
GUÍA DE GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

(SECOP II)
PARTE 1





Búsqueda delcontrato.



Ingreseenel campo de búsqueda el número de contrato marco, luego de clic en el botón Buscar.

En caso de que la plataforma no encuentre resultados deberá acceder al contrato a través del 
proceso de contratación, siguiendo los pasos de la Guía para la Búsqueda de un Proceso en Plataforma.

Búsqueda delcontrato.



Ingreso alcontrato.



Formulario
donde realizarála
planificación de entregas y pagos.





Selección
de la unidad de  
confirmación de las entregas.

Lo primero que deberá hacer es seleccionar si va a confirmar la recepción de los productos objeto del contrato en
Porcentaje o en Recepción de artículos, es decir unidades.

Por lo general, si se trata de un servicio se confirmará su entrega en términos de porcentaje, si se van a recibir
artículos se confirmará en términos de Recepción de artículos. El aspecto clave para tomar la decisión será la
manera en la que se estructuró la oferta económica del proceso, la cual se puede encontrar en el tercer formulario
Bienes yservicios.



Creación
del plan de entregas.

Una vez haya seleccionado la forma en la que confirmarán las entregas durante la ejecución del contrato, se le
habilitarán los botones para empezar a gestionar su Plan, de acuerdo con el cronograma de ejecución establecido
en elcontrato.

De clic en el botón Crear Plan para comenzar a agregar las entregas. Deberá agregar una entrega por cada
evento que se haya planificado en las condiciones del contrato.



Diligenciamiento
Del formulario.

Diligencie la información solicitada en la ventana emergente que habilita la plataforma. Tenga en cuenta que en
el campo Fecha de ejecución prevista no podrá colocar fechas en el pasado y en el campo % de ejecución
prevista deberá colocar valores acumulados, es decir, la última entrega que planifique deberá ser del 100%.
Finalicedandoclicenelbotón Guardar.



Plandeentregascompleto

Para confirmar el plan de entregasverifique la “Guíagestión contractual parte2”.



Dado el caso de que haya cometido algún error con respecto a
cualquiera de los campos que diligenció en el formulario con
el que agregó alguna de las entregas planificadas, podrá
realizar los cambios pertinentes siguiendo los pasos a
continuación.

Tenga en cuenta que las modificaciones sólo podrá
realizarlas antes de que se cumpla la fecha prevista para
dicha entrega.



Edición
del plan de entregas.



Edición
del plan de entregas.



Edición
del plan de entregas.





Creación
Del plan de pagos.

Para crear el plan de pagos lo único que deberá hacer es accionar el botón Agregar pago un número
de veces igual al número de pagos planificados enel contrato.



Para gestionar el plan de pagos verifique la “Guíagestión contractual parte2”.

Creación
Del plan de pagos.





Balance depagos
B a l an c e d e en t reg as

La sección Balance de pagos y Balance de entregas se irá actualizando automáticamente de acuerdo con las
entregas y los pagos confirmados. Le ayudará a llevar una inspección visual del avance en la ejecución del
contrato. A medida que el supervisor confirma entregas y pagos disminuirá el porcentaje del valor pendiente de
ejecución (Pagos) yel valor pendiente de entrega (Entregas).





Publicación
De documentos.



Publicación
De documentos.



Publicación
De documentos.



Publicación
De documentos.



Publicación
De documentos.



Deberá cargar en esta sección los
siguientes documentos:

• Memorando de Supervisión
• Acta de inicio
• Informes Parciales de Supervisión
• Factura o cuenta de cobro
• Planilla de seguridad social o Certificado 

pago de parafiscales
• Informe de actividades del contratista
• Acta de terminación
• Informe final deSupervisión
• Otros documentos relevantes que se

generen en la ejecución del contrato.

Todo los documentos que den cuenta del
cumplimiento del objeto contractual por
parte del contratista, deberá ser cargada
porelmismoenestasección.

Supervisor, ten en cuenta que debes
verificar que esta información este
cargada en esta sección.

Publicación
De documentos.




