en dias
Liquidacién

Obligaciones Ambientales
Obligaciones pos consumo

Reversion

CO1.PCCNTR.7417878
2
En ejecucion

5/02/2025 7:38:35 PM ([

SCJ-65-2025

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA TRAMITAR LOS PAGOS DE LOS CONTRATOS
Y CONVENIOS A CARGO DE LA SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIAY EL
SEGUIMIENTO A LA EJECUCION CONTRACTUAL ASOCIADA AL DESARROLLO DEL PROGRAMA
DE INVERSION A CARGO DE LA DEPENDENCIA, ARTICULANDO GON LAS DIRECCIONES QUE LA
INTEGRAN.

Prestacion de servicios
Si No
11 Meses

12/02/2025 12:00:00 PM (L

11/01/2026 12:00:00 PM ({1

0 dias
Si © No*
Si No *
Si © No*
Si No *

Fuente. SECOP Il
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e Al seleccionar la opcién 7, dirijase al final de la hoja y encontrara la opcion “DOCUMENTOS DE
EJECUCION DE CONTRATO?”, sera en esta seccion donde podra verificar la publicacion de los
documentos (actas, informes de ejecucion, etc) que debe realizar el contratista.

Asi mismo, si como supervisor o interventor requiere subir documentacion se podra realizar de
la siguiente forma:

¢ Para cargar los documentos haga clic en “Cargar nuevo”.

Documentos de ejecucion del contrato

Descripeién Nombre del archivo Cargado por
O 033-AfiliacionArl.pdf 033-AfiliacionArl.pdf Comprador Descargar Detalle
O 034-CertificadoRegistroPresupuestalCrp.pdf 034-CertificadoRegistroPresupuestalCrp.pdf Comprador Descargar Detalle
g 036-ComunicacionLegalizacionEjecucion.pdf 036-ComunicacionLegalizacionEjecucion.pdf Comprador Descargar Detalle

Borrar Cargar nuevo

Fuente. SECOP Il

e De clic en “Buscar documento” y seleccione de las carpetas digitales de equipo el documento
que desea publicar debidamente titulado, para finalizar da clic en anexar.

ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso

033-Afiliacion ARL.pdf 033-Afiliacion.pdf INFORME CP'S 065 2025‘1 A PENDE EXAR ﬁ

“Dar C|iC” A Anexar Cemar

Consulie |a Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento

. Converir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip).

» Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el iempo de carga puede ser superior al normal.
» Definir en los d fos el area de impresion.

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefa.

Fuente. SECOP Il
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CONVIVENGIA Y JUSTIGIA

e De inmediato quedara publicado el documento en el sistema, para cerrar la pestafia debe dar
en Cerrar.

ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso

033-Afiliacién ARL.pdf 033-Afi|iacic’)n.pdf

Anexar Cerrar

Consulte Ia Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento

« Convertir los documentos a formato PDF.
« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip).

« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
« Definir en los documentos el area de impresion.
« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

Fuente. SECOP Il

11.1 DOCUMENTOS MiNIMOS PARA PUBLICACION EN SECOP II.

Un vez aprobados y firmados los documentos minimos de ejecucion contractual que deben ser
publicados en la Seccion 7 de SECOP Il son los siguientes:
Para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
Por el supervisor del contrato:
Subseccion Documentos de ejecucién del contrato

¢ Acta de inicio (cuando aplique).

o Certificado de Registro Presupuestal.

e Constancia de afiliacion ARL.

e Comunicacion al supervisor de cumplimiento de requisitos de ejecucion
(perfeccionamiento).
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Por el contratista:

Subseccion Plan de Pagos
¢ Plan de Pagos (Informe mensual, Soporte pago de sistema de salud y pension y Certificado
de supervision e Interventoria para la Gestién de Cuentas (SISCO)

Para contratos Diferentes a CPS
Por el supervisor del contrato:

Subseccion Documentos de ejecucion del contrato
¢ Acta de inicio (cuando aplique).
o Certificado de Registro Presupuestal.
e Comunicacion de legalizacién y/o perfeccionamiento.
¢ Informe del supervisor de contratos mensual.

Por el contratista:

Subseccion Plan de Pagos

¢ Plan de Pagos (Deben cargarse en esta seccion todos los documentos requeridos por la
entidad para pago mensual descritos en la minuta contractual por ejemplo: Factura, informe
de actividades, acta de recibo a satisfaccion, certificado de pagos parafiscales, certificacion
bancaria, RUT etc.)

Nota: El supervisor del contrato y/o convenio debera abstenerse de publicar la informacién sensible
o reservada en los términos de ley, o publicarla tomando las medidas a que haya lugar para censurar
los campos especificos que contengan este tipo de informacion.

Con el propdsito de brindar uniformidad a la ordenacién de los soportes que conforman el expediente
contractual de la plataforma SECOP II, se sugiere que los archivos a cargar sean nombrados
conforme a los tipos documentales que se enuncian en las Hojas de Control para los Expedientes
Contractuales, F-GCT-1367 vigente en portal MIPG https://portalmipg.scj.gov.co, 0 aquel que lo
modifique o sustituya; puesto que se encuentran alineados, a su vez, con las Tablas de Retencion
Documental.

De existir varios archivos pertenecientes a un mismo tipo documental, se sugiere unificarlos
mediante el uso de carpetas comprimidas de forma tal que se brinde una estructura clara del orden
de los documentos cargados en plataforma, para facilitar su consulta por los grupos de interés. Es
importante tener en cuenta que los archivos deben cargarse con las firmas correspondientes, si
aplica, y en su version final (preferiblemente, no editables).

Es importante precisar que el presente instructivo, en asocio con el Manual de Contratacion y el
Manual de Supervision e Interventoria, establece unos minimos para la publicacién de la ejecucion
en la plataforma SECOP II, mas no limita la cantidad de documentos a cargar, no obstante se
recuerda la abstencién de la publicaciéon de documentos de informacién sensibles o reservados en
los términos de Ley.
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PUBLICACION EN SECOP Il POR PARTE DE
LOS SUPERVISORES, INTERVENTORES Y

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. CONTRATISTAS DE LA SDSCJ I-GCT-01
R TSR V.2
11.2 DILIGENCIAMIENTO PLAN DE PAGOS SECORP II.

En esta subseccidn de la ejecuciéon del contrato de SECOP Il se debe diligenciar por parte de los
contratistas la informacion correspondiente a la cuenta de cobro previa aprobacion y radicacion en
aplicativo de Gestion Documental de la Entidad, para evidenciar el avance de los pagos y posterior
aprobacién de la entidad conforme a los siguientes pasos:

Para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
Por el contratista:

PASO No. 01: Identificar los tipos de documentos que deberan ser cargados al médulo de Plan de
Pagos para la aprobacién de los mismos.

DOCUMENTOS SOPORTES EJECUCION MENSUAL - CARGUE PLAN DE PAGOS SECORP II

ITEM NUEVA DENOMINACION TIPO DOCUMENTAL OBSERVACIONES

1 01-InformeContratistaAbril-766-202X Informe Formato F-GCT-1138 o la que modifique.

Planilla de Seguridad Social presentada en el respectivo

2 02-SoportePagoSistemaSaludPensionAbril-766-202X h ) .
pago ante el drea financiera

3 03-CertificadoSupervisionGestionCuentasAbril-766-202X Documento expedido por el médulo SISCO

PASO No. 2: Ingresar al SECOP Il con sus respectivo usuario y contrasefia, una vez ingrese en la
pagina principal, ir a la opcién Mis procesos y seleccionar mis contratos asi:

Mis procesos «

Mis ofertas

Seleccione

@ Volver | [t Mis contratos

Buscar contrato

(Bisqueda avanzada)

PASO No. 03: Seleccionar el contrato que al que se debe cargar la documentacion y dar clic en
detalle asi:
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Buscar resultados (Buscar resultados porFiltrando en:Ultimas modificaciones)
Borrar bisqueda Guardar bisqueda
Namero del Contrato  Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato  Fecha del estado Estado
737-2018 Direccion Juridica y SCJ-CD-014-2018 13.662.000 COP Proceso de 25/07/2018 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion 11:10:43 AM
1135 DE 2018 Direccién Juridica y SCJ-SASI-033-2018 94.684.590 COP Proceso de 19/12/2018 9:20:16 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion AM

PASO No. 04: Realizar el cargue en el numeral “07 Ejecucién del Contrato” de los documentos
previamente revisados por la supervision en la parte de Plan de Pagos del aplicativo SECOP |l asi:

Busqueda ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ Q] - Q

Escrilorio = Mend = Administracién de contratos = V@I contrato
') Informacion general @ Cancelar < | Evaluacién de la Entidad Estatal >

B Condiciones

VER CONTRATO
£} Bienes y sqrvicios Ejecucion del Contrato

P Documentds del Proveedor Porcentaje Recepcion de articulos

[ 3 Documentds del contrato
. Plan de Pagos | +—

[:J) Informacién presupuestal

¢ Se requieren emisiones de
i R Si No
Ejecucion del Contrato codigos de autorizacion?
R Modificaciones del Contrato Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado

PR i e No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Crear

PASO No. 05: El contratista Procedera a crear la linea de pago y generar el cargue de los
documentos establecidos en el Paso No. 01 asi:

1. Crear la linea de pago. (esta indicara el numero de pago de forma automatica)

Plan de Pagos

¢ Se requieren emisiones de codigos de

autorizacion?
Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado

No existen resultados que cumpian con los criterios de busqueda especificados

“ . Ci
Dar clicc —> rear

2. Realizar el diligenciamiento del pago de acuerdo con las siguientes indicaciones:

Id de pago: Esta informacién la arroja el sistema
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Obligado a facturar electrénicamente: Seleccionar Sl o NO segun corresponda

Numero de factura: Se debe indicar el numero del pago de acuerdo con el ID. ejemplo: PAGO001
Fecha de emisidn: Se ingresa la fecha del radicado SIGA mediante el cual se envia el tramite de
pago.

Fecha de vencimiento: En el caso de no obligados a facturar se coloca la misma fecha del
radicacion que tiene memorando radicado en SIGA

Valor neto: Se ingresa el valor antes de IVA (cuando aplique)

Valor total: Se debe ingresar los valores a pagar mensualmente de acuerdo con la clausula de
pagos del contrato y lo que indica el certificado de supervision e interventoria para la gestion de
cuentas (SISCO)

Notas: Este item se diligencia solo en el caso de ser necesario.

Fecha de recepcion original: Se indica la fecha del memorando mediante el cual se radica el
tramite de pago a la Direccién Financiera.

Nudmero de radicacién: Se indica el niumero de memorando con el cual se radica el tramite de pago
a la Direccién Financiera

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pago 001

Obligado a facturar electronicamente (O 5i @ No *
Numero de factura  PAGO 001
Fecha de emision  12/03/2025 05:10 i N
Fecha de vencimiento  12/03/2025 05:10 i
Valor neto 3.800.000 * Valor antes de IVA
Valor total 3.800.000 *

Notas  SIN OBSERVACIONES

Fecha de recepcion original  12/03/2025 12:00 i -

Namero de radicacion  3-2025-10066

3. Se realiza el cargue de cada uno de los documentos requeridos en el Paso No. 01.

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cerrar

4. Los documentos deberan quedar cargados asi:
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Id de pago  Pago 001
Obligado a facturar electrénicamente () i @ No ~
Numero de factura  Pago002
Fecha de emisién  12/03/2025 5:22 AM
Fecha de vencimiento  12/03/2025 5:22 AM
Valor neto 3.800.000 * Valer antes de IVA
Valor total 3.800.000 *
Notas  Sin Observaciones
Fecha de recepcion original  12/03/2025 12:00 PM

Namero de radicacion  3-2025-110258

Deseripei6n Nombre del documento

[J ot-InformeContratistaAbril-766-202X.pdf 01-InformeContratistaAbril-766-202X. pdf Descargar Detalle
02-Sopor i i il-766-202X.pdf 02-Sopor i i il-766-202X pdf Descargar Detalle
03-Cer 766-202X.pdf 3-Cert isi iI-766-202X.pof Descargar Detalle

Borrar | Anexar

A continuacion, se ilustran algunos ejemplos del proceso de cargue de las cuentas de cobro:

¢ Ejemplo 1. Contratistas que no tengan obligacion de facturar — Valor primer pago

Valor a registrar: $3.800.000 tomado del Certificado de Supervision e Interventoria Para la Gestion de
Cuentas expedido en el maédulo SISCO.

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pago 001
Obligado a facturar electrénicamente () Si @ No *
Namero de factura |PAGO 001 :

Fecha de emision  12/03/2025 05:10

|n(

Fecha de vencimiento 12/03/2025 05:10 z
Valor neto 3.800.000 * Valor antes de IVA
Valer total 3.800.000 *
Notas  SIN OBSERVACIONES

Fecha de recepcion original  12/03/2025 12:00

|n(

Numero de radicacion  3-2025-10066 *

Contratistas que tienen la obligacion de facturar:

e Ejemplo 2. Contratistas que Tienen obligacion de facturar

Valor a registrar: $12.000.000 tomado del Certificado de Supervision e Interventoria Para la
Gestidn de Cuentas expedido en el médulo SISCO.
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REGISTRO DE FACTURA

Id de page Pago 001

Obligado a facturar electrénicamente @ si O No

CUFE  a2c702940ef7eb83e3031b01c4bceeCAgi85e 7 30ebc5ba3h2800ei6c80T4c9e93bd019301aef91900M2d82CT3c - Validar CUFE sin validacién

Numero de factura  CFGR162

Fecha de emisién  05/052025 05:47

Fecha de vencimiento  06/06/2025 05:47

Valor neto 10.084.033,61 * Valor antes de IVA
Valor total 12.000.000.00 *
Notas ACTURAELECTONICA

Fecha de recepcion original  12/05/2025 05:47

Numero de radicacién  3-2025-11067

Descripcion Nombre del documento
a INFORME DE ACTIVIDADE'S FEB 202% f INFORME DE ACTIVIDADES FEB 2025 OSCAR | VERA M CTO 065 2025.pdf Descargar Detalle
@] DOC FINANCIERO FEB 2025 0§ DOC FINANCIERO FEB 2025 OSCAR | VERA M CTO 065 2025.paf Descargar Detalle

El usuario debe registrar en SECOP Il el codigo unico de factura electrénica CUFE presente en el
archivo PDF que su facturador electrénico le envia, el cual el sistema valida con la DIAN para
conocer si la factura esta o no autorizada y asi continuar con su registro de factura en SECOP.

Para todos los contratistas que sean personas juridicas, se recomienda que el Numero de
Identificacién Tributaria (NIT) se digite sin incluir el digito de verificacion, dado que esta validacion
se incluye dentro del proceso de verificacién de autorizacién de factura electronica.

5. Posteriormente se debe realizar la validacion de la planilla de seguridad social e ingresar la
fecha de pago de la misma dando clic en validar.

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo IBC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

O 85041516 20250317 = Sin validar Validar

Agregar | Borrar

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  IBC Salud Pension  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado

85041516 59-Independients  No aplica 2025-03-17 2025-03 2400000 300,000 384,000 12,600 0 0 Consulta Validar
con contrato de exitosa
prestacion de

servicios superior

a1mes

Agregar | Borrar

5.1 En el caso de anexar dos planillas (Aplica obligatoriamente en el ultimo pago 6 en las
cuentas intermedias en las que se presenta la planilla de manera anticipada), agregar
una linea adicional para otra planilla.

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo IBC Salud Pensién Riesgos Fondo idari Fondo i i Estado

Sin validar falidar

“Dar clic en agregar” <

Agregar | | Borrar
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PASO No. 06: Una vez realizado el cargue de los documentos correspondientes se procede a
confirmar los datos de los valores del pago mensual y confirmar la linea de pago correspondiente.

Estado Pendiente de registro

Fecha de recapeion original - Confirmar los datos correspondientes a la
Fecha estimada de pago - ——— > fecha de radicacion del SIGA enviado a
Valor a pagar 3,600,000 COP Financiera y el monto de valor a pagar

Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Descripcion Nombre del documento

No existen resuitados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Dar clic en confirmar y luego enviar
para que se envie el pago a revision ~ €————— canceir
de la supervision.

PASO No. 07: Realizar el envio para revision y aprobacion por parte del Supervisor. Cabe aclarar
que una vez confirmada la linea de pago, si hay errores se debe esperar hasta que el supervisor
realice el rechazo para poder ajustar o corregir de acuerdo a la novedad, se debe tener en cuenta
que una vez el supervisor apruebe, no se puede revertir la accion.

Plan de Pagos

¢ Se requieren emisiones de

Si No
codigos de autorizacion?

Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado

Pago 001 Pago002 12/03/2025 - 3.800.000 COP Pendiente Borrar
5:22:00 AM ((uTC- de Registro
05:00) Bogots, Lima, “Dar clic” «# regiatre Enviar
Quito)

Crear

Por el supervisor del contrato:
PASO No. 01: Ingresar a la plataforma SECOP Il con su usuario y contrasefia y dirigirse a la opcion

“contratos”, alli realizara la respectiva busqueda en la opcion "buscar (Si presenta inconvenientes
puede realizar la busqueda del contrato en (Busqueda Avanzada) asi:
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267 UTC -5
(=]
SECRETARIADISTRL.. w

Basqueda ¥ Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mend ¥ Qg Buscar... Q

Escritorio — neni — Administracign de contratos

@ Volver  Ultimas modificaciones | Todos

Buscar contrato

@ (Busgueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Namero del Contrato Proveedor Unidad de contratacién Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado
SCJ-1445-2022 Direccién Juridica y SCJ-CD-922-2022 33.872.800 COP Proceso de 8/07/2022 4:54:51 En ejecucién Detalle
Contractual Contratacién PM uTc-o

Bogots

SCJ-1622-2025 Direccién Juridica y SCJ-CD-1257-2025 21.150.000 COP Proceso de 4 horas de tiempo En aprobacién Detalle
Contractual Contratacién transcurmido

PASO No. 02: Seleccionar el contrato que se le debe validar y aprobar la linea de pago y dar clic en
detalle asi:

Buscar resultados (Buscar resultados porFiltrando en:Ultimas modificaciones)
Borrar bisqueda Guardar bisqueda
Numero del Contrato  Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato  Fecha del estado Estado
737-2018 Direccion Juridica y SCJ-CD-014-2018 13.662.000 COP Proceso de 25/07/2018 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion 11:10:43 AM
1135 DE 2018 Direcciéon Juridica y SCJ-SASI-033-2018 94.684.590 COP Proceso de 19/12/2018 9:20:15 Cerrado Detalle
Contractual Contratacion AM

PASO No. 03: Dirigirse al numeral “07 Ejecucion del Contrato” y dar clic en “Detalle” de la parte del
Plan de Pagos del aplicativo SECOP Il asi:

[l Informacion general @ Volver Imprimir | Modificar | = | =

k3 Condiciones Ejecucion del Contrato

kR Bicnes y servicios (® Porcentaje () Recepcion de articulos
Crear Plan Cancelar Plan Recepcidn no Planeada
E® Documentos del Proveedor

3 Documentos del contrato Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado

No existen resultados que cumplan con los criternios de bisqueda especificados

@ Informacion presupuestal

Plan de Pagos

i:3) Modificaciones del Contrato

Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
LB Incumplimientos
Pago 001 12/03/2025 12:18 = 3.800.000 COP 3.800.000 COP 3.800.000 COP Enviade
PM (UTC -5 horas) por
proveedor
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PASO No. 04: Identificar los documentos cargados por el contratista, y verificar que el valor y la
informacién corresponda al pago que se aprobara.

Id de pago
Obligado a facturar electrénicamente
Numero de factura

Fecha de emisién

Pago 001
Osi@no -
Pago002

12/03/2025 5:22 AM

Fecha de vencimiento  12/03/2025 5:22 AM
Valer neto

Valor total

Notas  Sin Observaciones
Fecha de recepcion original  12/03/2025 12:00 PM

Numero de radicacion  3-2025-110298

Descripeion

01-InformeContratistaAbril-766-202X.pdf

02-Sopor il-766-202X.pdf

03-Cer

-766-202X.pdf

3.800.000 * Valor antes de IVA

3.800.000 *

Nombre del decumento

01-InformeContratistaAbril-766-202X. pdf

Descargar Detalle

02-Sopor il-766-202X pdf Descargar Detalle
il-766-202X pdf Descargar Detalle

Borrar | Anexar

PASO No. 05: Verificar numero, fecha de pago y periodo de la planilla de aportes a seguridad social,
una vez verificada proceder con a “Validar” en la plataforma.

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago

83634001 59- Independiente No aplica 202501271
con contrato de

prestacion de

Servicios superior

a1mes

Periodo  IBC Salud Pension  Riesgos  Fondo Solidaridad ~ Fondo subsistencia ~ Estado

202501 2,223,600 278,000 355,800 11,700 0 0 Consulta

exitosa

PASO No. 06: Registre la fecha de recepcion original que se encuentra en la parte superior de la
linea de pago, luego coloque la fecha estimada de pago y seleccione el compromiso presupuestal.
Una vez se encuentren estos datos diligenciados, proceder a “Aprobar” o “Rechazar” y “Confirmar”

Nota: De encontrar inconsistencia en la informacion registrada y documentos cargados por el

contratista, dar clic en”"Rechazar”.

Estado

Fecha de recepcion original
Fecha estimada de pago
Valor a pagar

Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Enviado por provesdor
12/03/2025 12:00 PM

1400372025 12:00

R [

2.200.000 COP
106 hd

Selaccione b

(@) Aprobar () Rechazar
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Estado Enviada por provesdor
Fecha de recepcion original | 12/03/2025 12:00 PM
Fecha estimada de pago  14/03/2025 12:00
Valor a pagar 3.300.000 COF

Compromisa presupuestal | 105 ~

Plan de recepcion | Seleccione ~ “Dar Clic”
@) Aprobar () Rechazar
Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con fos eriterios de biisqueds espedificados

Borrar | Anckar

coneser

Para contratos diferentes a prestacion de servicios.

Por el contratista:

PASO Nro. 01: Diligenciar la informacion correspondiente a la cuenta de cobro y cargar la
documentacién soporte que ha sido remitida a la entidad para efectuar el pago correspondiente.

Plan de Pagos

Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura ‘Valor a pagar Estado
Pago 001 Pago 001 12/03/2025 12:18 12/03/2025 12:00 PM 3.800.000 COP 3.800.000 COP 3.800.000 COP Aprobado Detalle Marcar
PM (UTG -5 horas] TG -5 horas|

como
pagados

PASO Nro. 02: Una vez cargada a la informacion, debera dar clic en la opcién “Confirmar” y por
ultimo hara clic en la opcion “Enviar”.

Estado Pendiente de registro

Fecha de recepcion original -

Confirmar los datos correspondientes a la
RESECEIERREED = — > fecha de radicacion enviado al érea
Valora pagar 3800000 COP Financiera con el monto de valor a pagar

Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Descripcion Nombre del documento

No existen resitados que cumpian con los criterios de birsqueda especificados

“Dar Clic” €—————— caenr

Por el supervisor del contrato:

PASO Nro. 01: Identificar que la documentacion soporte de la cuenta de cobro se encuentre
conforme a las especificaciones requeridas en la minuta del contrato, el lineamiento de pago de la
Secretaria, verificar el valor a pagar y que la informacién corresponda al pago que se aprobara

MARCACION DE PAGADO POR PARTE DE LOS SUPERVISORES

El supervisor debera registrar en la plataforma SECOP Il la fecha de pago de cada contratista, la
cual pude ser consultada asi:
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Cada supervisor previa solicitud de usuario y acceso a la plataforma BogData, podra descargar

el archivo transaccional “ZTR_0062 — Reporte Historial de Pagos TR” que evidencia los registros
de giros realizados por la Secretaria Distrital de Hacienda (SHD).

consultar en el siguiente link: https://nuevorecursosweb.shd.gov.co:8181/shdcerti-

web/certificado/pago.shd

O el supervisor solicitara al contratista la confirmacion de la fecha de pago, la cual podra

PASO No. 01:. Dirijase a la solicitud de pago que requiere gestionar en la seccion “Plan de pagos”

y haga clic en “Marcar como pagado”.

Plan de Pagos

Detalle Ma:
como

pagados

Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
Pago 001 Pago 001 12/03/2025 12:18 12/03/2025 12:00 PM 3.800.000 COP 3.800.000 COP 3.800.000 COP \probado
PM (UTC -5 horas] UTG -5 horas]
Detfalle Marcar
“Dar Clic” < como
pagados

PASO Nro. 02: Ingrese la fecha real de
en “Confirmar”.

Estado

Fecha de recepcion original
Fecha estimada de pago
Valor a pagar

Compromiso presupuestal

Flan de recepcion

pago indicada por el contratista, posteriormente haga clic

Aprobado

120372025 12:00:00 PM jrumc-05:00

14/0372025 12:00 PM
3.500.000 COP

106

Marcar como pagados

Fecha real de pago

140372025 12:00

Descripcion

No existen resultados que cumplan con loz criterios de buzqueds especificados

Mombre del documento
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PASO Nro. 03: Por ultimo dar clic en “Confirmar” y la linea quedara con estado de “Pagado”.

Estado Aprobado

Fecha de recepcion original 12/03(2025 12:00-00 PM (U7G-05 05) Sogoté, Lims, Guto
Fecha estimada de pago  14/03/2025 12:00 FM
Valor a pagar 3.800.000 COP
Compromise presupuestal 106

Plan de recepcion Borrar Anexar

Marear como pagados

“Dar CliC" < Cancelar Confirmar |

Fecha real de page  14/03/2025 12:00

Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Borrar Anexar

12 REMISION DE LOS DOCUMENTOS A LA UNIDAD EJECUTORA CON DESTINO A SER
ARCHIVADOS EN EL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

De conformidad con el Numeral 7 Buenas Practicas de la Gestién de contratacién Publica del Manual
de contratacion se enumeran acciones a desarrollar a cargo del Supervisor, en atencién al uso
obligatorio de SECOP, para dar inicio al contrato, registrar la informacion de la ejecucion hasta el
cierre del mismo.

Dar cumplimiento al articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015 y la norma que los reglamente
o modifique en relacién con la obligacién de Publicar los Documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

El Supervisor y/o el interventor debera remitir a la correspondiente Unidad ejecutora, toda la
informacién que se genere en las etapas contractual y pos contractual de los contratos suscritos por
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, tales como actas, informes de ejecucion
y ordenes de pago, pélizas, requerimientos etc, con el fin de actualizar y alimentar el expediente
contractual, de conformidad con las tablas de retencion documental vigentes y los lineamientos
establecidos en la entidad, ya sea en fisico o digital, dependiendo de como lo requiera la unidad
ejecutora.

NOTA: Las imagenes utilizadas para el instructivo fueron extraidas de SECOP Il con el usuario

Administrador SDSCJ

Elaboré: Ginna Paola Cabra Benavides — Contratista Direccion de Operaciones para el Fortalecimiento
Sergio Andrés Hernandez Botia — Contratista Direccion Juridica y contractual
Maria del Pilar Tuta Ramos — Contratista Direccién Juridica y Contractual
Oscar Ivan Vera Meneses — Contratista Subsecretaria de Seguridad y Convivencia.

Revisé: Deider Mauricio Mengual Paternina — Director Financiero

Aprobd: Natalia Roman Duque - Directora de Operaciones para el Fortalecimiento
Ana Maria Moreno Garcia - Directora Juridica y Contractual

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG”
https://portalmipg.scj.gov.co
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