PROTOCOLO PARA EL CARGUE DE INFORMES Y
FACTURAS EN SECORP Il

1. OBJETO:

Establecer los lineamientos para la publicacion y creacion de pagos en el item de PLAN
DE PAGOS, ubicado en el numeral 7 de SECORP 1.

2. ALCANCE:

Este protocolo aplica a supervisores y contratistas de la Unidad Administrativa Especial

de Servicios Publicos.
3. ACTIVIDADES:

a) Ingrese a SECOP Il con su usuario y contrasefa

[ hitps: //community.secop.gov.co/S 1'S/Users/Login/Inde

|y

Buscar Proceso de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP Il

ACCESOS DIRECTOS SECOP i, plataforma transaccional para hacer el Proceso de Contrata.. @9

COMPRADORES

RAZABILIDAD v/
TRANSPARENCIA

‘ Q (=
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Cn_'-j Registr

PROVEEDORES

[l

El SECOP |l es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer toc
. Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidz

gﬁi&'ﬁé??f:,@;ﬁfﬁ Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan
———————— contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sisterna de Compra; y la sociedad
conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entn

bienes, obras y servicios a las personas

Fuente: SECOP Il

b) Una vez se encuentre en el usuario en la plataforma dirijase a la barra color
negro ubicada en la parte superior de la pantalla a la etiqueta denominada “Mis

Procesos” y seleccione con un click la opcién “Mis Contratos”
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ULTIMAS OFERTAS
No se han encontrado
Sugerencias SECOP

Colombia Compra Eficiente no tiene programados a la fecha
mantenimientos preventivos al SECOP II.
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Sin oportunidades

Fuente: SECOP Il

c) Busque el contrato suscrito con la UAESP y de click en la etiqueta “Detalle”

Buscar contrato

Uttimas modificaciones

Id del contrato Niimero del Contrato
3694031

Entidad Estatal Tipode entidad  Fecha de firma Fecha de finalizacién
UNIDAD Enfidad Estatal 2300 00 221172023 11:59:00 PM
ADMINISTRATIVA P 500) Bogots, Lims
ESPECIAL DE

SERVICIOS

FUBLICOS..

Facturacion de la entidad

Valor total de la oferta Estado

En $Dela\\e
ejecucion

Fuente: SECOP Il

d) En la parte superior izquierda dirijase a la opcién “7 Ejecucion del Contrato”

seguidamente de Click en la opcién “Crear”

Escrionio = Wenii > Administracién de contratos » V@F CONtrato K de plgina:: 2000726 Ayuca (2

[y inormacion general

e} Condiciones

E]) Bienes y servicios

'3 Documentos del Proveedor
B Documentos del contrato

[ informacion presupuestal

® cancelar

VER CONTRATO
Ejecucitn del Contrato

< Evaluacin de la Entidad Ectatal >

Porcertse  Recepcion de articuos

Plan de Pagos

Cancelar

i s 6 .
” R B
. Id de pago Namero de factura  Fecha de emisidn Fecha de recepcién Valor total de la factura  Estado
Pago 001 Pendierte de registro Borrar Registro
E)) ncumplimientos
« l »
Docurnentos de ejecucion del contrato
Descripcitn Hombre del archivo Cargado por
Descargar
Borrar  Cargar nusvo

= Evaluacitn de la Enfidad Estatal >

©)

icontec

1SO 9001
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Fuente: SECOP Il
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PROTOCOLO PARA EL CARGUE DE INFORMES Y
FACTURAS EN SECORP Il

e) Diligenciar los datos que aparecen de acuerdo con el tipo de persona:

PERSONA NATURAL

REGISTRO DE FACTURA
& '
Id de pago Pago 001
Obligado a facturar electronicamente () 5 @ N «
Nimero de factura | INFORME 1
Fecha de emision
Fecha de vencimiento il
Valor neto * Valor antes de VA
Valor total
Notas
Fecha de recepcion original 5l
Nimero de radicacion .
\, V,
Descripcion Nombre del documento
No existen resultados que cumpian con los critenios de busqued especificados
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  IBC Salud Pension  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado

Fuente: SECORP I
e |D de pago: El sistema lo diligenciara automaticamente segun el consecutivo
e Obligado a facturar electronicamente: Marque segun corresponda SI o NO
SI FACTURA:
- Registre el codigo CUFE y de click en el botén “validar CUFE”

- Registre el No. de factura

- Fecha de emision: de acuerdo con la factura

- Fecha de vencimiento: de acuerdo con la factura

- Valor neto: valor de la factura antes de IVA

- Valor total: Valor final incluyendo IVA

- Notas: Mencione el periodo del informe y que las evidencias del presente
informe se encuentran bajo radicado ORFEO No. (Indique el nimero de
radicado)

- Fecha de recepcion original: Es la fecha de radicacion de la cuenta de cobro
en aplicativo ORFEO

- Numero de radicacion: Asociar numero de radicado ORFEO correspondiente

al pago reportado
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PROTOCOLO PARA EL CARGUE DE INFORMES Y
FACTURAS EN SECORP Il

SI NO FACTURA:

Registre en No. de factura el consecutivo del informe y el periodo.

Ejemplo: Informe 1 del 05 al 31 de enero de 2025
Informe 2 febrero 2025

- Fecha de emision: Es la fecha de radicacion de la cuenta de cobro en
aplicativo ORFEO

- Fecha de vencimiento: Es la fecha de radicacion de la cuenta de cobro en
aplicativo ORFEO

- Valor neto: Valor a cobrar en el periodo

- Valor total: Valor a cobrar en el periodo

- Notas: Mencione el periodo del informe y que las evidencias del presente
informe se encuentran bajo radicado ORFEO No. (Indique el nimero de
radicado)

- Fecha de recepcion original: Es la fecha de radicacion de la cuenta de cobro
en aplicativo ORFEO

- No de radicacion: Asociar No. de radicado ORFEO correspondiente al pago

reportado

PERSONA JURIDICA

REGISTRO DE FACTURA

Descripcion Nombre del documento

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

Fuente: SECORP I
¢ ID de pago: El sistema lo diligenciara automaticamente segun el consecutivo
e Obligado a facturar electronicamente: Marque Sl

e Registre el cdédigo CUFE y de click en el botén “validar CUFE”
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PROTOCOLO PARA EL CARGUE DE INFORMES Y
FACTURAS EN SECORP Il

Registre el No. de factura

Fecha de emision: de acuerdo con la factura

Fecha de vencimiento: de acuerdo con la factura

Valor neto: valor de la factura antes de IVA

Valor total: Valor final incluyendo IVA

Notas: Mencione el periodo del informe y que las evidencias del presente
informe se encuentran bajo radicado ORFEO No. (Indique el ndmero de
radicado)

Fecha de recepcion original: Es la fecha de radicacion de la cuenta de cobro en
aplicativo ORFEO

Numero de radicacién: Asociar No. de radicado ORFEO correspondiente al pago

reportado

Luego de diligenciar los datos debe dar click en el boton ANEXAR y cargue los

siguientes documentos:

Informe de actividades firmado por el supervisor
Planilla de seguridad social reportada en la cuenta de cobro

Factura, si aplica

NOTA: No se debe cargar la cuenta de cobro en su totalidad, Unicamente los

documentos mencionados

REGISTRO DE FACTURA
4 N
Id de pago Pago 001
Obligado a facturar electronicamente () 5i @ No +
Nimero de factura |INFORME 1
Fecha de emision
Fecha de vencimiento 5|
Valor neto * Vaior antes ce VA
Valor total
Notas
Fecha de recepcion original 5
Nimero de radicacion .
\, v
Descripcion Nombre del documento
No existen resultados que cumpian con los criterios de biisqueda especificados
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo 1BC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

SC-2000374

Fuente: SECOP Il
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PROTOCOLO PARA EL CARGUE DE INFORMES Y
FACTURAS EN SECORP Il

g) Registre No. de Planilla de seguridad Social y fecha de pago de esta,

seguidamente click en “validar”

NOTA: Tener en cuenta incluir la informacién de la planilla que se anex6 a la cuenta de

cobro del periodo reportado. Ademas, esta informacidn debe corresponder con la

planilla adjunta.

REGISTRO DE FACTURA

Frasiia [CEEEET Snal g o P e s Pk Ry Frsasst  Hwagos  Fiouls lolelwele] | ofeld sefricabiveice §aled

=
Fuente: SECORP I
h) Una vez validada la respectiva planilla damos click en confirmar
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  1BC Salud Pension  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado
Descripcion Nombre del documento
>
Fuente: SECORP I
i) Recuerde dar click en la opcién enviar
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PROTOCOLO PARA EL CARGUE DE INFORMES Y
FACTURAS EN SECORP Il

< del contrato

presupuestal

kel Contrato

ies del Caontrato

Nos

Plan de Pagos

Id de pago  Nimero de factura

Pago 001 01

Fecha de emisién

¢Se requieren emisiones de codigos de autorizacion?

Fecha de recepcion Valor total de lafactura  Estado

registro

31 No

Enviar

Crear

Fuente: SECOP Il

4. CONTROL DE CAMBIOS:

TABLA 1 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion
01 Creacién documento para dar los lineamientos para el
13/02/2025
uso del plan de pagos en la plataforma Secop |II.

Fuente: UAESP

5. AUTORIZACIONES:

TABLA 2 AUTORIZACIONES

NOMBRE

CARGO

Elaboré | maria José Monroy Tinjaca | Profesionales il
Subdireccion
. . , ) =
Deicy Astrid Beltran Angel Asuntos Legales (D“*M
Reviso Mary Liliana Rodriguez | Subdirectora de Asuntos e L
Céspedes Legales wl@f
_ _ Profesional Oficina| |
Luz Mary Palacios Castillo » J h[ﬁ Dol
Asesora de Planeacion w2 i 1eledin C
Aprobo Yuly Marcela Toro | Jefe Oficina Asesora de
iy Mhcla oo P
Pascagaza Planeacion
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