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OBJETIVO 

Realizar el procedimiento para el registro de transacciones contractuales y financieras de forma integral en el sistema de 

información SICAPITAL módulos SICO – PREDIS – OPGET. 
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1. REGISTRO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES EN SICO 

Ingrese a la opción Contratación – Plan Anual de Adquisiciones – Necesidades 
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El sistema trae lo datos de la entidad, vigencia y datos de la unidad ejecutora. 
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Haga clic en el botón  del proyecto, seleccione de la lista el proyecto y haga clic en OK  
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En los campos Componente y Meta digite N/A, seleccione de la lista desplegable la Fuente de Financiación por la cual se va a realizar la línea del 

plan 
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Seleccione del campo Rubro  en la lista el rubro a ejecutar. 
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En el campo Objeto se registra la descripción del objeto del contrato 

 

 

 

 



8 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Escoja de la lista desplegable la Modalidad de Selección 
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De la lista desplegable escoja el Tipo de Contrato 
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Registre el plazo de ejecución escribiendo el número y seleccione de la lista el tiempo 
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Seleccione de la lista desplegable el Mes de Solicitud 
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Digite la cantidad y el valor unitario de la línea o plan contractual.  (LA BARRA DEL DETALLE DE ELEMENTOS NO ESTA HABILITADA EN ESTA SESION) 
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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Una vez salvada la información el sistema arrojará un consecutivo de Numero de Orden  
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2. APROBACIÓN DEL PLAN 

Ingrese a la opción Contratación – Plan Anual de Adquisiciones - Aprobaciones 
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El sistema muestra las líneas que están pendientes por aprobar 
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Haga clic en el campo Aprobado  
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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El sistema arroja el mensaje ¡Operación exitosa!, haga clic en el botón Aceptar  

 

 

Realice el mismo proceso para las demás líneas del plan pendientes por aprobar haciendo clic en el siguiente registro  
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Haga clic en el botón GENERAR PLAN , cuando tenga todas las líneas aprobadas. 
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Haga clic en el botón OK  
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El sistema arroja el siguiente mensaje, haga clic en Aceptar  
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Haga clic en el botón Aceptar  
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Cuando no hay más líneas pendientes por aprobar la pantalla aparecerá en blanco 
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3. ESTUDIOS PREVIOS - SICO 

En esta etapa se elaboran los documentos relacionados con la preparación para la ejecución de una necesidad: 

Se realizan la Solicitud de cotización, la constancia de Estudio de Mercadeo, el Anexo Contratos, la lista de chequeos, la selección y evaluación del 

contratista.  

Ingrese en el Menú principal en Contratación 

Seleccione la opción Precontractual- Estudios Previos 
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Tenga en cuenta que para crear un estudio previo es necesario que este se relacione con una necesidad ya creada y que no exceda el valor asignado 

a dicha necesidad. También es de anotar que, si existe el CDP en PREDIS este se visualizara automáticamente en los Estudios Previos en la pestaña 

CDP  
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Escoja la modalidad de Selección  
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Seleccione el Tipo de Contrato  
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En el bloque Línea o renglón del plan, seleccione la línea del plan al cual corresponde el Estudio Previo Haga clic en el Botón  para seleccionar 

la línea del Plan de Contratación o Necesidad. 
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Digite el Objeto del Contrato  

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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Haga clic en la pestaña de Justificación. 

Diligencie la Justificación, cuando el texto es demasiado extenso en la justificación  existe un campo para 

darle continuación   puede hacer uso de este una vez el sistema no le permita ingresar más texto en Justificación 

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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Haga clic en la pestaña Desc. Objeto.  Diligencie el Alcance del Objeto  y la Especificación Técnica  
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Seleccione la pestaña de Cond. Esen. 

Seleccione el Plazo estimado de Ejecución  
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Digite la Forma de Pago  
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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Una vez guardada la información, el sistema nos genera un consecutivo de estudio previo (para el caso el no. 3)  

Seleccione la pestaña Desc. Objeto, para detallar los elementos y haga clic en el Detalle de los Bienes / Servicios  para 

agregarlos al proceso. 
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En esta parte es importante estar ubicados en la pestaña que corresponda a la necesidad elementos de consumo, devolutivos y servicios, Haga clic 

en el botón de elemento  
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Y seleccione, el elemento o servicio a contratar y haga clic en el botón OK  
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Registre en el campo Especifique la descripción exacta del elemento o servicio a contratar y registre le valor en la cantidad. 

 

Para el caso de que sean más elementos ubíquese en la siguiente fila y realice el procedimiento anterior. 
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Ubíquese en el código UNSPSC para que el sistema actualice el valor unitario y el valor total. Haga clic en el botón Salvar  para guardar los 

datos registrados. Y clic en el botón Regresar  
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

 

 

Para cerrar la ventana Detalle Solicitud de Adquisición de clic en la X, ubicada en la parte superior derecha  
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Seleccione la pestaña Cond. Esen. Y de clic en el botón Trae totales.   
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En la pestaña Obligaciones, diligencie las Obligaciones Específicas del Proponente 
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Tenga cuidado de no dejar información sin diligenciar, cuando la línea se vea de color amarillo 
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En la pestaña Experiencia puede editar el texto que trae el sistema por defecto, ajustar y salvar la información que corresponda para cada estudio 

previo, si los términos de contratación establecen alguna Experiencia. 

 

 

 

 

 
Comentado [PVR1]: Revisar con Juan Carlos si estos valores los 
trae por defecto 
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En la pestaña Perfil, de clic en el campo texto para que el sistema traiga la información por defecto, se puede editar y modificar si es necesario  

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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Diligencie los datos de la pestaña Garantía, si aplica 
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Seleccione el Tipo de Garantía  
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Ejemplo para el caso de no requerir garantía 

El sistema trae automáticamente las observaciones a la garantía, esta información se puede editar y modificar si es necesario. 

 

 

 

Comentado [PVR2]: Esto se puede ajustar? 
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Para el caso de requerir garantía, seleccione el tipo de garantía  
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Seleccione el método de Amparo.  

Digite el Porcentaje de la Póliza  

Selecciones la Base de la garantía  

El sistema trae automáticamente el texto en el campo Vigencia, esta información se puede editar y modificar si es necesario. 

 

 

Comentado [PVR3]: Esto se puede ajustar? 
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

En la pestaña Supervisor, escoja el tipo supervisor  
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Ubique el cursor en el campo Cargo supervisor , al hacer doble clic el sistema le muestra la lista de valores de 
los supervisores.  Seleccione el Supervisor y haga clic en OK. El sistema trae automáticamente los datos del Interventor: Cargo, Cédula, Nombre 

del Supervisor 

 

 



54 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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En la pestaña Fund. Juridicos, registre el número del acuerdo y la vigencia.  Al dar clic en el cuadro de texto, el sistema carga automáticamente 

los fundamentos jurídicos.  

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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En la pestaña Fact. Selecc., de clic en el campo Secuencia    Diligencie el factor de selección si aplica y digite el Puntaje del factor 

de selección  
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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Luego de salvar la información, el sistema le muestra un mensaje ¡Operación Existosa!, de clic en el botón Aceptar  
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Luego de diligenciar todos los campos del estudio previo y salvar la información, dar clic en el botón Aprobar  

Si falta algún campo por diligenciar, el sistema le muestra un mensaje indicando el campo que está pendiente por diligenciar. 
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Cuando todos los campos estén completamente diligenciados, el sistema muestra el mensaje ¡Operación Exitosa! 
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Los datos de la pestaña CDP, se generan automáticamente una vez se registre el CDP en el módulo PREDIS 
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4. SOLICITUD DE CDP DESDE SICO 

Este módulo permite realizar la documentación que corresponde a la solicitud correspondiente al certificado de disponibilidad presupuestal 

Ingrese en el Menú principal en Contratación – Precontractual – CDP – Solicitud de CDP 
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La solicitud del CDP es el documento soporte del área de contratación que solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal al área Financiera 

– Presupuesto. Este documento contiene los datos de la necesidad y la información presupuestal. 

 

Pantalla Inicial 
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Haga doble clic en el campo Para , el sistema muestra la lista de valores, selecciones el nombre del pagador y haga clic en el 

botón OK .   

Los campos CC y Cargo se diligencian automáticamente. 
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Haga doble clic en el campo De , el sistema muestra automáticamente los datos del rector. 
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Haga clic en el botón Estudio Previo  y escoja el estudio previo de la lista de valores, haga clic en el botón OK  
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Haga doble clic en Plan , el sistema muestra la lista de valores del plan de contratación, busque la línea a la que hace referencia la solicitud 

del CDP, seleccione y haga clic en OK  
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Al escoger la línea del plan el sistema trae automáticamente los campos del bloque Unidad Ejecutora y Rubro, debe diligenciar manualmente el 

valor por el cual se va a solicitar el CDP, en el campo valor , en el campo saldo  el sistema arroja el saldo que queda 

en la línea.   

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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El sistema genera un número de consecutivo, que corresponde al CDP registrado.  
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5. ELABORACIÓN DE CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) - PREDIS 

Ingrese el módulo PREDIS -. PRESUPUESTO, haga clic en la lupa  

 

Con el mismo usuario y contraseña del sistema 
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Los Auxiliares Administrativos con funciones financieras realizarán un CDP previa solicitud generada desde el módulo SICO, así: 

RUTA: PREDIS – Ejecución – Ejecución de Gastos – CDP – Certificado de Disponibilidad.  
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Clic en el tercer botón “Cargar” . Si es el primer CDP que se va a elaborar, el sistema solo traerá la información de código y nombre 
de entidad, código y nombre de la unidad ejecutora – vigencia y fecha actual (fecha que no se puede modificar). 
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Haga clic en botón  del campo “Nro. Solicitud”. 
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Una vez se despliegue la lista de valores de solicitud CDP (elaborada en el módulo SICO), se selecciona la solicitud a la cual se va realizar 

el CDP y se da clic en “OK” . 
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El sistema carga la siguiente información: “Fecha del Oficio”, “Nro. Solicitud”, “Objeto” (motivo por el cual se expide el CDP), 
“Solicitante” (nombre del Ordenador del Gasto), “Responsable” (nombre del Auxiliar administrativo con funciones financieras), 
“Descripción” (Rubro) y “Valor”.  Cuando el sistema no traiga alguno de los valores mencionados, registre la información de acuerdo a 
la gráfica. 
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Haga clic en el botón  ubicado junto al valor donde se registra la o las fuentes de financiación. 
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Verifique la fuente de financiación, digite el valor , para totalizar el detalle de la fuente oprima la tecla TAB, el 

sistema inmediatamente arrojará un aviso si está seguro de grabar, haga clic en “Aceptar”  si la información es correcta, 

luego haga clic en el botón “Salvar”  y posteriormente un solo clic en el botón “Salir”  
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Una vez se detalle la fuente, el sistema regresa a la pantalla Certificado de Disponibilidad. Haga clic en el botón Salvar  para guardar 

los datos registrados.  El sistema arroja un aviso, si está seguro de grabar, se presiona aceptar , si la información es correcta. 
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El sistema automáticamente arrojará un numero de CDP . 
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Damos clic en “Imprimir”  y el sistema muestra el reporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 
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Nota: Al momento de registrar un CDP, Si ya existe uno o más CDP`s elaborados, dando clic en “Cargar”  se ubica el cursor en 

“Objeto” y se presiona la tecla “insertar”  para elaborar otro CDP. 
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Volver al módulo SICO para registrar la información correspondiente a la elaboración de la minuta contractual para lo cual se deben seguir los 

siguientes pasos: 

6. SELECCIÓN DEL CONTRATISTA - SICO 

La selección del contratista es un proceso que se debe realizar luego de la creación del tercero. 
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Este documento es la evaluación final al proveedor y donde se evidencian los requisitos de Formación Acreditada, Experiencia del Contratista 

Acreditada y la Experiencia Directamente Relacionada Acreditada. 
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Haga clic en el botón  del campo No. Solicitud FSE , seleccione el número de solicitud y haga clic en el 

botón OK.  
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Haga clic en el botón  del campo Proveedor No. , seleccione el proveedor y haga clic en el botón OK.  
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Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 
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El sistema le muestra el mensaje ¡Operación Exitosa!, haga clic en el botón Aceptar 
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Contractual 

Este módulo controla el procedimiento más importante de la contratación; cuando se ejecuta la elaboración, aprobación, legalización, firma del 

contrato y generación y control de actas. Este proceso arrastra la información del Estudio previo y lleva los datos para la elaboración de los 

diferentes documentos propios de este procedimiento 

7. ELABORACIÓN DEL CONTRATO - SICO 
 

Opción contratación – Contractual – Elaboración del contrato 
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El sistema muestra el valor de la vigencia, la fecha actual y el estado ELABORACIÓN 
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Haga clic en Cargar Estudio  para visualizar los datos. 
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El sistema muestra la lista de valores de los estudios previos aprobados, que estén pendiente de generarle el contrato, seleccione el estudio previo 

y haga clic en el botón OK  
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El sistema trae los datos que el usuario registró en los estudios previos (Es importante tener en cuenta que si no se ingresaron los datos en el 

proceso pre-contractual los datos no aparecerán en esta forma) 
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Seleccione la destinación del contrato  
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Revise en la pestaña Proveedor que los datos del proveedor estén completos. De lo contrario revise el módulo de proveedores y consulte su 

proveedor con el No de Identificación. 
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En la pestaña Forma de Pago, confirme la Forma de Pago  
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En la pestaña Obligación, el sistema le traerá las obligaciones cargadas en el estudio previo, cuando no traiga información cargue las obligaciones 

del estudio previo dando clic en el botón  
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En la pestaña Ppto/Pagos haga doble clic en el campo Ordenador del Gasto , el sistema muestra una lista de 

valores, seleccione el ordenador del gasto y haga clic en OK  
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Haga clic en el botón Ver asignar CDP , el sistema traerá la información correspondiente al CDP registrado en PREDIS, cuando no 

traiga información haga clic en el botón lista de valores , seleccione el CDP y salve  la información registrada. 

 

 

 



99 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el botón Cerrar  

 

 



100 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Registre el Nro. Total de Pagos  y seleccione la Frecuencia de pago  

 

 

 



101 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

 

 

 



102 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

Haga clic en el botón Detalle Pagos  

 

 

 



103 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

El sistema muestra una ventana en donde debe registrar cada uno de los pagos a realizar.  Seleccione el Tipo de Pago 

. 

 



104 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

Para el primer pago, registre en Condición Pago , el valor 1 y pago PARCIAL. Registre la fecha estimada y el 

valor de pago en pesos  y presione la tecla TAB, para que muestre el pago Efectivo 

 

 



105 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

 

 



106 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

De clic en el botón insertar  para registra el segundo pago  

 

 



107 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Para el segundo pago, registre en Condición Pago , el valor 2 y pago PARCIAL. Registre la fecha estimada 

del pago y el valor de pago en pesos  y presione la tecla TAB, para que muestre el pago Efectivo.  Haga clic en el botón insertar  

para registra el siguiente pago 

 



108 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Para el último pago, registre en Condición Pago , el valor 3 y pago FINAL. Registre la fecha estimada del 

pago y el valor de pago en pesos  y presione la tecla TAB, para que muestre el pago Efectivo 

 

 

 



109 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

 

 

 



110 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Cerrar  

 

 

 

 

 



111 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Clausulas, haga clic en el botón Documento Modelo  

 

 

 

 

 



112 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Seleccione el documento modelo de la lista de valores y haga clic en el botón OK.  

 

 

 

 

 

 

 



113 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Copiar cláusulas del documento modelo  

 

 

 

 

 



114 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic al botón aceptar  del modelo de documento copiado. 

 

 

 

 

 

 



115 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Para cada una de las cláusulas  de clic en botón Combinar clausula Ac …. 

 

 

 

 

 

 



116 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Luego de combinar la cláusula el sistema arroja un texto por defecto de acuerdo con el tipo de contrato el cual se puede editar y modificar si es 

necesario.  

 

 

 

 

 



117 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Para ver la siguiente cláusula ubíquese en el número de la secuencia y de clic en el siguiente registro , oprima la flecha hacia debajo del teclado 

o de clic con el mouse en la barra de desplazamiento  y haga clic en botón Combinar clausula Ac .  Este procedimiento lo 

debe realizar con todas las cláusulas que traiga el sistema. 

 

 

 



118 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

 

 

 



119 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Nota: En el momento que se llegue La cláusula de valor , haga clic en el botón salvar  y botón cerrar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



120 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 

 

 

 



121 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

 

 

 



122 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Datos para la OP, seleccione los descuentos que se van a aplicar a la orden de pago, dando clic en el botón  

 

 



123 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

Se escoge el descuento a aplicar y damos clic en OK  

 

 

 

 



124 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

Si se requiere aplicar más descuentos ubíquese en la siguiente fila ., haga clic en el botón  

y seleccione el tipo de descuento de la lista de valores.  Haga clic en el botón OK  

 

 



125 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Lista conceptos Opget   

 

 

 



126 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Seleccione el concepto de la lista de valores y haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 



127 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga doble clic en el campo Código Actividad Económica CIIU.  

 

 

 



128 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Seleccione la actividad económica de la lista de valores y haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 



129 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

 

 

 



130 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Garantía, verifique las garantías registradas en el estudio previo 

 

 

 

 



131 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Supervisión, verifique los datos del supervisor, cuando el sistema no traiga los valores, seleccione los datos del supervisor dando clic 

en el botón . 

 

 



132 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

 

 



133 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 



134 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Numere el contrato haciendo clic en el botón #. , luego haga clic en el botón del Estado  para cambiarlo a estado APROBADO 

 

 

 



135 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

El sistema muestra la lista de valores de estados, selecciones APROBADO y de clic en OK  

 

 

 

 



136 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Actualizar  

 

 

 

 



137 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

El sistema muestra un mensaje de aprobación haga clic en el botón SI  

 

 

 

 

 

 



138 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

El sistema valida el cambio de estado, haga clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 

 



139 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

El contrato debe quedar en estado aprobado. 

 

 



140 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

8. LEGALIZACIÓN DEL CONTRATO - SICO 

Ingrese a la opción Contratación – Contractual - Legalización 

 

 

 

 



141 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Digite el valor de la vigencia  

 

 

 

 

 

 

 

 



142 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Contrato No.  y seleccione de la lista de valores el contrato a legalizar. 

 

 

 

 

 

 



143 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

El sistema trae lo datos del contrato seleccionado. 

 

 

 

 



144 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Legalización, registre la fecha de legalización y marque los botones Aplica Legalización  Y Legalizado 

 

 

 

 

 

 



145 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

 

 

 

 



146 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

El sistema muestra el mensaje ¡Operación Exitosa!, haga clic en el botón Aceptar  

 

  



147 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

9. ELABORACIÓN DE CRP (Registro Presupuestal) - PREDIS 
 

Una vez legalizado el contrato, los Auxiliares Administrativos con funciones financieras realizarán el Registro presupuestal - CRP del 

contrato elaborado en SICO. 

Ingrese el módulo PREDIS -. PRESUPUESTO, haga clic en la lupa  

 

Con el mismo usuario y contraseña del sistema 

 



148 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Ingrese a Ejecución – Ejecución de Gastos – Compromiso – Registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 



149 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón “Cargar”  y luego en el botón “Nro. Compromiso” .  Seleccione de la lista de valores el contrato al 

cual le va a realizar el CRP y se da clic en “OK” . 

 

 

 
 
 
 
 
 



150 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

A continuación, el sistema carga la siguiente información: “No. Compromiso”, “Tipo,  número documento” y “Nombre” (Del 
contratista). 
 
Haga clic en la lista desplegable y se selecciona el “Tipo de compromiso”. 

 

 

 

 

 



151 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Registre la fecha inicial y la fecha final (esta última no puede superar el último día de la vigencia). 

 

 

 

 



152 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga doble clic en el campo “Nº de CDP” , seleccione el CDP de la lista de valores y haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 

 



153 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga doble clic en el campo “Descripción” , el sistema traerá únicamente el rubro que afectó el CDP, haga 

clic en el botón OK   

 

 

 

 

 

 



154 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el campo “valor”, el sistema traerá el valor registrado en el CDP, este valor puede ser modificado dependiendo del valor 
por el cual se vaya a registrar el CRP.  

 

 

 

 



155 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Presione la tecla TAB o haga clic en el botón Fte  para mostrar el detalle de fuentes de financiación. Verifique la “Fuente” y 

“Detalle”, registre el valor por el cual se va a expedir el CRP. Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. Y de 

clic en el botón Aceptar  

 



156 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga un solo clic en el botón “Salir” , para regresar a la pantalla principal. 

 

 



157 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

 

 

 

 



158 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. Haga clic en el botón Aceptar para validar la información. 

El sistema nos arrojara el “Número de Registro”  que se encuentra en la parte inferior izquierda 

 

 

 

 



159 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón “Imprimir”  para ver el reporte de Certificado de Registro Presupuestal. 

 

 

 

 

 

 

 

 



160 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Una vez se tiene el registro presupuestal en PREDIS, regresamos al módulo de contratación SICO y se asocia el registro presupuestal a la minuta  

Ingrese a la opción Contratación – Contractual – Elaboración del contrato 

 

 



161 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón consultar , registre el valor de la vigencia y numero de contrato y haga clic en cargar  

En la pestaña Ppto/Pagos, haga clic en el botón Ver asignar CDP.  

 

 



162 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Ubíquese en el campo No. Asociado al Registro Presupuestal y haga clic al botón lista de valores  

 

 

 

 



163 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Seleccione el registro y haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 

 

 



164 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Cerrar  

 

 

 



165 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Para cambiar el estado del contrato a EJECUCIÓN, haga clic en el botón estado  y seleccione de la lista de valores el estado EJECUCIÓN y de 

clic en OK  

 

 

 

 

 

 



166 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Actualizar  

 

 

 

 

 



167 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón SI  para actualizar el estado 

 

 

 

 

 

 

 



168 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón aceptar  

 

 

 

 

 

 

 



169 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Verifique el estado del contrato EN EJECUCIÓN. 

 

 

 

 

 

 



170 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

10.CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO - SICO 

Ingrese a Contratación – Supervisión – Certificación de cumplimiento  

 

 

 



171 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en consultar  y registre la vigencia y el número de contrato a certificar y haga clic en el botón cargar (el sistema trae por defecto 

el último contrato en ejecución)  

 



172 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Registre la fecha de la certificación  (esta fecha corresponde a la programada para hacer la primera orden de pago), el número y 

fecha del ingreso si aplica , el periodo a certificar (desde – hasta)  y la descripción del pago  

 

 

 

 



173 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. 

 

 



174 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 



175 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Seleccione de la lista desplegable del Estado de la certificación el valor Certificada para pago  

 

 

 



176 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados y el botón Aceptar  

 

 

 

 

 

 



177 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Se realiza el mismo procedimiento para certificar los demás pagos, haciendo clic en la barra deslizadora   y se valida que se encuentre en el 

pago siguiente   

 



178 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

11.GENERACION ORDEN DE PAGO - SICO 

Ingrese a la opción Contratación - Supervisión - Generar OPs en OPGET- Generar 

 

 

 

 

 

 



179 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

El sistema muestra las certificaciones aprobadas pendientes de genera OP 

 

 

 

 

 



180 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Marque el campo Generar y haga clic en el botón GENERAR PLANILLA  

 

 

 

 



181 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el botón Aceptar  para generar la OP seleccionada  

 

 

 

 

 

 

 



182 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

El sistema muestra el mensaje con el número de la planilla generada. Haga clic en el botón aceptar  

 

 

 

 

 

 



183 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Marque el campo Generar y haga clic en el botón GENERAR OPs en OP  . 

 

 



184 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

 

Haga clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 



185 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

El sistema muestra el mensaje con el número de la planilla generada. Haga clic en el botón aceptar  

 

 

 

 

 

 



186 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el botón OK  

 

 

 

  



187 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

12.DILIGENCIAMIENTO ORDEN DE PAGO - OPGET  

Una vez generada la orden de pago desde SICO, se termina de diligenciar la orden de pago desde el módulo OPGET  

Ingrese con el mismo usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



188 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Ingrese a la opción Egresos - Ordenes de pago - Diligenciamiento 

 

 

 



189 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón consultar  y digite el valor de la vigencia en el campo Vigencia de la OP, luego haga clic en el botón cargar .  El 

sistema muestra la última OP, en caso de que el consecutivo no corresponda a la OP  a diligenciar, haga clic en el botón siguiente  , hasta 

encontrar la que se necesita. 

Seleccione en la Forma Pago ABONO EN CUENTA y de clic en el campo Numero Cuenta 

 

 

 



190 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

El sistema trae los datos de la cuenta asociada al tercero 

 

 

 

 



191 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Si la cuenta no existe de clic en el botón Crear cuenta  y registre los datos de la cuenta bancaria como lo indica la imagen.  Haga 

clic en guardar  y en el botón SI  

 

 

 

 

 



192 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

El sistema muestra el mensaje guardado exitosamente, haga clic en el botón Aceptar  

 

 



193 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón regresar  y haga clic en el campo número de cuenta para traer los datos de la cuenta bancaria del tercero. 

 

 

 



194 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón del Centro de Costo  (escoja el centro de costo teniendo en cuenta de donde saldrán los recursos). De clic en el botón 

OK  

 

 

 

 



195 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Datos del Compromiso valide la información que trae el sistema y de clic en el botón Imputación  

 

 



196 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Verifique los datos del registro presupuestal y de clic en el botón Fuentes  

 

 

 

 

 



197 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón lista de valores de la fuente de financiación , selecciones de la lista la fuente y haga clic en el botón OK  

 

 

 

 

 

 



198 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Una vez se seleccione la Fuente, se digita el valor a paga para la Op correspondiente, oprima la tecla TAB para que traiga el valor total, haga clic 

en el botón Salvar  y luego en el botón Retornar  

 

 

 

 



199 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Haga clic en el botón Detalle del Pago  

 

 

 

 



200 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Seleccione tipo de documento de la lista desplegable , digite el numero  y valide los demás campos, si el 

sistema no trae el valor de la actividad económica, haga doble clic en el campo cod.Actividad y seleccione la actividad del proveedor de la lista de 

valores.  

Haga clic en el botón Detalle Descuentos  

 

 



201 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Valide que los descuentos correspondan a los registrados en el módulo SICO (los tipos de descuento y valores se pueden modificar, según sea el 

caso) 

 

Haga clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados. Y haga clic en el botón Retornar  

 



202 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

En la pestaña Resumen, valide la información que trae el sistema. Una vez confirmada la información haga clic en el botón Validar Estado 

 

 

 

 

 



203 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Una vez validada verifique que estan marcadas las opciones de VALIDACIÓN….Haga clic en el botón Salir  

 

 

 

 



204 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

De clic en el botón Salvar  para guardar los datos registrados y clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 

 

 



205 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

13.ANULACION OP - OPGET 

Si requiere anular una OP debe ser antes de la APROBACIÓN, ingrese a la opción Egresos – Ordenes de pago – Anular 

Recuerde que si ANULA la orden de pago debe realizarla de forma Manual, es decir, paso a paso desde el Módulo OPGET. 

 



206 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

Clic en cargar , para traer las órdenes de pago en estado DILIGENCIADAS, Seleccione la orden de pago que va anular  , registra el Numero 

de Oficio, Fecha Oficio y Descripción y enseguida clic en el  botón Aprobar  

 

 

 



207 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

14.APROBACION ORDEN DE PAGO - OPGET 

Una vez validada la orden de pago, ingrese a la opción Egresos – Ordenes de pago - Aprobar 

 

 

 

 

 



208 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el campo Vigencia RP , para traer las órdenes de pago pendiente por aprobar. 

 

 

 

 



209 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Seleccione la orden de pago que va a aprobar   y haga clic en el  botón Aprobar  

 

 

 

 

 



210 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 



211 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

Haga clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 

 



212 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

El sistema muestra el mensaje de OP aprobada, de clic en el botón Aceptar  

 

 

 

 

 



213 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

 

De clic en el botón salir  

 

 

 

 

 



214 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO - SED 

15.MODIFICACION DETALLE DE PAGO – OPGET 

Se utiliza cuando una Orden de Pago se debe girar por dos o más cuentas bancarias. La OP se fracciona por el valor neto, es decir después de 

impuestos, teniendo en cuenta el valor comprometido por cada fuente, ingrese a la opción Egresos – Administración de Pagos – Modificar Detalle 

Pago 
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Posteriormente aparece la siguiente pantalla, se debe dar clic en cargar , con el cursor se para en la celda Id. Pago  en la cual se vaya 

a fraccionar la Orden de Pago y luego clic en Dividir un Pago  
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Enseguida habilitamos el siguiente campo con el cursor y diligenciamos Vig., Ent., Unid., Documento, Forma Pago, seleccionamos el Banco y el 

sistema nos traerá el Numero Cuenta y Clase. Registramos en Valor las nuevas cifras que se giraran por cada cuenta bancaria después de impuestos. 

El valor desagregado de la orden de pago siempre debe sumar al final el Total.  
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16.GIRO POR ABONO EN CUENTA - OPGET 

Ingrese a la opción Egresos – Giros – Giro por Abono en Cuenta 
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Haga doble clic en el campo Nombre para traer la cuenta de donde se va a girar. 
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Seleccione la cuenta y de clic en el botón OK  
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Ubíquese en el campo Id Pago y de clic en el botón consultar  y luego en el botón cargar  
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Seleccione la orden de pago a girar dando clic en el campo Giro  y clic en el botón Aceptar  
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Haga clic en el botón Aceptar  
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Haga clic en el botón Aceptar  
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El sistema genera automáticamente el comprobante de egreso 
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Haga clic en el botón Cancelar  

 


