
 

1. Se recibe el proceso que será revisado previamente para tramitar a pago. 

 

 

 
 

2. Se selecciona el proceso dando doble clic para dirigirnos al archivo adjunto en la sección 

de “documentos”. 

Alli se encuentra: La Solicitud de Obligación Contraida y anexos(factura, certificado de paz y salvo 

con planillas de seguridad social y parafiscales, certificacion bancaria, entre otros) 

 

 

3. Se identifica el número de contrato. Si el contrato es de vigencia 2019 y anteriores, el 

expediente se revisa en el aplicativo Guane, si el contrato es 2020 en adelante se revisa en 

Secop II. 

 

  
 

4. Si es de revisión en Guane se procede a buscar el expediente: 



- Consulta del expediente de contratos  

- Clic en la lupa 

- Se digita el año de vigencia del contrato y número del contrato, se continúa dando 

enter. 

- Ver tipo de documento, donde se encuentra la minuta y en carpeta las actas y demás. 

 

 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

5.  Si el contrato es de secop II,  

 

 En la seccion de contratos se digita el número, y clic en buscar 

 



 
 

Clic en detalle para ingresar al expediente del contarto: 

 

 
 

En las 9 lineas se revisa el expedinete del contrato: 

 

En el numeral 1 se identifica la información General del Contrato, 

 

 

En el numeral 2 se valida las garantías del contrato y fecha de aprobación: 

 

 



 
En el numeral 5 se encuentra publicada la minuta, designación del supervisor, entre otros: 

 
 

En el numeral 7 en la parte superior se encuentra el plan de pagos, y en la parte inferior el  

acta de inicio, Registro Presupuestal, entre otros: 

 

 

 
 



 
 

En el numeral 8 publican adicionales y/o modificatorios, suspensión y reinicios. 

 
 

 

Se identifica beneficiario, la clasificación del contrato y la fuente de financiación, allí se 

determina si corresponde a la naturaleza de un gasto o un pasivo por pagar, para ubicar la 

cuenta contable a reconocer. 

 

Se revisa la factura identificando el tipo de persona (natural o jurídica) para estipular las 

deducciones que de acuerdo al estatuto tributario nacional y municipal se debe aplicar. 

Deducciones (retención en la fuente a título de renta, de ICA,  

 

 

Tener en cuenta que cuando hay pagos anticipados se le realiza todas las deducciones y 

cuando es anticipo solo a los contratos de obra se le aplica lo correspondiente a la Ley 418 

de 1997 el 5% Fondo de Seguridad Ciudadana. 

 



Si el contrato es de suministro, se debe corroborar que este contabilizada en el aplicativo 

financiero la entrada de almacén identificada mediante el comprobante MA. 

Si la fuente de financiación es de CONVENIO se debe verificar en aplicativo, estos recursos 

de la cuenta por pagar 29 donde se contabilizo el ingreso para contabilizar la contrapartida. 

 

Si el beneficio es una entidad, hay que revisar si corresponde a cuentas reciprocas para que 

sea contabilizado a la cuenta 54. 

 

Se realiza el asiento contable para enviar el funcionario de Causación, ejemplo: 

 

CONSORCIO FERRO 2018    

CT 699/2018     

ACTA FINAL 
 

Cuenta 
contable Débito Crédito 

RAD 
 55070604 

      
420.156.903,38  

  

24010201   
      
420.156.903,38  

 
 

Nombre de la cuenta  
Cuenta 

contable Débito Crédito 

RTE FTE OBRA PUBLICA 2% 24362601 
      
420.156.903,38  

                 
8.403.138  

RTE ICA 7*1000 ENCISO 
2436270279 

      
420.156.903,38  

                 
2.941.098  

FONDO DE SEGURIDAD 5% 24070307 
      
420.156.903,38  

               
21.007.845  

ESTAMPILLAS 2407 
      
420.156.903,38  

  

 

 

 

 


