Cada mes, el contratista debera presentar los siguientes documentos, nombrados como se

1. Documentos para pago mensual

relaciona en la tabla a continuacion:

N° DOCUMENTO NOMBRE
1 ACTA UNICA DE PAGO 01 ActaUnicaPago
2 INFORME DE ACTIVIDADES 02 InformeActividades
3 EVIDENCIAS - debe ir una carpeta por cada | 03_Evidencias
actividad 01_Actividad
02_Actividad
4 PLANILLA DE APORTES SEGURIDAD 04_PanillaAportes/
(personas naturales) o Certificado de 04_CertificacionAportes
aportes — segun corresponda
) Cuenta de Cobro o Factura (Segun 05_CuentaCobro / 05_Factura
apligue)
7 INFORME DE SUPERVISION 07_InformeSupervision

Tener listo el RUT todos los contratistas sin excepcion y la Camara de Comercio para

quienes apligue

2. Almacenamiento de los documentos

El supervisor designard una carpeta virtual (en enlace en drive) para que en el tiempo
establecido se suban los documentos antes mencionados:

04_Ejecucion

La carpeta compartida por el supervisor se llama: 04_Ejecucion. El contratista debera
incluir la carpeta identificada con el nUmero de informe segun el pago que corresponde

ejemplo:

Pago_01

Dentro de esta carpeta deberd incluir los documentos:

01_ActaUnicaPago
02_InformeActividades
04_PlanillaAportes
05_CuentaCobro

Adicional debe crear una carpeta que se llame Evidencias

03_Evidencias




Dentro de la carpeta evidencias, debera crear una carpeta por cada actividad que tiene en

Su contrato.

Si su contrato tiene 15 actividades creara 15 carpetas y las nombrara de la con el niUmero

de actividad ejemplo:

01_Actividad

02_Actividad

03_Actividad

Los documentos deberan ser subidos desde el correo del contratista — no se aceptan
correo de otras personas 0 empresas externas

Si existe alguna actividad que el periodo del informe NO la realizo, entonces no debera
crear la capeta, y en el formato de informe indicaré que no aplica N/A, en la columna de

evidencias.
NUMERO | OBLIGACION ACTIVIDAD REALIZADA EVIDENCIAS
1 Participar en Durante este mes no se N/A
capacitacion participio en ninguna
capacitacion
Este formato también estara en la carpeta.
Su carpeta en el drive debe quedar asi:
Miunidad > 04 Ejecucion ~ (v=| =)0
[ Tipo ~ |( Personas ~ | [ Modificado + || Fuente - |
Nombre Propietario Fecha de modific... Tamafiodel: =
BB 03 Evidencias [ 1557 p.m -
01_ActaUnicaPago .pdf () 1557 p.m. 59KB
M 02 InformeActividades.docx O 2:00 p.m. 23KB
B 04 PlanillaAportes.pdf [, 1557 pm. 80 KB
BI 05 CuentaCobro .pdf [ 1557 p.m 161 KB
B8 06 CertAportes-Art50-Ley789.pdf o yo 1:57 p.m. 85 KB
El  07_InformeSupervision.xlsx O 1:59 p.m. 243 KB

Cuando se haya completado toda la informacioén debera esperar que el supervisor revise

los documentos.

1. Los Contratistas deben informar al Supervisor que ya se encuentra el informe y sus
soportes en el Drive para la revision.

2. Una vez el supervisor le comunique que ya esta aprobado el informe con su firma,
ya puede radicar en SECORP |II.



Es importante resaltar que en el informe en la parte final de los anexos deben
colocar el siguiente texto:

ANEXOS

Los soportes se relacionan en Pdf, por cada actividad, en carpeta comprimida y
nombrados tal como se relacionan en el presente informes (EVIDENCIA VERIFICABLE) y
que se encuentran subidos el Drive en el correspondiente expediente, en ejecucion.

Link de carpeta (Colocar el link de su carpeta)

https://drive.google.com/drive/u/5/folders/1BjlsXr5hvi4lizVIXvR5kMvncUBMk8sM

PASOS PARA RADICAR EN SECORP Il
1. Descargar del Drive los siguientes documentos:
01_ActaUnicaPago
02_InformeActividades

04_SoporteSeguridadSocial
05_CuentaCobro/Factura

Todo en pdf.

Miunidad > 04 Ejecucion ~ (v= =)0

X 1seleccionado 2+ 4, I e

Nombre Propietario Fecha de modific... Tamafodel: =

I 03 Evidencias o yo 1:57 p.m. -

B8 01_ActaUnicaPago .pdf o yo 1:57 p.m. 59 KB

BB 02_InformeActividades.pdf o yo 2:04 p.m 59 KB

B8 04_PlanillaAportes.pdf o yo 1:57 p.m 80 KB

B 05 CuentaCobro .pdf 0. 1:57 p.m. 161 KB

Bl 06_CertAportes-Art50-Ley789.pdf o yo 1:57 p.m. 85KB

B 07_InformeSupervision.xlsx o yo 1:59 p.m. 243 KB

Una vez suba este documento, se eliminaran los editables si existen excepto el Informe del
supervisor.

2. Luego debe descarga la capeta de evidencias del Drive, dando clic derecho y
selecciona descargar:

La descarga quedara automatica mente comprimido, con todos los archivos de las
evidencias. Ejemplo:


https://drive.google.com/drive/u/5/folders/1BjlsXr5hvi4lizVJXvR5kMvncUBMk8sM

+ MNuevo Miunidad > 04_Ejecucion ~ z)o F
@ Pagina principal X 1seleccionado &t & B W H
L Actividad Nombre 1 Propietario Fecha de modific.. Tamanodel: = @
& Espacios de trabajo
BB 03 _Evidencias ;o 157 pum. - .
[ Miunidad &, Descargar -
»[E  Unidades compartidas @ 01 ActaUnicaPago .pdf 7 Cambiar nombre CrleAltsE 157 p.m. 59KB
2. Compartidos conmigo 02_InformeActividades.pdf &+ Compartir y 2:04 p.m. 59 KB H +
© Recientes [ 04_PlanillaAportes.pdf E5  Organizar 4 157 pum. 80 KB
¥ Destacados @ Informacion de las carpetas »
BB 05 _CuentaCobro .pdf 1:57 pam. 161 KB
® spam [ Moverala papelera Delete
T Papelers E§ 06_CertAportes-Art50-Ley789.pdf - 1:57 pm. 85K8
| Almacenamienty B 0o7_informeSupervision.xlsx o yo 1:59 p.m. 243 KB

A la capeta de evidencias comprimida debera cambiar el nombre de la carpeta y colocarle
como nombre evidencias informe y el nimero del informe que corresponde (segun el
namero de pago).

Esto dado clic derecho encima de la carpeta, luego cambiar nombre:

MNeombre Fecha de modificac ™
# Acceso rapido E 05_EvidenciasPago01-20251215T162309Z-1-001 | 15/12/2025 11:24 a,
B Escritorio - .
3 ~ la semana pasada (89) Abrir
Descargas - % PDF24
R £3] PARA PRESENTACION miN Gl
ocumentos o i i
o} 06_lmplementacionSisternalntegradoCo B Abrir con WinRAR
=] Imégenes # sensor3_5.12.2025_14.38.32 3 12.2025. B Extraer ficheros...
CondiconesAmbiet @ 11_Condiciones Ambientales_Diciembre, B Extraer aqui
FORMATOS @ 09_Condiciones Ambientales_Octubre 2! m Extraer en "05_EvidenciasPago01-20251215T162309Z-1-001\"
B Minambiente 2025 @ 10_Condiciones Ambientales_Moviembr Ea Examinar con Microsoft Defender...
SUESCA ComprobantePagoGwClaro_333427761 12 Compartir
141062025E3005344_00002 (1) Abrir con
@ OneDrive
41062025E3003344 (2) Conceder acceso a >
3 Este equipo SeguimientoTDP_2025 Restaurar versiones anteriores
LisAsistencSeguimientoPlanTDP_2023-14
|_j Red ] datosdatalogger Enviar a >
@ Data Logger placa 5198 1de 2 Cortar
B Pago05-202512117235659Z-1-001 T

@ 00_ControlAsistenciaTecnica

X Crear acceso directo
16_ActahsisteOrgDocumentosOCI_2025

—_
17_ActaAsisteOrgDocumentosUGA_2023 e
18_ConceptolnclusionDocsExped Comisi I Cambiar nombre I
19_ActahsistenciaTecnica-Comisiones_2 Propiedades
ﬁ WY AT Nnoooc N80 i i 0 . VLW
Quedando de la siguiente manera:
Mombre Fecha de modificac ™
8 EvidenciasPago01_PedroPerez 15/12/2025 11:24 a,

3. INGRESO A SECORP I

Deberé ingresar con su usuario y contrasefia personal

ENTRAR
SECOP I

&)omoooooooooooo(

Olvidé el usuario

ACCESOS DIRECTOS e IAD/SDA prestacion desservicios de Medios de C

COMPRADORES “

PROVEEDORES

Olvidé la contrasefia

Veren (3 YouTube

o Ingresa al canal oficial de whatsapp




Al ingresar, en la barra superior de color negro aparece:
Busqueda Mis procesos Menl(
Seleccione Mis procesos y debajo seleccione mis contratos

Mis procesos -

Escritorio Mis oferias

Mis contratos

!

OPORTUNIDA
RECIENTES

1150LICITUD DE CO...

Le aparece los contratos
Selecciona el de ALCALDIA SESQUILE se va hasta el final de la linea y da click en detalle

my U BOJOS, LIS, L)
6173069 CO-PS-PSP-136-2023 ALCALDIADE SEQUILE Enfidad Estatal 03082025 B00:00AM  0BD5/2025 23:58:00 urc-  JOHANAPAOLAROZO 12.000.000 pesos colombianos Terminado Detale
JUTC-0:5.:00) Bogolz, Lima 05100} Bogai, Lime, Quto)

Le llevara a la siguiente pantalla, donde en la parte izquierda, seleccionara el numeral 7
Ejecucién del contrato.

Aqui encontrara el titulo de Plan de pagos.

o = Mani = Adminkstrackn de corfatos. = WWET Contrato

nfarmacian general

Caondiciones

Bienes y servicios i idn del Confrato
Documentos del Proveedor *
Documentos del contrato Plan de Pagos
nformacidn presupuestal i Se requieren emisiones de codigos de autorizacion?
Ejecucion del Confrato Id de pago MNumero de factura Fect
Modificzciones del Contrato Fage 001 Fagel gﬂji{
ncurnplimientos Pago 002 e %‘D%
Pago 003 Page 003 Eﬂ[{n’
Pan O04 4 1nrM

Solo debe crear una linea de pago, por cada pago, al final debe coincidir la cantidad de
pagos con la cantidad de lineas.

En la parte inferior del plan de pagos, encontrara un botén que dice crear

[ nformacicn presupuestal £ 5e requieren emisiones de codigos de autorizacién? 57 No
l° Ejecucion del Contrato Idde page MNimero de factura Fecha dz emision Fecha de recepeion Valor total de a factura

: I Pago 001 Pago1 /0812025 8:14:00 AM ({L7-05:00) Bogots, Lima 280812025 10:00:00AM jUTC-05:07) Eogotd, Lima, 4.500.000 COP Detalle
[ Modificac Contrat Guto) Gt
[Y) ncumpiimientos Pago 002 002 /0012025 8:00:00 AM (jL7C-05:00) Bogets, Lima 810012025 12:00:00 PM ([TC-5.00) Bogars, Lima 4.500000COP  Pagado

Pago 003 Pago 003 /1012025 8:02:00 AM (LT 4500000COP  Enwiado 3 la Entidad Estatal

Pago 004 (] 10/11/2025 10:02:00 AM juTe: 4300000COP  Enviado 3 la Entidad Estatal

Pago 005 005 8 diss de tiempo transcurido 4500000COP  Enwiado ala Entidad Estatal

AVUTC-05:00) Bogots, Lima, Guto)

Pinnsimmnmbnn da sinsinibn dnl annirebs

Le da click y le parece el siguiente formulario: Que dice REGISTRO DE FACTURA



REGISTRO DE FACTURA

»

K de page Paga D06

Obiigana a racturar alsctronicaments () Si (Mg ©

Humero de tactura ([ )

Fecha de smision | 15/12/2025 12.40 PM

Fecha de vencimiento
valar neto * Valor antes de T4

Valor total

Hatae

FeCna de racepeion original | 15/1272025 12.40 PM

Humero de radicacion
Dascripcién Mombre del documenta

No existen rasulta0ns que cumpisn con ios Criterios e bisqueds especificsdos

Planilla Tipo Cotizante Subfipo Fecha de pago Periodo 1BC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado -

Debe diligenciar los datos

v" Obligado a facturar electronicamente: seleccionar dependiendo su obligacién
de facturacién.

v" Numero de factura: Pago 01 (el nimero de pago que corresponde -cambia cada
mes)

v' Fecha de emisién: Seleccione la fecha en el calendario que le aparece, coloque

la fecha en que esta registrando la informacion

Fecha de vencimiento: Aqui la fecha aparece automéaticamente usted no debe

hacer nada

Valor neto: Digitar el valor del pago del correspondiente informe

Valor total: Digitar el valor del pago del correspondiente informe

Notas: Aqui NO escriba nada

Fecha de recepcion original: Seleccione la fecha en el calendario que le

aparece, coloque la fecha en que esté registrando la informacion

Numero de radicacion: Cologue el numero del informe antecediendo un cero 001

AN NN

(\

Una vez diligencie todos los datos, en la parte inferior busca el botén ANEXAR O SUBIR

REGISTRO DE FACTURA

Facha de racapeion original |15/ 22025 12.41 P s

Numaro ge ragicacion
Desripeién Nombre del documento

Mo exiaten resuitados que CUMpisN con s Grierios de Bisqueds especificacs

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Perioda 18C Salud Pensién Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

8in valldar Validsr

Agregar || Bomar

ESta00 Pendiente de regisiro
Fecha de racapeian criginal
Fachs sstimada ds paga

valar a pagar

Le aparece una pantalla adicional, Debe dar en buscar documento, ahi ir para que
selecciones desde su equipo



SECOP.GOv.CO onitra; Gnagemen umen umen TnateUpload/singleFileUploadersstorage..  —

23 secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?sto... &

ANEXAR DOCUMENTO

N snexaz. Hags clic en Buacer documento o armaste e dacuments b ventana pirs snexls.

REGISTRO DE FACTUH

Planilla Tipo

Descripoién

Mo ExisIen rEsUIEG0S QUE CUMDIEN of

De ahi le la opcién de buscar en su equipo los documentos a subir, debera subir uno a uno,
los documentos incluida la carpeta de evidencias.

En el siguiente orden:

01_ActaUnicaPago

02_InformeActividades
O3_EvidenciasPagoOlPedr
04_SoporteSeguridadSocial

05 _CuentaCobro/Factura
Una vez selecciona el documento, debe dar en el boton Anexar

SECOP.QOV.CO/ LU 1L ONTFACTSvIaNagemenT LOCUMENTS/ UeCUMENTAITETNaTeUpIoac) SINgIerleupioaaer silgage...  — U A

23 secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFgUploader?sto... [}
ANEXAR DOCUMENTO

Pars snsxar un documento puss haCeT cik: sn “BUSCAT documento™ @ Smasirar y soitar sl document en sts paging

REGISTRO DE FACTUR

Descripeidn Progresa

Planilla Tipo

n vanoar vanigar

Agragar | Borrar

e

/e

Cuando anexe, luego le debe dar clik ag0i

Cuando ya quedé en color gue dice documento anexado, debera darle ce

2% secop.gov.co/CO1Contra

Q

ganagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileU ploader?sto...

ANEXAR DOCUMENTO

PAra aNeKar un JOCUMENto Puads Nacer oI WRggEcar 03cumanto” @ amastrar y editar ol documento on ssta paging

Buscar documento

Descrpeidn Progreso

REGISTRO DE FACTUR

Planilla Tipo fado

valldar validar

Agregar || Borrar

Fo

Daserincién

Inmediatamente, el aparecer una nota en verde, que indica que el documento quedo
cargado

También podra ver el documenté del informe cargado



REGISTRO DE FACTURA

Numero ge radicacion

Descripeian Mombre del documento

) intormePago1_PedroPsrszpar InformeRagot1_PedraPers1 pat Dascargar Datane

Tipo Cotizante Subtipo i al sion  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado

sin vanoar valiaar

Agregar | Borrar

Esfato Pendienie de regiska
Focha da recepelon original

Facna setimaga 08 pago

Repite la misma accién con cada documento hasta que queden los 5 documentos incluida
la capeta comprimida en la plataforma.

REGISTRO DE FACTURA

Numearo ds radicacian -

Descripeion Nombre del documento

O o1_actaunicaPago.par 01_actaunicaPago.par Descargar Dstalie
[ o2_informeActividades_JR. pof 02_Informsactividadss_JR pat Descargar Dstalle
[ 03_EvkenclasPagodiPedroPersz.aip 03_EvidenclazPagoliPedraPerszzip Descargar Dstalle
1 0a_soportesaguridadSoctal par 04_soports Saguridad Soclsl paf Descargar Dstalie
[ 05_CusntsCobroFactura par 05_CusntaCobroFactura pat Descargar Dstalle

Barrar || Subir

O " Sin valldar validar

Afadr || Eliminar

Nombre dal documento

InformaPagon_Panraperaz pat Dascargar Datana

EvidenciasPagel_PedroPerez.zip Descargar Detalle

Reriodo  1BC Salud  Pensién  Riesgos  Fondo Solidarided  Fondo subsistencia  Estado

Tipo Cotizante Subtipe

7e6a361480 . $in veligar valiaar

Agregar || Beerar

Estlo Pendienie|| | 5| 0] w1 12 a3 1a
Fecha de recapeion origfial
Facha astimana de o

alar a p

Luego debe ir al final de la linea y dar click en el botén validar

Descripeién Nombre del documento
T IntormePagod1_PedroPerez.pdl InformePagoil_PedraPerazpdt Deacargar Datalle
[ ewdenciasPageot_pearoperezaip EvigenciasPago0t_PedroPersz.zip Descargar Datalle
Planilla Tipo Cotizante Subtipe Fecha de pago Periodo 1BC Salud Pensién Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia
7866381488 2025-04-50 <) m
@ Dic ~ | 2025 v 0
Agregar
W ma M 3w v si Do
= . &
Estaqo Pendiente| & 8 e a3 aa
Facna de recepeion original 28| ir 19) =20 E
22| 23| 2a = 27
Fecna estimada de pago = ==
valar & pagar -

Si corresponde, sale la palabra Consulta exitosa en color verde, de lo contrario, le
aparece el rojo, indicando que la planilla no existe.



REGISTRO DE FACTURA

Y T g AT T

HNumero de radicacion

Descripcién Mombre del decumento
[l infarmsPagoli_PedroPeraz.pdf InformeFagol_PedroPersz pdf Descargar Detalle
[ EvdenclasPagoti_PedroPerezaip EvidencissPagoll_PedroParez.zip Descargar Dstalle
Barrar || Anexar
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  IBC Salud Pensién  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado
TIEEIE14ES 55-Independients  Ho apiica 2025-04-30 02504 2400000 00000 354000 12,600 o 0 Consulta valldar
con contrats de exitosa
prastacion oe
servicios

superior 3 1 mes

Agregar || Borrar

Se dirige al final del formulario y selecciona el botén de continuar

REGISTRO DE FACTURA

prastacion 0e
‘servigion

superior a 1 mas

Estsdo Pendienie de regissn
Fechs da racepclon original
Fecha estimace de pago
valor a pagar
Compramieo prasupusetal
Plan de racepsian
Descripeién Nombre del documento

No existen resultados que cUmpEn oo J05 Giterias g BUsqUeds especicasts

Ya volvera a la pantalla anterior y su linea de pago quedara debidamente registrada.
Al final el aparece: Borrar registro Enviar

Continuamos en la parte de debajo de donde creo la linea de pago, donde dice
‘Documentos de ejecucidén del cvato”

i de emision Fecha de recepcién Valor total de |z factura  Estado

Crear

Documentos de ejecucién del contrato

Besenpeer Nombre dal archivo Cargada por
RegistroPresupuastal paf RegistroPrasupuestal pof Comprador

Certiicado de Afkaciin Arlgdf Certficado de Afiiscién Argdf Comprador

et de Inicio pd Aaia de Inicio pdf Gomprador

Cancelar < || Evaluzeidn de 12 Entisas Estatal | >

En esta parte debeos cargar el RUT y la CAMARA Y COMERCIO (Segun
corresponda, solo se realiza en el primer pago, 0 en caso gue dentro de la ejecucién
actualice alguno de estos documentos debera volver a cargarlos). En el boton de
cargar nuevo, hacen click, y sigue en proceso de carga de cada uno de los
documentos.




a—

23 secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?asPopupV... &
ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento pusds hacer clic en “Buscar documento” o amastrar y sottar el documento en seta pagina

Buscar documenio

Descripcion Progreso

= Comprimic el tamafio del documento (por ejemplo zip)
- Cargar k= docume
= Definir

Direstesrsnr dresumesin

lizacks mn sy compatadar, en casa contrario el Sampa de carge pusde ser supesiar al nommal,

RUT y la CAMARA Y COMERCIO (Segun corresponda), va al plan de pagos y da
click en enviar

Como aparece AQUI

NO OLVIDE DAR CLICK EN Enviar

Plen de pagas
T AR NS e phaiges i izl 3 W

eifcnan e @y Lo L Frcluyrie mpcion Walnriok e kR

Page 1 1l 4 P B WeTpa ranEun g - 2T e FesieTs dewoeT

Aqui termina su proceso, queda un aviso que dice: Enviado a la entidad estatal En

este momento ya esta listo para que la Alcaldia continde su proceso para el pago.

Tk it Pz el o g Mimero de faciuna Facha de amisids Fizha de recepeidn Walor nocal de la faciura Estado

Pags 001 m 41 mnutas de Hempo - 2T U:’UWIU! Ortala
WaNECLITiA L Ertidad
4 Esintal

Craaar

Este proceso se segui para cada pago, cualquier inquietud, debe consultar con su supervisor.
Notas importantes:

e Recuerde que para que su pago sea exitoso y no se haga devolucién de la cuenta debera
anexar todos los soportes en estricto orden.

e Los documentos deben ser claros y legibles.

¢ El sentido del documento debe estar orientado en sentido del texto.

e Antes de exportar un Excel a PDF, valide la integridad de los datos, que este configurado en
la pagina completa.

¢ No deben anexar pdf que tengan contrasefia.



