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CIRCULAR N°  

    
   
Bogotá D.C., 
 
 
      
DESTINATARIOS: Directores, Subdirectores, Jefes de oficina y Funcionarios 
    
ASUNTO:    Directrices en materia contractual. 
 
 
Respetados funcionarios: 

 
 

De manera atenta pongo en conocimiento la directriz adoptada por este Dirección respecto de la gestión 
contractual a cargo de la Entidad, con el fin de que esta se desarrolle de forma unificada.   
       
Mediante la plataforma SECOP II desde la cuenta de la Entidad Estatal se realiza la gestión contractual. 
Desde la creación y firma del contrato hasta su terminación y cierre, dicha plataforma permite cumplir con 
los requisitos de ejecución por ejemplo, la aprobación de las garantías y realizar seguimiento a la ejecución 
contractual por medio de, la aprobación de solicitudes de pago y la gestión de modificaciones al contrato. 
 
Teniendo en cuenta que en cada proceso contractual el supervisor del contrato es quien debe velar por la 
ejecución y cumplimento del objeto contratado, se hace necesario indicar los documentos que son generados 
y publicados a través de  SECOP II, como a continuación se procede a relacionar: 
 
 

DOCUMENTO 
FASE DEL 
PROCESO 

DIRECCIÓN  
PRODUCTORA 

APROBACION 
EN SECOP II 

PUBLICACIÓN  
A CARGO 

TIEMPOS PARA  
PUBLICACIÓN 

SOLICITUD DE INICIO PROCESO 
CONTRACTUAL PRECONTRACTUAL ÁREA TÉCNICA N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

CDP PRECONTRACTUAL DIAFIN N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

ESTUDIOS PREVIOS, PLIEGO DE 
CONDICIONES, ANEXOS  PRECONTRACTUAL DIGECO 

ORDENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

OBSERVACIONES AL PROCESO PRECONTRACTUAL OFERENTES N/A OFERENTES 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  
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RESPUESTAS A OBSERVACIONES PRECONTRACTUAL 
ÁREA 

TÉCNICA/DIGECO N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

RESOLUCIÓN DE APERTURA PRECONTRACTUAL 
ORDENADOR 
DEL GASTO 

ORDENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

PLIEGO DE CONDICIONES 
DEFINITIVO, ANEXOS  PRECONTRACTUAL DIGECO 

ORDENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

OBSERVACIONES AL PLIEGO 
DEFINITIVO PRECONTRACTUAL OFERENTES N/A OFERENTES 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

RESPUESTAS A OBSERVACIONES PRECONTRACTUAL 
ÁREA 

TÉCNICA/DIGECO N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

ADENDAS PRECONTRACTUAL 
ÁREA 

TÉCNICA/DIGECO 
ORDENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

OFERTAS PRECONTRACTUAL OFERENTES N/A OFERENTES 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

EVALUACIÓN PRELIMINAR PRECONTRACTUAL 
ÁREA 

TÉCNICA/DIGECO N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

OBSERVACIONES A LA 
EVALUACIÓN PRELIMINAR PRECONTRACTUAL OFERENTES N/A OFERENTES 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

RESPUESTA A LAS 
OBSERVACIONES PRECONTRACTUAL 

ÁREA 
TÉCNICA/DIGECO N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

SUBSANACIONES PRECONTRACTUAL OFERENTES N/A 

OFERENTES/ 
ÁREA 

TÉCNICA/SUPE
RVISIÓN 
DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

EVALUACIÓN DEFINITIVA PRECONTRACTUAL DIGECO N/A DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

RESOLUCIÓN DE ADJUDICACIÓN / 
ACEPTACIÓN DE LA OFERTA PRECONTRACTUAL DIGECO 

ORDENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

EN EL TÉRMINO 
ESTABLECIDO EN EL 
CRONOGRAMA DEL 

PROCESO  

CONTRATO CONTRACTUAL DIGECO 
ORENADOR 
DEL GASTO DIGECO EN TIEMPO REAL 

RP CONTRACTUAL 
SUBDIRECCIÓN 

FINANCIERA N/A DIGECO 

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE SU 

EXPEDICIÓN 

POLIZA CONTRACTUAL CONTRATISTA N/A CONTRATISTA EN TIEMPO REAL 

APROBACIÓN DE POLIZAS CONTRACTUAL DIGECO DIGECO DIGECO 

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE SU 

APROBACIÓN 

http://www.uspec.gov.co/
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ACTA DE INCIO CONTRACTUAL 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPER

VISIÓN 
ORENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

OTROSI CONTRACTUAL DIGECO 
ORENADOR 
DEL GASTO DIGECO EN TIEMPO REAL 

INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUAL DIGECO DIGECO DIGECO 

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE SU 

EXPEDICIÓN 

INFORMES DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL CONTRATISTA N/A CONTRATISTA EN TIEMPO REAL 

INFORMES DE SUPERVISIÓN EJECUCIÓN 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPER

VISIÓN  

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

ACTAS DE ENTREGAS PARCIALES EJECUCIÓN 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPER

VISIÓN  
N/A 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

ACTA DE TERMINACIÓN EJECUCIÓN 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPER

VISIÓN  
N/A 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

ACTA DE RECIBO Y ENTREGA A  
SATISFACCIÓN EJECUCIÓN 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPER

VISIÓN  
N/A 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

DEMAS DOCUMENTOS EN LOS 
QUE CONSTE LA EJEUCCIÓN DEL 
CONTRATO EJECUCIÓN 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPER

VISIÓN  
N/A 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

FACTURAS/CUENTAS DE COBRO Y 
SOPORTES  EJECUCIÓN 

CONTRATISTA/ 
INTERVENTORIA 

ÁREA 
TÉCNICA/SUPE

RVISIÓN  

CONTRATISTA/ 
INTERVENTORI

A 

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE SU 

EXPEDICIÓN 

PAGOS REALIZADOS  EJECUCIÓN 
SUBDIRECCIÓN 

FINANCIERA 

N/A 
ÁREA 

TÉCNICA/SUPE
RVISIÓN  

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE SU 

EXPEDICIÓN 

ACTA DE LIQUIDACIÓN CONTRACTUAL DIGECO 
ORENADOR 
DEL GASTO DIGECO 

DENTRO DE LOS 3 DIAS  
SIGUIENTES DE LA 

SUSCRIPCIÓN 

 
Por otra parte, teniendo en cuenta las obligaciones de ley que competen a la entidad en materia de 
contratación, es necesario recordar a todos los funcionarios que ejercen labores de supervisión en los 
contratos que esta suscribe, que deben estar inscritos en la plataforma SECOP II del portal 
web https://www.colombiacompra.gov.co, para ejercer la mencionada supervisión de los contratos a su 
cargo. Para el efecto deben conocer y aplicar la guía “para el ejercicio de las funciones de supervisión e 
interventoría de los contratos suscritos por las entidades estatales” disponible en dicha plataforma. 
 
De igual manera se debe tener en cuenta que la plataforma SECOPII, es un portal transaccional que si bien 
se encuentra disponible las 24 horas del día los 365 días del año, su horario hábil de funcionamiento es de 
lunes a viernes de 7:00 am a 7:00 pm, y en tal sentido se debe tener en cuenta dicho horario para adelantar 
los tramites, modificaciones, otrosíes, o cualquier acción que se requiera en ejercicio de la supervisión o en 
desarrollo del proceso contractual. Lo anterior implica que dichas solicitudes se deben radicar con la 
suficiente anterioridad y en el horario hábil de la USPEC que permita cumplir con los horarios descritos. 
 
Finalmente es preciso reiterar a los supervisores de contratos, que los contratistas deben cargar los 
documentos resultado de la ejecución contractual desde su cuenta, como, por ejemplo: Informes de avance 

http://www.uspec.gov.co/
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Avenida Calle 26No. 69-76 Bogotá, Colombia 
Edificio Elemento Torre 4 - Pisos 12, 13,14  
Teléfono: (57) (1) 4864130   
www.uspec.gov.co 

 
Código: G1-S1-FO-05                                                                                 Vigencia: 21/01/2019                                                                              Pagina: 4 de 4 
Versión: 11 

de ejecución, actas  y otros entregables, en tal sentido es obligación del supervisor conminar y vigilar que 
contratista cargue la información como requisito para tramitar el pago, y cumplimiento de las obligaciones 
contractuales. 
 
 
 
Atentamente, 
 

 

 
LUDWING JOEL VALERO SÁENZ  

Director de Gestión Contractual de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios 
 
 
 
Elaboró: Evelin Jhohana Alonso Gutierrez- Coordinadora Grupo Contractual y Poscontractual 
Elaboró: Jairo Andres Olaya Quiroga- Coordinador Grupo Precontractual  
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