
PASOS PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS EN EL SECOP 

• En el siguiente paso a paso encontrará las indicaciones básicas para cargar los documentos en el SECOP II, una vez este registrado el 

proceso por parte de la oficina de Gestión Contractual, actividad que le será notificada al correo electrónico que registró cuando creó su 

usuario. 



 

 
1. Inicie sesión con su usuario y contraseña 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Diríjase a la opción Mis Procesos/ Mis contratos: 
 
 
 
 

 
2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Una vez ingrese a Mis Contratos, podrá visualizar la información del proceso al cual ha sido invitado como proveedor, allí debe dar clic en 

Detalle: 

XXXXXX 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Una vez ingrese y revise a la información del contrato, diríjase a la opción 5-Documentos del contrato, como se indica a continuación. Allí 
debe descargar el formato de Oferta de Prestación de Servicios que está en Word. En este documento debe diligenciar el OBJETO, VALOR Y 
FORMA DE PAGO, información que debe copiarla de las que encuentra en ANEXO MINUTA DEL CONTRATO y el objeto lo encuentra en la numeral 
1 información general. Debe dar respuesta a las preguntas de DECLARACIÓN BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO RÉGIMEN DE INHABILIDADES 
E INCOMPATIBILIDADES, ingresar sus datos personales, firmarla y subirla donde corresponda en el numeral 4. Documentos del Proveedor 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

5. Una vez revisadas las condiciones, diríjase al numeral 4. Documentos del Proveedor, donde encuentra el listado de documentos 

solicitados, los cuales debe tener escaneados previamente e identificados de tal manera que le permitan facilidad al cargarlos. 
 

 

 
 
 

 

 

TENGA EN CUENTA QUE CADA LÍNEA CORRESPONDE A UN ARCHIVO, ES POR ESTO QUE DEBE TENER UN SÓLO ARCHIVO EN PDF PARA LOS 

DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA FORMACIÓN, OTRO POR EXPERIENCIA, OTRO POR LOS CERTIFICADOS DE AFILIACIÓN A SALUD Y 

PENSIÓN. SEGÚN LISTADO DE DOCUMENTOS QUE SERÁN SOLICITADOS. 

 

 
6. Para cargar los documentos de clic en anexar documentos, así se despliegan dos opciones, buscar en Biblioteca de Documentos (para traer los 

documentos de la biblioteca) o Anexar Documentos (para buscar los archivos de la unidad donde los tenga guardados (memoria, pc, nube, etc)). 

Este paso a paso corresponde a la opción Anexar Documentos 



 
 
 

 
7.  Seleccione la opción buscar documentos para dirigirse a la carpeta donde tenga guardados sus archivos. 

 
 
 
 

 

8. Una vez ubique el documento requerido, de clic en Anexar y Aceptar 

 

 



 
 

 
 

9. Cuando termine con los pasos anteriores, debe seleccionar Aceptar en cualquier de las dos partes que aparece en pantalla. En caso de que no    

esté    de    acuerdo    con    las   condiciones   del contrato o no quiera aceptarlo, puede dar clic en Rechazar Contrato. 

 

 
 
 

10. Una vez usted haya realizado el proceso, en la Oficina de Gestión Contractual, se continuará con los trámites internos de aprobación del 

contrato por la parte Jurídica y el Ordenador del Gasto. Puede evidenciarlo de la siguiente manera: 



 
 

 
11. Una vez el contrato esté aprobado por el SENA, estado Firmado, debe generar el archivo en pdf para el trámite de la expedición de las 

garantías. Debe descargar el documento y remitirlo a la aseguradora de su preferencia. Por esto, debe consultar con dicha aseguradora, que otros 

documentos debe presentar. 
 

 
12. Para generar el pdf, ingrese al contrato de la misma manera que lo hizo inicialmente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13. Ingresa a detalles del contrato de esta vigencia y en la numeral 1 información general, diríjase a la parte de aprobación de contrato y 

encontrara un pdf generado una vez el contrato este aprobado por las partes (contratista y ordenador del gasto). Este es el documentos que 

debe presentar ante la aseguradora 

 

 
 

 
 

CARGUE DE POLIZA 
 

 

14. Una vez tenga la póliza expedida por parte de la Aseguradora, debe FIRMARLA como tomador y cargarla ingresando en el contrato, detalles y 
al numeral 2 condiciones: 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
15. Diligencie la información solicitada de la Garantía así: 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

16. En justificación, de clic en Editar para poder digitar el valor asegurado, el cual corresponde al 10% del valor total del contrato, dato que 

encuentra en su póliza. La fecha de vigencia es la fecha de cobertura (duración del contrato y cuatro meses más). Ejemplo: si el contrato termina 

el 31 de Diciembre, la vigencia va hasta 30 de Abril del siguiente año. Toda esta información está en la garantía 
 



 

La póliza debe cargarla FIRMADA en pdf, en la opción Anexar, de la misma manera que realizó el proceso de cargue de documentos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
17. Luego de clic en confirmar y después de clic en publicar para que la póliza sea enviada a revisión jurídica y aprobación del ordenador del 

gasto. Si no cumple con este paso, no podemos visualizar la póliza



 


