
COMO PRESENTAR CUENTA DE COBRO MEDIANTE SECOP II-CONTRATISTAS
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LISTA DE CHEQUEO

ITEM DATALLES OBSERVACIONES

1 Informe de actividades Verificar que las fechas 

coincidan, tanto las fechas de 

inicio de su contrato, como las 

respectivas al mes de cobro. 

Evidencias de las actividades 

ejecutadas en el Mes.

2 Cuenta de Cobro Fechas y valor a cobrar en el 

mes 

3 Pago de seguridad Social, con su respectivo 

voucher de pago

Pago seguridad social.

4 Certificación Bancaria Cuenta donde se le realizara el 

pago

5 RUT (Primera Cuenta) Rut Actualizado

6 Pago de Impuestos (Primera Cuenta) Solo en la primera Cuenta

TODOS LOS 6 ITEM EN UN 

SOLO ARCHIVO EN PDF 

DEBE SUBIR EL 

CONTRATISTA A SECOP II
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CONTRATISTA:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

1. Ingresar al navegador y buscar SECOP II login ó ingresar al siguiente enlace 
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index

Ingresar 
usuario y 
contraseña 
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CONTRATISTA :  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Acceda al menú “mis procesos” y haga clic “Mis contratos”
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CONTRATISTA :  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Una vez visualiza el contrato haga clic en “Detalle” 
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

1. Dar clic en el ítem 7 
“Ejecución del contrato ”

Segundo paso dar clic 
en “Crear”
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Aquí registramos la información del 
informe de actividad: 

Escribir si es nuestra 1era 

cuenta de cobro : pago 001

Valor del mes a cobrar  

Fecha de realización del informe 
de actividad

Escribimos # de cuenta a cobrar 
como es la 1era cuenta  : pago 001

Cargamos el 
informe de actividad 

en formato PDF
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Como ejemplo tendría este 
resultado 



10

Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Para cargar el informe de 
actividad dar clic en anexar
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

luego en “buscar documento”, 

seleccione los documentos

correspondientes desde su 
computador. 
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Y finalmente haga clic en “Anexar”, 

cuando el progreso de los
documentos indique en verde
“Documento anexo” haga clic en
“Cerrar”. Puede ingresar tantos
documentos como quiera.
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Una vez cargado tendrá
este resultado
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Deslizar hacia abajo y dar
clic en “confirmar”.
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Para finalizar el registro
dar clic en “Enviar”

Podra visualizar la cuenta de cobro cargada con un Estado “Pendiente de registro”
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Contratistas:  

Como cargar el informe de actividad en secop II

Como resultado el estado es
“Enviado a la Entidad Estatal”

Y así Finaliza el proceso de cargue de informe de actividad por parte del contratista.


