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1. OBJETO:  

Establecer los lineamientos para la aprobación y posterior marcación de pago de los 

ítems de PLAN DE PAGOS, ubicado en el numeral 7 de SECOP II.   

2. ALCANCE: 

Este protocolo aplica a supervisores de la Unidad Administrativa Especial de Servicios 

Públicos.  

3. ACTIVIDADES: 

a) Ingrese a SECOP II con su usuario y contraseña  

Nota: La aprobación y marcación de pagado debe realizarse únicamente a través del 

usuario del/la supervisor/a, teniendo en cuenta que esta información queda registrada en 

SECOP II. 

 

Fuente: SECOP II 
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b) Seleccione la opción de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

SERVICIOS PÚBLICOS.  

 

Fuente: SECOP II 

c) Una vez se encuentre en la plataforma diríjase a la barra color negro ubicada en 

la parte superior de la pantalla, luego de clic a la etiqueta denominada 

“CONTRATOS”.  

 

Fuente: SECOP II 

d) Busque el contrato suscrito con la UAESP o nombre del contratista y de clic en la 

etiqueta “Detalle” 

 

Fuente: SECOP II 
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e) En la parte superior izquierda diríjase a la opción “7 Ejecución del Contrato”. 

 

 

Fuente: SECOP II 

I. APROBAR PAGOS 

a) Los pagos deben estar “enviados por proveedor” por el contratista para que el 

supervisor pueda verlos. Para ingresar a cada pago y hacer la revisión debe dar 

clic en “Detalle”. 

 

Fuente: SECOP II 

b) La revisión debe partir del número de radicado correspondiente al pago. Copie el 

número de radicado incluido en el plan de pagos.  
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Fuente: SECOP II 

c) Ingrese a Sistema de Gestión Documental, de clic en CONSULTAS y luego en 

CONSULTA CLÁSICA. Posteriormente pegue el número de radicado y de clic en 

BÚSQUEDA. De ser necesario filtre las fechas.  

 

Fuente: Sistema de Gestión Documental 

d) Ingrese al radicado dando clic en la fecha de radicación. 
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Fuente: Sistema de Gestión Documental 

e) Vuelva a la página del SECOP II y verifique que la información registrada en cada 

ítem del plan de pagos corresponda a la cargada y registrada en ORFEO. 

Recuerde que la información varía si el/la contratista factura o no.  

A continuación, se menciona la información a verificar:  

SI FACTURA:  

- Número de factura de acuerdo con la factura adjunta a la cuenta de cobro.  

- Fecha de emisión: 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  

- Fecha de recepción original: Es la fecha de la factura o la de radicación de la 

cuenta de cobro en aplicativo ORFEO 

- Número de radicación: Correspondiente al pago reportado  

- Anexos:  

1. Informe de actividades del periodo correspondiente al pago firmado por 

el/la supervisor/a. 
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2. Planilla de seguridad social si es persona natural. Si es persona jurídica no 

debe ir esta información.  

3. Factura  

NOTA: No se debe cargar la cuenta de cobro en su totalidad ni las evidencias, 

únicamente los documentos mencionados.  

- Registro de planilla: Verificar número de planilla y fecha de pago con la planilla 

cargada en la cuenta de cobro. (únicamente si es persona natural, si es 

persona jurídica no debe haber registro creado) 

 

Si la información está correcta de clic en VALIDAR  

 

Fuente: SECOP II 

Posteriormente de clic en VALIDAR IBC  

 

Fuente: SECOP II 

 

SI NO FACTURA:  

- En No. de factura debe estar el consecutivo del informe y el periodo. 

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

               Informe 2 febrero 2025  

NOTA: Siempre que sea fracción de mes se deben especificar las fechas, de 

lo contrario se hace debe rechazar el pago. 
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- Fecha de emisión: Es la fecha de radicación de la cuenta de cobro en el 

Sistema de Gestión Documental 

- Fecha de vencimiento: Es la fecha de radicación de la cuenta de cobro en el 

Sistema de Gestión Documental 

- Valor neto: Valor a cobrar en el periodo 

- Valor total: Valor a cobrar en el periodo  

- Fecha de recepción original: Es la fecha de radicación de la cuenta de cobro 

en el Sistema de Gestión Documental 

- Número de radicación: Correspondiente al pago reportado  

- Anexos:  

1. Informe de actividades del periodo correspondiente al pago firmado por 

el/la supervisor/a. 

2. Planilla de seguridad social  

3. Factura  

NOTA: No se debe cargar la cuenta de cobro en su totalidad ni las evidencias, 

únicamente los documentos mencionados.  

- Registro de planilla: Verificar número de planilla y fecha de pago con la planilla 

cargada en la cuenta de cobro. 

Si la información está correcta de clic en VALIDAR  

 

Fuente: SECOP II 

Posteriormente de clic en VALIDAR IBC  
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Fuente: SECOP II 

f) Diligencie la FECHA DE RECEPCIÓN ORIGINAL. Esta corresponde a la fecha 

del radicado ORFEO.  

 

Fuente: SECOP II 

g) Si la información revisada es CORRECTA, debe dar clic en APROBAR.  

 

Fuente: SECOP II 

h) Si la información revisada es INCORRECTA, debe dar clic en RECHAZAR. 

Posteriormente, mencione las razones correspondientes.   
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Fuente: SECOP II 

Nota: Se sugiere enviar correo al contratista detallando los ajustes que debe 

realizar en cada pago.  

i) Finalmente, de clic en CONFIRMAR. Lo anterior cambiará el ESTADO del pago a 

APROBADO o RECHAZADO según corresponda.  

 

Fuente: SECOP II 

 

NOTA: Tenga en cuenta que una vez se marque APROBADO la plataforma no permitirá 

realizar ajustes al pago.   

 

II. MARCAR COMO PAGADO 

a) Una vez el pago esté APROBADO, la plataforma SECOP II le mostrará la opción 

MARCAR COMO PAGADOS. De clic en esta opción.   
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Fuente: SECOP II 

b) Ingrese al radicado del pago correspondiente en el aplicativo ORFEO. Para lo 

anterior, puede seguir los pasos establecidos en el literal c) de la sección 

anterior.  

 

Fuente: SECOP II 

c) Una vez haya ingresado al radicado en ORFEO diríjase a la pestaña 

DOCUMENTOS ANEXOS y descargue la orden de pago correspondiente. Revise 

que corresponda al periodo del pago y ajuste el nombre del archivo. Ejemplo: 

Orden de pago enero 2025 
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Fuente: Sistema de Gestión Documental 

d) Vuelva a SECOP II. En la parte inferior del pago que está revisando de clic en 

ANEXAR  

 

Fuente: SECOP II 

e) Se abrirá una ventana emergente. En esta de clic en BUSCAR DOCUMENTO y 

anexe la orden de pago correspondiente.  
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Fuente: SECOP II 

f) Posteriormente, de clic en anexar  

 

Fuente: SECOP II 

g) Una vez el documento esté anexo de clic en CERRAR.  
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Fuente: SECOP II 

h) Ingrese la FECHA REAL DE PAGO.  

Para lo anterior puede ingresar a la Secretaría Distrital de Hacienda a través del 

siguiente link: 

https://nuevorecursosweb.shd.gov.co:8181/shdcerti-web/certificado/pago.shd 

Siga los pasos y descargue el certificado de pagos del/la contratista. Allí encontrará 

la fecha de pago de cada mes.  

 

Fuente: SECOP II 

https://nuevorecursosweb.shd.gov.co:8181/shdcerti-web/certificado/pago.shd
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i) Por último, de clic en CONFIRMAR  

 

Fuente: SECOP II 

j) Verifique que el estado del pago correspondiente sea PAGADO 

 

Fuente: SECOP II 

NOTA: Tenga en cuenta que una vez se marque PAGADO la plataforma no permitirá 

realizar ajustes al pago.   

4. CONTROL DE CAMBIOS: 

TABLA 1 CONTROL DE CAMBIOS 



 

  
Página 15 de 15 

IPB 

 

APROBACIÓN Y MARCACION DE PAGOS EN SECOP II 

V3 
 

GAL-PT-02 
V1 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

01  Creación de documento que establece los lineamientos 

necesarios para que el supervisor pueda marcar como 

aprobado y pagado el plan de pagos en la plataforma 

Secop II 

Fuente: UAESP 

5. AUTORIZACIONES: 

TABLA 2 AUTORIZACIONES 

 NOMBRE CARGO FIRMA 

Elaboró 

María José Monroy Tinjaca 
Profesionales 

Subdirección 

Asuntos Legales 

 
Claudia Milena Martínez 

Hernández 

Deicy Astrid Beltrán Angel 

Revisó 

Mary Liliana Rodríguez 

Céspedes 

Subdirectora de Asuntos 

Legales 
 

Luz Mary Palacios Castillo 
Profesional Oficina 

Asesora de Planeación 
 

Aprobó Marcela Toro Pascagaza 
Jefe Oficina Asesora de 

Planeación 
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