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1. OBJETIVO 
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Establecer los lineamientos a los supervisores, interventores y contratistas de contratos suscritos en 
la Secretaría Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia para la publicación de los documentos 
relacionados con la ejecución de los contratos en el SECOP II y la remisión de los mismos al 
respectivo archivo físico o digital. 
 
 
2. ALCANCE 

 
Debe ser aplicado por los contratistas, así como servidores públicos designados como supervisores 
e interventores de contratos suscritos por la Secretaría Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, 
para la publicación en el SECOP II de actas, informes de ejecucion y ordenes de pago; así como, la 
remision de los mencionados documentos a la correspondiente unidad ejecutora, con el fin de 
actualizar y alimentar el expediente contractual, sin importar el tipo de soporte documental (fisico o 
electronico). 
 
 

3. DEFINICIONES TÉCNICAS 

 

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

 

¶ Expediente contractual:  Expediente contentivo de toda la documentación relativa a la etapa 
pre contractual, contractual y poscontractual de un contrato o convenio suscrito por la Secretaría 
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, que se encuentra bajo la custodia de la Dirección 
Jurídica y Contractual o de la Dirección de Operaciones para el Fortalecimiento de acuerdo a 
su competencia. 

 

¶ Interventor: Es la persona natural o jurídica 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 extensión del mismo lo justifiquen. 

 

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

 

¶ SECOP II: Es la nueva versión del SECOP (Sistema Electrónico de Contratación Pública) para 
pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y 
Proveedores realizar el Proceso de Contratación en línea.   

 

¶ Servidores Públicos: es entendido como los funcionarios o contratistas. 
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¶ Unidad ejecutora: Es la dependencia que tiene la competencia para asumir el impulso y gestión 
de los procesos contractuales, teniendo como parámetro de referencia la fuente de los recursos 
que se ejecutan, es decir, si estos corresponden a ciertos proyectos de inversión o a los gastos 
generales del presupuesto de funcionamiento. Las unidades ejecutoras son la Dirección de 
Operaciones para el Fortalecimiento y la Dirección Jurídica y Contractual. 

 
 

4. REFERENCIA NORMATIVAS 
 

¶ Manual de contratación y supervisión e interventoría de la Secretaría Distrital de Seguridad, 
Convivencia y Justicia. 

¶ Ley 1474 de 2011 

¶ Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demás normas complementarias. 
 
 

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
Manual de contratación y supervisión e interventoría de la Secretaría Distrital de Seguridad, 
Convivencia y Justicia 

 
 

6. CREACION DE USUARIO EN EL SISTEMA 
 
La persona que ha sido designada como supervisor e interventor, deberá registrarse en el Secop II, 
con el fin de solicitar usuario al administrador del sistema en la Secretaría Distrital de Seguridad, 
Convivencia y Justicia.  
 
Para esto deberá: 
 

¶ Ingresar a la página web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii, y seleccionar la opción 
REGÍSTRESE EN EL SECOP II. 

¶ Diligenciar los datos solicitados. 

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

¶ El correo electrónico debe ser el institucional. 

¶ En la zona horaria debe elegir Bogotá Lima – Quito. 
 
 
Nota: Este usuario es diferente al personal que utilizan para contratar como persona natural. 
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Fuente. SECOP II, 2022 

 

 
Al finalizar el segundo punto del registro, el sistema le indicará que revise su correo electrónico para 
solicitar el acceso al usuario administrador del sistema en la Secretaría Distrital de Seguridad, 
Convivencia y Justicia. 
 
 

 

7. INGRESO DEL USUARIO EN EL SISTEMA  
 

 
Ya autorizado por el administrador del sistema de la Secretaría Distrital de Seguridad, Convivencia 
y Justicia, el supervisor o interventor puede ingresar con su respectivo usuario y contraseña.  
 
Para esto deberá: 
 

¶ Ingresar a la página web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii, y seleccionar la YA ES 
USUARIO REGISTRADO. 
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Fuente. SECOP II, 2022 

 
 
 

8. BUSCAR EN EL SISTEMA CONTRATO - SUPERVISOR O INTERVENTOR 
 
 

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

¶ Debe seleccionar en la barra negra la opción “contratos” 
 

 



 

 

Proceso: Gestión Jurídica y Contractual  

Código: I-JC-1 

Versión: 3 

Fecha 
Aprobación: 

22/10/2018 

Documento: 

Publicación en SECOP II por 
parte de los Supervisores, 

Interventores y Contratistas de 
la SDSCJ 

Fecha de 
Vigencia: 
28/09/2022 

Página 6 de 14 

 

                                                                                                                                                                                                                                   
   
 
 

 
Fuente. SECOP II, 2022 

 
 

¶ En la casilla de buscar contrato coloque el número y año del contrato, los cuales puede escribir 
así: xxx-20xx  o xxx de 20xx  y dar click en buscar.  

 
 

 
 

Fuente. SECOP II, 2022 
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¶ Para desplegar la información del contrato que requiere consultar, dar CLICK en “Detalle”. 
 

 
Fuente. SECOP II, 2022 

 

 

9. REGISTRAR FECHA DE INICIO Y TERMINACIÓN Y ACTUALIZAR EL ESTADO DEL 
CONTRATO EN EL SECOP ï SUPERVISOR O INTERVENTOR 

 
 

El supervisor debe cambiar el estado del contrato a “Iniciar ejecución”, para ello debe luego de ubicar 
el contrato, ingresar las fechas de inicio y terminación del contrato y cargar el acta de inicio, así como 
el registro presupuestal y colocarlo en estado de ejecución con el fin de permitir que se desbloquee 
el numeral 7, para colgar todos los documentos que se requieran y verificar que el contratista también 
publique sus informes. 
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Fuente. SECOP II, 2022 

 
Luego de colocar las fechas, hacer click en el numeral 6 “Información presupuestal”, con el objeto 
de ingresar los datos del certificado de registro presupuestal, el cual le fue remitido desde la Unidad 
Ejecutora cuando se cumplieron todos los requisitos de legalización y ejecución del contrato. 
 

 
Fuente. SECOP II, 2022 
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 Fuente. SECOP II, 2022 

 
 

¶ Cuando ya se agregaron los datos en el numeral 6 “Información presupuestal”, por favor 
haga click en “iniciar ejecución”. 
 

¶ Ahora sí podremos pasar al numeral 7 “ejecución del contrato” para publicar. 
 
 
 

10. PASO A PASO PARA LA PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS DE EJECUCIÓN 
CONTRACTUAL - SUPERVISOR, INTERVENTOR O CONTRATISTA  

 
 

¶ Desplegado el menú de detalle, seleccione el numeral 7 “Ejecución del Contrato”, haciendo click 
sobre él. 
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Fuente. SECOP II, 2022 

 

¶ Al seleccionar la opción 7, diríjase al final de la hoja y encontrará la opción “DOCUMENTOS DE 
EJECUCION DE CONTRATO”, será en esta sección donde podrá verificar la publicación de los 
documentos (actas, informes de ejecución, etc) que debe realizar el contratista. 
 
Así mismo, si como supervisor o interventor requiere subir documentación se podrá realizar de 
la siguiente forma: 

 

¶ Para cargar los documentos haga click en “Cargar nuevo”. 

 
Fuente. SECOP II, 2022 
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¶ De click en “Buscar documento” y seleccione de su equipo el documento que desea publicar 
debidamente titulado. 

 
 

Fuente. SECOP II, 2022 

¶ De click en “Anexar” 

Fuente. SECOP II, 2022 
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¶ De inmediato quedará publicado el documento en el sistema. 

 
Fuente. SECOP II, 2022 

 
 

 
Fuente. SECOP II, 2022 

 
 
 
10.1. DOCUMENTOS MÍNIMOS PARA PUBLICACIÓN EN SECOP II.  

 

Los siguientes son los documentos mínimos de ejecución contractual que deben ser publicados en 
SECOP II: 
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Por el supervisor y/o interventor del contrato: 

¶ Acta de inicio.  

¶ Certificado de cumplimiento expedido por SICAPITAL II. 

¶ Órdenes de Pago y/o facturas. 

Por el contratista:  

¶ Informes mensuales de ejecución.  

¶ Informe final de ejecución.  

 

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

Con el propósito de brindar uniformidad a la ordenación 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-JC-804, o aquel que lo modifique o sustituya; puesto que se encuentran alineados, 
a su vez, con las Tablas de Retención 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 versión final (preferiblemente, no editables). 
 
A continuación, se ejemplifica lo indicado: 

 

Ejemplo 
nro. 

Soporte(s) a cargar 
Tipo de 
archivo 

Nombre de la Hoja de 
Control para los 

Expedientes 
Contractuales 

Nombre 
sugerido SECOP 

II 

1 

¶ Informe del contratista 

¶ Certificado de 
cumplimiento expedido 
por SICAPITAL II. 

¶ Facturas. 

Carpeta 
comprimida 
en ZIP 

34 – Informes y pagos de 
acuerdo con el instructivo 
de pagos 

34 - Informes y 
pagos de acuerdo 
con el instructivo 
de pagos (Pago 
nro. 1). 

2 Acta de inicio PDF 33 – Acta de inicio 33 – Acta de inicio 

 
 
Es importante precisar que el presente instructivo, en asocio con el Manual de Contratación, 
Supervisión e Interventoría, MA-JC-4, establece unos mínimos para la publicación de la ejecución 
en la plataforma SECOP II, más no limita la cantidad de documentos a cargar. 
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