GUIA DE CARGUE DE INFORMES EN SECOP

A continuacion, se indicara el paso a paso para el cargue de la cuenta de cobro o
factura en la plataforma SECOP II:

1. Ingresar con usuario y contrasefia de SECOP Il a través del siguiente link
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index , una vez dentro debe ir a
la opcion de “Mis procesos” luego “Mis contratos”.

0 UTC-5
NICOLAS FAGUA SUAREZ w

Busqued: ¥

io

Mis procesos ~ RVEIRG Buscar...

Mis ofertas Id de pagina:: 14001307 Ayuda @

Mis contratos

2. En la seccion “mis contratos”, debera ubicar el contrato al cual cargara la
informacion, seguido de esto, debe ingresar por la opciéon de “Detalle”.

1d del contrato Niimero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacién de la entidad  Valor total de la oferta Estado
1510968 210036 Entidad Estatal 12/02/2021 12:00:00 140172022 11:59:00 PM NICOLAS FAGUA 33.621.900 COP En
PM (UT5-05 G-05:00) Bogots, Lima, SUA ejecucion

3. Una vez se encuentre en el detalle del contrato, debera dirigirse a la seccion 7 a
la izquierda “Ejecucion del contrato”.

Busqueda w Mis procesos w

Informacion general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor

Documentos del confirato

Incumplimientos




4. En esta seccién se desplegaran una serie de opciones, sin embargo, el
contratista debe ubicar la que se denomina “Plan de pagos”.

Plan de Pagos

Se requieren emisiones ffe cdigos de

Valor total de la factura

1.000.000 COP

3.029.000 COP

3.029.000 COP

3.029.000 COP

3.029.000 COP

3.029.000 COP

3.029.000 COP

3.029.000 COP

Estado
Rechazada Detalle
Aceptada Detalle

Enviado a la Entidad Detalle
Estatal

Enviado a la Entidad Detalle
Estatal

Enviado a la Entidad Detalle
Estatal
Enviado a la Entidad Detalle
Estatal
Enviado a la Entidad Detalle
Estatal
Enviado a la ——
Estatal
Crear

butorizacion? No

Id de pago Numero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion

Pago 001 001 256102{2021 1:50: Dl? AM (uTC 1{0312!)21 12:00:00 PM (e

Pago 002 002 S{Dér‘ZVUN 7:00:00 f\h! uTC 6{04.‘2!}21 12:00:00 PM (e

Pago 003 003 5{05/2?21 7:00:00 AM

Pago 004 004 2/06/2021 7:00:00 AM ((u7C

Pago 005 005 2{07;‘2021 7:00:00 AM

Pago 006 006 2/08/2021 ? 00:00 AM (1

Pago 007 007 1{09&07271 7 00:00 AM

Pago 008 008 4i10”20,2}1, 7 54:00 AM
i S

5. Debe ingresar por la opcion de “Crear” que se encuentra en la parte inferior de la
seccion, para empezar a diligenciar la cuenta de cobro, que se visualizara de la

siguiente manera:

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pago 005

Obligado a facturar electrénicamente () 5i () No »

Numero de factura

Fecha de emision

Fecha de vencimiento =
Valor neto -
Valor total -
Notas
Fecha de recepcion original il

Nimero de radicacion

Valor antes de IVA

REGISTRO DE FACTURA

Descripcion

Planilla Tipo Cotizante Subtipo

Nombre del documento

No existen resultados que cumpisn con los critenios de biisqueds especificsdos

Fecha de pago Periodo  IBC Salud  Pension

Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia

Estado

Sin validar

Agregar

Anexar

Validar

Sorrar

Estado

Compromiso presupuestal

Plan de recepcién

Pendiente de registro

Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -

Valor a pagar -




Los campos para diligenciar son:

Obligado a facturar electronicamente:

Si esta obligado a facturar electronicamente debe marcar como Sl, y debe ingresar
el codigo CUFE para servalidado. Para mas informacién ingrese al siguiente enlace:
https://colombiacompra.gov.co/sala-de-
prensa/comunicados/validacionfacturaelectronica-secop-ii

Numero de factura: en el caso de ser una persona natural debe indicar el nUmero de
pago, apoyandose en el ID de pago que aparece en SECOP Il. Por ejemplo: si es el
quinto pago, indique Pago 005. Para las personas juridicas que radican la factura,
deberan ingresar el numero que se les asigné para este tramite.

Fecha de emision: Corresponde al primer dia habil posterios de la cuenta de cobro
o factura que se esta gestionando.

Fecha de vencimiento: Corresponde al ultimo dia calendario posterior a la fecha de
emision.

. Valor neto y valor total: Para el caso de la persona natural, en estos campos debe
indicar el valor cobrado (los honorarios totales pactados). Para las personas juridicas
en valor neto debe indicar el valor sin IVA, y en valor total con IVA.

Notas: No es necesario diligenciarlo. ( A menos de que se quiera dar claridad sobre
alguna situacion especifica).

Fecha de recepcion original: La fecha maxima sera el tercer dia habil del mes.
Numero de radicacion: Se pone el id del pago.

Documentaciéon: SECOP Il le permitira a través de la opcion de anexar, incluir los
documentos que componen el cobro a realizar. Los obligatorios son: Cuenta de cobro,
informe de actividades, planilla de pago de seguridad social (mes vencido o actual),
certificado de ARL vigente y orden de orden de pago mes vencido. Si el supervisor
considera que se debe anexar algo adicional debe solicitarlo al contratista.

Nota: Para el primer pago no se requiere la orden de pago mes vencido de acuerdo
qgue no se han generado pagos, esto solo APLICA PARA EL PRIMER PAGO

Validacion numero de planilla pago de seguridad social: Como se indicé al inicio
del instructivo para los contratos firmados a partir del 11 de junio de 2022, SECORP I
solicitara de manera obligatoria la inclusion del numero de planilla y fechade pago:

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago riodo 1BC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

00011111 2023-01-25 = Sin validar

Agregar

Bomar

Una vez indicados de clic en “Validar’ al costado derecho, para que el sistema
realice lavalidacion correspondiente. POR FAVOR HACERLO SIEMPRE ANTES DE



ENVIAR LA CUENTA DE COBRO, DE ESTA MANERA PODEMOS
GARANTIZAR QUE LAINFORMACION INCLUIDA ES CORRECTA.

Estado

Validar

Si la informacidn fue incluida correctamente aparecera en estado “Consulta exitosa”.

Para continuar, de clic en “Confirmar”.

Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Una vez confirmado el sistema le mostrara la cuenta de cobro con las siguientes
opciones:

Pago 009 009 22/08/2022 11:37:00 AM - 3.029.000 COP Pendiente de Borrar Registro Enviar
UTC-05:00) B 5 3, registro

Crear

Borrar: No debe usar esta opcion.
Registro: Le permitira editar la cuenta de cobro antes de enviarla.
Enviar: Sera remitida la cuenta de cobro al supervisor en SECORP |I.

¢, Como editar una cuenta de cobro que fue rechazada por el supervisor?

Cuando el supervisor rechaza una cuenta de cobro, al contratista le aparecera en
estado “Rechazada”, el usuario debera ingresar por la opcion “detalle”

Rechazada Detalle

Seguido de esto, debera ubicar la opcién “Editar” en la parte inferior derecha de la
cuenta enviada:




Rl
SECRETARIA DE

P
BOGOT/\ | sA.ub

Estado Rechazada

Fecha de recepcion original 5 dias de tiempo transcurrido (25101/2023 12:00:00 FM{UTC-05

Fecha estimada de pago -
Valor a pagar 1.885.500 COP
Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Razon Prueba

pcion Nombre del documento

Impian con los criterios de biisqueda especificados

Esta opcion le permitira ajustar lo que el supervisor le haya solicitado, y nuevamente
debera enviarla.

CARGUE DE EVIDENCIAS

e Las evidencias de cada cuenta de cobro deben estar cargadas en documentos de
ejecucion del contrato en archivo Win-Zip Nombrados de la siguiente manera
EVIDENCIAS_MESDEVIDENCIA_2023

Crear

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por
ACTA DE INICIO CTO 4008613.pdf ACTA DE INICIO CTO 4008613.pdf Comprador Descargar Detalle
CRP CTO 4008613 .pdf CRP CTO 4008613.pdf Comprador Descargar Detalle
InformeSeptiembre_Nathaly Dussan pdf InformeSeptiembre_Nathaly Dussan.pdf Comprador Descargar Detalle
Cambio designacion Supervision Contratos Jenny I|<'7n Supervision Contratos Jenny Gonzalez - Comprador Descargar Detalle
Johanna Torres pdf ounainG 1o oo pal
CRP CTO 4008613 2023.pdf CRP CTO 4008613 2023.pdf Comprador Descargar Detalle
Descargar Detalle
INFORME OCTUBRE NATHALY DUSSAN.pdf INFORME OCTUBRE NATHALY DUSSAN.pdf Comprador Descargar Detalle
InformeNoviembre_Nathaly Dussan.pdf InformeNoviembre_Nathaly Dussan.pdf Comprador Descargar Detalle
InformeDiciembre_Nathaly Dussan.pdf InformeDiciembre_Nathaly Dussan.pdf Comprador Descargar  Detalle
CRP 88 CTO 4008613 VF.pdf CRP 88 CTO 4008613 VF.pdf Comprador Descargar Detalle
CDP 88 CTO 4008613 VF.pdf CDP 88 CTO 4008613 VF.pdf Comprador Descargar Detalle

Informe Enero_Luz Nathaly Dussan.pdf Informe Enero_Luz Nathaly Dussan.pdf Comprador Descargar Detalle



