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Por medio del presente documento, se ilustrara la forma en la cual los supervisores de la
Entidad deben aprobar y solicitar el tramite de pago de las cuentas de los contratistas bajo
su supervisién. El informe y la respectiva aprobacién en la plataforma transaccional SECOP
Il sera el insumo para que los profesionales del grupo de tesoreria procedan con la
validacion de la informacién y posterior trdmite de pago de los honorarios. Realizando el
procedimiento de esta manera, la Agencia esta garantizando la debida publicidad de la
gestion contractual establecida en la ley.

1. Unavez generado el acta de cumplimiento y recibo a satisfaccion de las actividades
acreditadas por el contratista, el supervisor ingresara al SECOP Il con su respectivo
usuario y contrasefia a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index
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2. Pulsando la opcién “Contratos”, la plataforma nos dirigira al administrador de
contratos, donde podremos visualizar todos los contratos suscritos por parte de la
Agencia. En esta seccion el supervisor podra con varios criterios de busqueda
identificar el o los contratos que desee gestionar.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index

Anexo 2: Verificacién de la Informacién CODIGO: A2_P10_C
concerniente alaejecucion de Contratos o

= Convenios en la plataforma SECOP I VERSION: 1
i FECHA DE APROBACION: 15/04/2025
ATENEA Proceso de Gesti6on Contractual
HEENCA DTN e L SN Pagina2de 7
E =)
. s

3. Para adelantar el proceso de busqueda del contrato que se desee gestionar,
pulsamos la opcién de busqueda avanzada y la plataforma nos habilitara un
formulario para seleccionar el criterio de busqueda. Los principales son el nUmero
del contrato o la opcidon Proveedor (donde podremos diligenciar el nombre del
contratista), para ubicar el contrato.
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4. Una vez finalizado identificado el contrato a gestionar, pulsamos la opcién detalle
para ingresar al contrato, donde podremos visualizar en la seccion 1 el nimero del
contrato, objeto, el plazo y el nombre del contratista con su nimero de identificacion.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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5. Una vez que estemos seguros de que es el contrato por gestionar, nos
trasladaremos a la seccion numero 7 ejecucién del contrato.
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6. En esta seccion encontraremos el informe remitido por el contratista en estado
“‘Enviado por el proveedor”, con la opcion de detalle que nos permitira el ingreso
para validar la informacién. En este apartado como primera medida encontraremos
el numero del informe, las fechas de la generacion del informe, el valor a cobrar por
parte del contratista y la opcion para descargar el informe y los soportes
requeridos por parte del supervisor para realizar la aprobacién.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Adicionalmente, en el caso de la revision de la planilla se debera dar clic en “validar” que
se encuentra al costado derecho de la planilla cargada
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Nota importante: A partir del tercer pago debera pulsar la opcién de validar IBC.

En el campo fecha de recepcién original el supervisor diligenciara la fecha en la que esta
revisando el informe y en el campo fecha estimada de pago debe dejarse en blanco ya

gue es un campo no

obligatorio.

Una vez realizada la validaciones y verificaciones el sefior supervisor debera enviar el
informe para aprobacion y aprobarlos en dos momentos como se detalla a continuacién.

El supervisor debe pulsar la opcion enviar para aprobacion:
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Posteriormente al habilitarse el mensaje de confirmacion debe pulsar confirmar,

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Por ultimo, el supervisor debe pulsar el botén verde que indica “Aprobar” con el fin de que
sea remitido a la central de cuenta.
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El estado del informe debe verse reflejado de esta manera:
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Una vez aprobado el informe, el estado del contrato aparecera en aprobacioén. En el
balance de pagos del contrato podra realizar el seguimiento a lo pagado y pendiente de

pago.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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7. Si por el contrario el supervisor no esta de acuerdo con el informe y el mismo
requiere una correccién. Se selecciona la opcién rechazar y en el campo “razén” se
establece el motivo de la devolucién para indicarle al contratista que debe ajustar.
Se confirma el rechazo. El supervisor podré adjuntar un documento de apoyo para

justificar el rechazo de ser necesatrio.
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Al rechazar se habilitara un campo para establecer el motivo de rechaz6
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Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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8. Una vez aprobado el informe, esta informacion sera publica y no sera posible su
edicion.

Nota 1: En el evento que sea necesario adjuntar informacion adicional después de
realizada la aprobacion, la central de cuentas rechazara la cuenta para ser editado
y subsanado por el contratista.

Nota 2: Por otro lado, el supervisor cuenta en la seccién nimero 7 en el apartado
“documento de ejecucion del contrato” la posibilidad de anexar otros
documentos relacionados con la ejecucion.

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Nicolas Fagua Suarez Contratista Subgerencia de Gestion 15/04/2025
Administrativa coLrs
Arleth Fonseca Moreno Contratista Subgerencia de Gestidn
Administrativa Arleth Fonseca {2 dataimente
Reviso Contratista Subgerencia de Gestion 15/04/2025
Cindy Sanchez Calderén Administrativa
Maria Clara Mojica Rodriguez %9.!&&(39%&8?@09?3 Corporativa
Rodiguez Clara del pilar Mojica Rodiguez
Diana Blanco Garzon Gerente de Gestion Corporativa
Aprobd (Rt RS 15/04/2025
Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestion Administrativa
CAMILO CARDOZO CRUZ Fiimad digitaimente por

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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