
 

A continuación, encontrara instructivo para realizar  el cargue de la documentación  

por parte del proveedor, después que la documentación es revisada y aprobada por 

presupuesto , este procedimiento estará  a cargo por  cada uno de los contratista los 

cuales cuenta con usuario y contraseña ante SECOP. 

 

Paso 1 – Ingresar al SECOP  

 

 

 

 

Paso 2 – Ingresar a Mis procesos- Mis contratos  

 

 

 

 



Buscar el contrato para el año actual  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Paso 3- ingresar al numeral 7 ejecución del contrato- plan de pagos - crear  

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla  en la cual se ingresara  

- Numero de factura  -  para el primer   pago 001   

- Fecha de emisión – es la fecha de corte 

- Fecha de vencimiento- es la fecha tentativa de pago 

- Valor neto- valor total 

- Valor total 

- Fecha de recepción original – es la fecha de corte  

- Numero de radicado  - fecha de corte  

- En descripción  se anexan los documentos  

 

 

 



 

 

 

Paso 4-  darle en el botón  de  confirmar  

 

 

Paso 5- enviar – aparecerá enviado a la entidad estatal. 

 



 

 

 


