
REQUISITOS PRESENTACIÓN 
PRIMER INFORME PARA 

TRAMITE DE PAGO-
CONTRATISTAS

Grupo de Gestión Financiera y 
Contable 



Antes de enviar el informe al supervisor. 

verificar los siguientes ítems:

¿Qué debe hacer primero?

1. Debe leer el clausulado, en la parte que indica la

forma de pago, en donde se detalla el valor total

del contrato, el valor a cobrar del primer pago y

el valor de la mensualidad.

2. Verificar con el administrativo de su área la

fecha del registro presupuestal, la cual

corresponde a la fecha de inicio del contrato.

3. Con la anterior información proceda a verificar

lo que indica el aplicativo SIEMPRE, con los

siguientes lineamientos:



1. DEBE INGRESAR AL SIGUIENTE LINK:

https://siempre.mincultura.gov.co/

¿Como ingresar al aplicativo Siempre?

• El usuario es el mismo de su

correo. ejemplo: para el email

ammontano@mincultura.gov.co

el usuario será: ammontano

• La contraseña es la misma con la

que ingresa a su correo

electrónico.



2. LUEGO DEBE UBICAR EL CONTRATO:

- En la parte superior izquierda: CONTRATISTA-LISTADO DE CONTRATOS

Para las personas que es su primer contrato solo aparecerá el vigente, de 
lo contrario le debe aparecer todos los contratos relacionados.

Escoja el contrato vigente y "SELECCIONAR":

¿Como ingresar al aplicativo Siempre?



¿Qué se debe verificar en la información del contrato en 
el Aplicativo Siempre?

Realice una validación de la información que muestra el SIEMPRE con su clausulado. Esto solo lo hará para el primer
informe o cuando se presente alguna novedad en su contrato, por ejemplo, si hacen un Otro Si adicionando tiempo y/o
valor.
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¿Qué se debe verificar en la información del contrato en el 
Aplicativo Siempre?

1. Se debe revisar a detalle la información del contratista:

2. Se debe validar la información del contratista contenida en el clausulado.

3. Verificar la clausula primera:



4. Fecha de Inicio. Esta dispuesta con la fecha de registro presupuestal:

5. La fecha de terminación de acuerdo a la clausula Séptima:

6. El valor del Contrato es el estipulado en la clausula Cuarta:



7. El valor mensual es el estipulado en la clausula Quinta:

8. El uso presupuestal este código corresponde a una caracterización del gasto que depende del
objeto del contrato, este código lo debe brindar el administrativo, lo encuentran en el estudio
previo del SIG.

9. El supervisor está definido en la Clausula Vigésima:



¿Qué se debe diligenciar en el informe de actividades en el 
Aplicativo Siempre?

- Se debe dar clic sobre la línea de informes de actividades y ahí le dará la
opción de crear nuevo informe:

- Para su primer informe la fecha inicial será la que se validó con la fecha del
registro presupuestal, en los siguientes informes será el día 1 del mes a cobrar y
la fecha final del periodo será el último día del mes en curso, para enero, marzo,
mayo, julio, agosto, octubre y diciembre será 31, para abril, junio, septiembre y
noviembre será 30 y para febrero será 28 o 29 si es año bisiesto.

- Debe dar clic en Crear Nuevo Informe, y proceder a diligenciar Fecha Inicial y
Fecha Final del Periodo y Guardar Cambios.



-Al dar guardar cambios mostrara las obligaciones de su contrato y se advierte que
cada una de estas obligaciones debe tener al menos una actividad.

Debe dar Clic en ingresar nueva actividad y se mostrara la siguiente pantalla:



-Dar clic sobre la obligación a la cual diligenciará la actividad realizada, luego
detalle que actividad o actividades que realizo para dar cumplimiento a esta
obligación y el respectivo porcentaje de avance de la actividad.
Luego diligencie el porcentaje de avance de la actividad, este porcentaje lo calculará
dividiendo el 100% que corresponde al tiempo total de ejecución del contrato entre
el total de meses de duración del mismo. Ejemplo: Para un contrato que tiene un
tiempo de ejecución de 12 meses (100/12=8,33%) el porcentaje de avance de la
actividad del primer informe se redondeara al 8%, y para el segundo informe se
acumulara a 17% y por último debe dar Clic en guardar actividad.



-Saldrá un mensaje de Información guardada correctamente, y así se habilitarán las opciones para anexar
soporte a la actividad.

-Debe dar Clic en nuevo y se habilitara para diligenciar el campo de nombre del soporte o ruta de acceso,
que corresponde a la ruta donde se pueda verificar el desarrollo de la actividad y dar guardar.

Ejemplo, el soporte de la actividad en el caso de un contratista que utiliza el SIIF NACION, se puede
relacionar el link de ubicación de los soportes registrados a nombre del usuario que realizo las obligaciones.
Para diligenciar otra actividad dar clic en nueva actividad, y repetir todo lo indicado anteriormente, cuando
ya estén todas las obligaciones con al menos una actividad, dar finalizar para seguir con el proceso.



-Se deben anexar los siguientes documentos adicionales al informe:

• Formato de Clasificación Cedular.
• Formato de afiliación a Eps y Pensión o certificado de pago a la seguridad social

mes inmediatamente anterior
• Formato de Dependientes (Si Aplica)
• Soporte de Deducciones (Si Aplica)
• Factura (Si Aplica)

Esta información solo es requerida para el primer pago. En Caso de los soportes de
deducciones, lo pueden anexar cuando lo tengan en el pago en curso, solo se tendrá
en cuenta a partir de cumplir con el soporte legal y el beneficio será desde ese
momento hacia adelante, no se hará retroactivo al inicio del contrato.



-Diligenciamiento del uso presupuestal:

Dar Clic en USO Presupuestal y luego cargar uso desde el SIG.



-Compare los datos que carga el SIG con su registro presupuestal

• Si los datos presentan diferencia con la opción editar puede corregir la información.
• Si no carga información dar clic en nuevo y diligencie los campos de acuerdo al registro presupuestal.
• El valor a certificar será el estipulado en la forma de pago en su clausulado.



Para segundos pagos en adelante

1. La fecha inicial del informe es el primer día del mes a cobrar: Ej o1/feb/22, 01/mar/22.
2. La fecha Final del informe será el último día calendario del mes a cobrar: Ej 28/feb/22, 31/Marzo/22.
3. Seguridad social, el Ingreso Base de Cotización (IBC) será el 40% del valor cobrado en el mes de

cotización. Ejemplo: En enero para honorarios de $3.000.000 el IBC será 1.200.000, y sobre este IBC se
realiza el aporte a Eps, Pension y Arl (Si aplica).

4. Si usted está afiliado al ARL es riesgo IV o V, no debe pagar, este pago lo realiza directamente le
Ministerio de Cultura

5. Factura (si aplica).
6. Novedades en beneficios tributarios si aplica art 387 ET

Para el ultimo pago

Aplica lo mismo de los anteriores pagos y de manera adicional se deberá tener en cuenta lo siguiente
1. La certificación del supervisor deberá indicar ultimo pago.
2. Debe solicitarse el paz y salvo de comisiones con al menos 15 días calendario antes de finalizar. El paz y

salvo se adjunta de manera automática cuando esté aprobado por el área correspondiente.



-SI USTED FACTURA

• Como emisor usted deberá ser persona natural
• Información del Adquiriente
1. Persona Jurídica
2. Razón Social Ministerio de Cultura NIT 830034048
3. Correo: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
4. en notas u Observaciones:

#$33-01-01;número del contrato;correo del supervisor#$
ejemplo
#$33-01-01;ctto 0002-2022;dmontenegro@mincultura.gov.co#$

5. El valor antes de IVA, será el valor de su pago dividido 1,19 ejemplo si el contrato es por valor de
6.029.650 el valor antes de IVA será 5.066.932,77 y el IVA 962.7171,23.

6. La suma del valor a pagar más el IVA debe dar exacto con el valor a cobrar.

NOTA:
No olvidar verificar con su supervisor la aprobación de su factura, si esta no se encuentra aprobada en
Olimpia, su pago será devuelto.

mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co


OBSERVACIONES GENERALES

• Si su contrato tiene dos o más registros presupuestales, al momento de certificar deberá ejecutar
primero el registro presupuestal más antiguo, en caso de que el saldo de este compromiso no alcance a
cubrir el valor total certificado, deberá relacionar ambos registros presupuestales, indicando el valor a
obligar por cada uno de ellos.

• Recuerde que el formato de clasificación cedular solo es obligatorio en el primer pago, y solo deberá
enviarse nuevamente si presenta alguna novedad en beneficios tributarios con los soportes
correspondientes.

• Si tiene dependientes, verifique los documentos que debe adjuntar para que puedan tenerse en cuenta.
• Si tiene varios dependientes con que uno solo este bien soportado es suficiente.
• Si no tienes dependientes no debe adjuntar el formato 2.
• El Certificado de medicina prepagada e Intereses de Crédito Hipotecario debe ser el del año gravable

inmediatamente anterior, para el 2023 será el que indique año gravable 2021. No sirven constancias de
pago, como tal debe ser certificado.

• Para la medicina prepagada debe ser el contratista el titular, no beneficiario.
• En intereses de crédito hipotecario, si es entre dos personas el valor de los intereses se dividirá entre

dos. No se toman en cuenta intereses de mora.



REQUISITOS PARA CARGAR 
EL INFORME EN EL SECOP II

Grupo de Gestión Financiera y 
Contable 



Después de aprobado su informe, a los tres 

(3) días deberá subirlo al SECOP II.

¿Que debe hacer primero?

Para ingresar al Secop II Use el siguiente link

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Logi

n/Index?SkinName=CCE

Igualmente, puede buscarlo en Google,

digitando ingreso Secop II

El informe a cargar en el Secop II será el informe

aprobado en el Siempre, y puede descargarlo de

la siguiente forma:

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE


-Entre al aplicativo Siempre y en Información del Contrato en la parte inferior mostrara los informes 
aprobados.

-De Clic sobre el nombre de informe e inmediatamente se descargará

¿Como Descargar Informe en Siempre?



-De Clic en Mis Procesos y luego Clic en Mis Contratos

Ingrese al Secop II



-Se mostrará información del contrato y debe dar clic en ejecución del contrato, el cual ubicará en 
el menú a la izquierda la opción Ejecución del Contrato:

-Le mostrará los contratos que ha tenido con el estado y dar Clic “detalle” del contrato al cual debe 
subir el informe:



-Busque la opción de Plan de Pagos y le debe dar clic en Crear:



-Número de factura: Si no está obligado a facturar colocar lo mismo del id del pago, si está obligado
a facturar diligencia el número de su factura:

-Lo primero que debe responder es si está o no obligado a facturar, sí marca que SI se desplegara 
un campo para que digite el código CUFE de su factura electrónica y luego dar Clic en validar CUFE. 
Si no está obligado, marca NO:



-Fecha de Vencimiento: Será un mes después de la fecha de emisión, el día será un día antes a la 
fecha de emisión.

-Fecha de Emisión: Será la fecha de aprobación de su informe.



No. Factura

Valor Neto: Será el valor antes de IVA

Valor Total: Será el valor con IVA

No. Factura

Valor Neto: Será el mismo valor certificado

Valor Total: Será el mismo valor certificado



-y dar Clic en anexar:

-Número de Radicación: Aquí relaciona el número de su pago, que contrato es y a que mes 
corresponde:



-Procede a dar Clic en anexar y cuando diga DOCUMENTO ANEXO dar Clic en cerrar:

-En la pantalla que aparece dar Clic en buscar documentos, escoja el archivo y de aceptar:



-Como último paso dar Clic en enviar. Con esto se cierra el proceso de subir el informe al SECOP 
II:

-Finalmente de Clic en confirmar:
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