
GUIA PARA SUPERVISORES EN 
SECOP II.
(Publicación de informes)





Ingrese su 
usuario

Ingrese su 
contraseña



Haga clic en 
Proceso y 
Procesos de la 
Entidad Estatal o 
en ver mas.



Teniendo en cuenta que usted no tiene 
procesos propios, 
debe desplegar las 
opciones y dar clic en Todos.



Escribe el 
apellido o 
nombre del
contratista del 
cual es supervisor 
para encontrar el 
proceso.



Una vez visualice el 
proceso, selecciónelo 
dando clic en las letras 
azules.



Una vez seleccionado, 
el sistema le arrojará 
la información del 
proceso y del contrato.
Posteriormente, debe 
darle clic al contrato.



Al ingresar al contrato, el sistema
identificara el mismo y le mostrara los 9 
puntos que lo componen. 
Con el fin de publicar los respectivos
informes deberá ingresar al punto No7 
(Ejecución del contrato)



En este punto, encontrará 
una sección llamada 
Documentos de ejecución 
del contrato, donde deberá 
anexar los informes de 
ejecución del mismo. 

Así las cosas,
debe dar clic 
en Cargar 
Nuevo.



Seguidamente 
debe dar clic 
en Buscar 
Documento, el 
cual debe 
reposar en un
a carpeta de 
su computado
r.



Una vez seleccionado 
el documento, debe 
dar clic en Anexar.



La barra verde indica 
que el documento esta 
anexo. En ese 
momento debe dar clic 
en (Cerrar).



Al dar clic en cerrar como se indicó en la dia
positiva anterior, el sistema le devolverá a la 
pantalla inicial donde le indicará que el 
documento del contrato fue cargado. Es 
importante resaltar que dicho mensaje es 
momentáneo. No obstante, en la sección 
documentos de ejecución del contrato observara el 
documento cargado.



FELICITACIONES, HA CULMINADO SU PROCESO CON ÉXITO.

Para salir de su 
cuenta, de clic en 
la barra de tareas 
y salir.
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