INSTRUCTIVO CARGUE DE INFORMES AL SECOP I

1. Ingresa con tu usuario y contrasena al aplicativo SECOP Il
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName
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2. Unavezingresamos al aplicativo, le damos click en MIS
PROCESOS, MIS CONTRATOS.
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Si es necesario, para soiCitar acceso a oira empresa. p
Usuario » Mis registros'

3. En el modulo “mis contratos” le daremos click en DETALLES

tono = mend — Administracion de contratos

@ Volver  Uitimas mo: dificaciones Todos m

Buscar contrato

Ulimas modificaciones

Id del contrato Numero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad Fecha de firma Fecha de F delaentidad  Valor total de la oferta Estado
7690528 BOG1 12026 ESAP SEDE Entidad Estatal 3 dias de tiempo 2026 11:5900PM e cop En
CENTRAL (Cuenta transcurrido u Bogols, Lin ejecucion
Oficial) 12/2026 1. {
7073857 20 25 Entidad Estatal 24/11/2025 8:00:00 2025 11:58:00 PM coP En Detalle
AM ((UTC-05.00) {(UTC-05:00) Bogols, Lima ejecucion
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4, Damos click en el numeral 7 EJECUCION DEL CONTRATO
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Escritorio = Menl = Administracion de contratos — V@r contrato

) Informacion general @ Cancelar
Condiciones
VER CONTRATO
Bienes y servicios Resumen
Documentos del Proveedor ID del contrato en SECO
Documentos del contrato Numero del contrat
) Version del contrat
Informacion presupuestal
Objeto del contrat
é Ejecucion del Contrato
Tipo de contrat
Modificaciones del Contrato
= : / Fecha de inicio del contrat
Incumplimientos Fecha de terminacion del contrat

Duracion del contrat

Tiempo adiciones en dia

5. Le daremos CREAR para asi subir los informes a la plataforma
SECOP I
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Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato
Informacion presupuestal
Ejecucion del Contrato
Modificaciones del Contrato

Incumplimientos
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wonvatos = Ver contrato

® Cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estatal | >
VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato
Porcentaje  Recepcion de articulos
Plan de Pagos
¢ Se requieren emisiones de cédigos de SN
i © No
autorizacion?
Id de pago Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
No existen resultados que cumplan con los criterios de blisqueda especificados
Crear

Documentos de ejecucion del contrato




6. Llenaremos los datos segin corresponda como se indica a

continuacion:

REGISTRO DE FACTURA

NUREFOIEIEEENRSE Si facturas

electronicamente digitas el numero de la
factura, si no facturas electronicamente
escribes lo siguiente:

Pago 001 o Pago 002 segln corresponda

Id de pago Pago 001

IObligado a facturar electrénicamentel OsiONo*

Fecha de emisién: Sera

la fecha del informe que
vas a cargar

Nimero de factura
Fecha de vencimiento

* Valor antes de IVA
Valor total .

Notas

63 (5

| Fecha de recepcion original | 15/11/2024 8:30 AM

(53

Elvalor netoy el valor total son

los honorarios recibidos en el
mes sin retenciones ni
descuentos, estos valores los
encuentras en tu informe
mensual de KLIC.

Numero de radicacion

Fecha de recepcién original: sera la

misma fecha de emision.

NEREFOIEIFAGIEAEoN o5 ¢! mismo nimero

de factura, Pago 001 o pago 002, segun
corresponda.




7. Una vez tengas los datos anteriores procedemos a adjuntar los documentos

EN UN SOLO PDF los cuales son: INFORME MENSUAL,
PANTALLAZO KLIC INDICANDO CUENTA PAGADA,
PLANILLA Y LAS EVIDENCIAS.

REGISTRO DE FACTURA

Fecha de recepcion original

Numero de radicacion PAGO 002

Descripcion Nombre del documento

DOCUMENTOS CUENTA 001 - PEPITO PEREZ. PDF
EVIDENCIAS CUENTA 001 -PEPITO PEREZ.ZIP

Planilla

Tipo Coti Subtip I Fecha de pago Periodo IBC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia

En estos espacios escribes el
numero de la planilla de la seguridad

social y la fecha de pago

8. Realizado el paso anterior procedemos a darle click en CONFIRMAR

REGISTRO DE FACTURA

con contrato de
prestacion de
servicios superior

a1imes

A

Anexar

Estado
Sin validar Validar
Agregar Borrar

Agregar Borrar

No existen resultados que cumplan con Jos critenios de busqueds especificados

Estado Pendiente de registro
Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Compromiso presupuestal
Plan de recepcion

Descripcion Nombre del documento




9. Procedemos a darle click en ENVIAR para que la entidad pueda verificar
nuestro informe.

Pendiente de registro Borrar
Registro
Enviar
Crear
Plan de Pagos
¢ Se requieren emisiones de codigos de
i Si © No
autorizacion?
Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
Pago 001 Pago 001 25/06/2024 6:37:00 PM 25/06/2024 12:00:00 PM REFETTTOP Pagado Detalle
Pago 002 PAGO 002 9/08/2024 10:46:00 AM 8/08/2024 12:00:00 PM NeTP Pagado Detalle
Pago 003 pago 003 16/09/2024 8:48:00 AM 20/09/2024 12:00:00 PM Rpea Pagado Detalle

Pago 004 Pago 004 1/10/2024 8:56:00 AM - 28 Enviado a la Entidad Estatal Detalle

Crear

Recordamos de manera muy respetuosa la normatividad

legal la cual es de obligatorio cumplimiento subir los
informes en el SECOP En cumplimiento de lo previsto en

los articulos 2.1.1.2.1.7y 2.1.1.2.1.8. del Decreto 1081 de
2015.




