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1. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

 

Entre estos tenemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar al navegador de su preferencia y digitar en el buscador la palabra SECOP II, 

seleccionando la primera opción que arroje el buscador: 

 

 

 



 
 

Buscar en la pagina web oficial de Colombia Compra Eficiente la opción Ingrese al SECOP II y 

seleccionarla: 

 

Ingrese su usuario y contraseña en los campos de entrada, dar click en el botón entrar:  

 

Busque el botón aceptar y dele click: 

 



 
 

Buscar la opción Mis procesos en la parte superior izquierda de la plataforma, desplegar el menú 

y seleccionar la opción Mis contratos: 

 

Busque el botón Detalle del contrato y dele click: 

 

Visualizar en el costado izquierdo de la pantalla la opción 7 Ejecución del contrato y dar click:  

 

 

 

 



 
 

Complete el módulo “Plan de pagos” y dar click en “crear”: 

 

Registre los datos solicitados, de la siguiente manera: 

Número de factura: Cuenta de cobro 01, 02, 03 según el número de pago de la cuenta de cobro 

para los contratos de servicios personales y para los contratos de bienes y servicios consecutivo 

o número de la factura electrónica. 

 

Fecha de Emisión y Fecha de vencimiento: La fecha del último día del mes a causar según el 

periodo de pago para los contratos de servicios personales Ej.:30/10/2020 y para los contratos 

de bienes y servicios la fecha de emisión será la que se registre en la factura electrónica y la 

fecha de vencimiento el último día hábil del mes en que está solicitando el pago. 

•Valor neto: Valor total con deducciones tributarias de la cuenta de cobro o factura electrónica. 

 



 
 

•Valor total: Valor total sin deducciones tributarias de la cuenta de cobro o factura electrónica. 

 

•Número de radicación: Que Corresponde al ID de Proceso de la Cuenta de Cobro. Para el caso 

de los contratos de bienes y servicios el contratista deberá enviar un correo electrónico al 

supervisor del contrato donde adjunte la Factura Electrónica y  los demás documentos 

requeridos por la entidad para poder realizar el pago, el supervisor radicara estos documentos 

en la entidad a través de la Oficina del Subdirector del Centro mediante un ONBASE, 

posteriormente responderá el correo al contratista con el Número de Radicado y los 

documentos que está obligado a realizar para que el contratista continúe con el proceso de 

registro de su solicitud de pago.    

 

 



 
 

Anexar la cuenta de cobro o factura electrónica en PDF 

 

Haga click en Buscar documento y seleccione el documento GF_NIT_CRP_MES_AÑO.PDF y 

FV_No. Factura_NIT_CRP_MES_AÑO.PDF según corresponda, una vez se encuentre cargados los 

archivos dar click en Anexar 

Realizado el paso anterior dar click en Confirmar 

 

 



 
 

Realizado el paso anterior debe dar click en enviar para que llegue a la Entidad su solicitud de 

pago 

 

Inmediatamente el estado de su solicitud cambiará a Enviado a la entidad estatal  

Cargada la solicitud de pago en el plan de pagos, es necesario subir el documento de 

GC_NIT_CRP_MES_AÑO.ZIP en la opción Documentos de ejecución del contrato  

 

 

 

 

 



 
 

Haga click en Buscar documento y seleccione el documento GC_NIT_CRP_MES_AÑO.ZIP, una 

vez se encuentre cargado el archivo dar click en Anexar 

Para culminar el proceso deberá enviarle un correo electrónico al supervisor del contrato donde 

informe que realizo el proceso de solicitud de pago a la entidad de forma exitosa.  

2. DOCUMENTOS SOPORTE PARA EL TRÁMITE DE PAGO 

 

2.1 ADQUISICIÓN DE BIENES 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 



 

 

 

2.2 ADQUISICIÓN DE SERVICIOS 

 

 

2.2.1. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE 

 

 



 

 

 

2.2.2. SERVICIOS PÚBLICOS 

 

 

2.2.3. SERVICIOS EN GENERAL (ASEO, VIGILANCIA, PASAJES AÉREOS, 

CONSULTORÍA, CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y OTROS) 

 



 

 

 
 

 

2.3. SERVICIOS DE OBRA CIVIL E INTERVENTORÍA 

 



 

 

 

 

 



 

 

2.4. ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS REALIZADOS POR BOLSA MERCANTIL 

 

 

2.4.1. COMISIÓN 

 

 

 

Primera etapa: 

 

 



 
Segunda etapa: 

 

 

2.4.2. SERVICIO DE REGISTRO 

 

 

 

Única etapa: 

 

 



 
 

 

2.4.3. ASIENTO EN CÁMARA 

 

 

 

Única etapa: 

 

 

 

 



 
 

 

2.4.4. BIENES Y/O SERVICIOS (ANTICIPOS Y PAGO A LOS PROVEEDORES) 

 

 

 

Primera etapa: 

 

 

 



 
 

Segunda etapa: 

 

 
 

 
 

2.4.5. GARANTÍAS 

 

 

 

2.5. CONVENIOS 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

2.6. GASTOS DE VIAJE CONTRATISTAS Y VIÁTICOS FUNCIONARIOS 

 

2.6.1. VIAJES A NIVEL NACIONAL 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

2.6.2. VIAJES AL EXTERIOR 

 

 

 

 

 



 
 

2.6.3. VIÁTICOS INVITADOS ESPECIALES 

 

 

2.6.4. GASTOS DE DESPLAZAMIENTO APRENDICES Y GIRAS TÉCNICAS 

 

2.6.5. GASTOS DE TRASLADO DE EMPLADO PÚBLICO. 

 

2.7. CAPACITACIONES, AUXILIOS Y ESTÍMULO DE ESTUDIOS A FUNCIONARIOS 

2.7.1. APOYO CAPACITACIONES 

 

 



 
 

 

2.7.2. ESTÍMULOS PARA APOYO ECONÓMICO DE EDUCACIÓN FORMAL A 

FUNCIONARIOS 

 

2.7.3. AUXILIO EDUCATIVO 

 

 

 

 



 
 

 

2.7.4. AUXILIO EMPLEADOS Y TRABAJADORES OFICIALES 

 

 

2.8. APOYO Y ESTÍMULOS A APRENDICES 

 

 



 
 

2.8.1. APOYOS DE SOSTENIMIENTO FIC Y REGULAR 

 

 

2.8.2. MONITORIAS 

 

 

 

 



 
 

 

2.9. HONORARIOS CONTRATISTAS SERVICIOS PERSONALES  

 

2.9.1. DOCUMENTOS REQUERIDOS 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

2.9.2. RELACIÓN DE LOS GASTOS DE VIAJE EN LA PLANILLA PARA PAGO 

 

 

2.9.3. DOCUMENTOS NO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE LA OBLIGACIÓN, 

PERO QUE DEBEN REPOSAR EN LA EXPEDIENTE CONTRACTUAL 

 

2.9.4. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA DISMINUIR BASE DE RETENCIÓN EN LA 

FUENTE  

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

2.10. SENTENCIA 

 

 

 

 

 

 



 
 

2.11. SENA PROVEEDOR SENA 

 

2.11. IMPUESTOS 

 

 

2.12. DOCUMENTOS PARA DEVOLUCIÓN DE RETENCIONES PRACTICADAS 

 

 

 



 
 

 

 

2.13. DOCUMENTOS PARA DEVOLUCIÓN DE MAYORES VALORES PAGADOS AL 

SENA 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2.14. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA OBLIGACIÓN DE ANTICIPOS 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


