GUARDIANES
de tus DERECHOS

& Personeria de Bogota, D. C.

INSTRUCCIONES PARA EL CARGUE DE CUENTA EN

SECORP Il

Antes de comenzar prepare el archivo de cargue:

Debe escanear todos los documentos que hacen parte de la
cuenta en el orden que sefala la Circular 002 de 2021 -
Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a

la gestion.
Orden Documento Primer | Demas
Pago | Pagos
1 Informe de ejecucién contrato y/o convenios 11-FR-
02 (documento que describe las actividades X X
realizadas en el periodo, con respecto a cada una de
las obligaciones pactadas en el contrato.
2 Copia del acta de inicio 11-FR-08 X
3 Declaracion juramentada 10-FR-03 X
4 Factura (Para los obligados a facturar) X X
5 Documento que acredite el pago de seguridad social
Sobre una base del 40% del valor mensual de X X
los honorarios.
6 Anexos y soportes del informe de ejecucion X X
7 Informe final (si asi lo exige lo pactado en el contrato) X

Y certificacion de Paz y Salvo (para la Ultima cuenta).

Todos los documentos quedaran organizados en UN SOLO ARCHIVO en PDF

Listos para el cargue.

En caso de que el archivo llegare a superar las 50 Mb, usted debera
dejar un primer archivo con la documentacion para el pago en la
seccion PLAN DE PAGOS (Aqui se explica) y el resto, es decir, los
anexos y soportes de ejecucion los subird en la seccion 7:
DOCUMENTOS DE EJECUCION DEL CONTRATO, dando el nombre
al archivo correspondiente al mes de pago o haciendo alusion a este.

—
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GUARDIANES
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& Personeria de Bogota, D. C.

Si su archivo no supera los 50 Mb, todo lo subira en UN SOLO
ARCHIVO en la seccién PLAN DE PAGOS.

PROCESO DE CARGUE EN SECORP II:

Antes de iniciar verifique que su navegador tenga habilitada las
ventanas emergentes, pues la plataforma requiere esta configuracion.

Le recomendamos usar Google Chrome si requiere ayuda para
verificar si esta funcidén esta habilitada o habilitarla. Puede usar este

video tutorial

https://www.youtube.com/watch?v=a00OFXD0GhQU

1.- Ingrese a la plataforma SECORP II:

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

8 incarsesiénenOu.. @ lico  AmbienteVituald.. ) SUBDRECCONDE. @) SHDCerfcados  Senicios Académic.

fo de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I

ENTRAR

ACCESOS DIRECTOS

n

COMPRADORES

B

(& Registro

PROVEEDORES

[3]

El SECOP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
TIENDA VIRTUAL DEL el Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las
ESTADO COLOMBIANO Entidades Estatales, obtienen informacién de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y
S————— ae sus ; los de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la
sociedad civil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los
contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas

COMPRA PUBLICA o Ver video con subtitulos en espafl
INNOVADORA

SINTESIS

S S,
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2.- Ingrese a mis procesos — mis contratos

& C @ https//www.secop.gov.co/CO1Marketplace/Common/Workarea/Index * @

(L Ll @ [UTes
Colombia Compeg | Angéiica Maria Gu

EIEISCR gl 11is procesos ~
e pigina:: 14001207 Ayuda @

It

Mis ofertas

,| Mis contratos

No se han encontrages

ULTIMAS OFERTAS
o Sugerencias SECOP El Servicio de proveedor ya se encuentra disponible.
Haga clic aqui para acivarlo. Después de la aciivacian la disponibiidad del servicio podra tardar hasta 10 minutos
— Ya esta asociado a una empresa

Hagacic | Sies necesario, para soliciar acceso a olra empresa, puede ir a'Configuraciones del Usuario » Mis registros'

para acceder Z 74 7

alaayuda Colombia Compra Eficiente no tiene programados a la fecha R

imi i Mensajes Todos -
mantenimientos preventivos al SECOP Il
Sin mensajes.

Mas informacion

taforma con tiempo

©) Oportunidades de negocio Rectidas =

Soporte técnico Chat en linea PQRSD Skt oportrkiadas,

MESA DE .
SERVICIO ; bs omacin

3.-Ingrese a Detalles en el proceso de contratacion

Jirm

Y _ ures
Colombio Compra Eficiente Angélica Maria Gu

Basqueda ¥  Mis procesos ¥ Meni ¥ Ira Buscal Q
& wens -+ Administracion de contratos 1d de pigina:: 2300 Ayuda @
@ Volver | Uitimas modificaciones  Todos
Buscar contrato

EEE cisouedasuanzaca)
Uttimas modificaciones
1d del contrato Niamero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad Fecha de firma. Fecha de finalizacién Facturacion de la entidad  Valor total de la oferta Estado
500614 0202019 PERSONERIA DE BOGOTA Entidad Estatal 20 dias de tiempo 19 dias de tiempo Angélica Maria Guerrero 56.385.000 COP Fimado
transcurrid transcurrid 19 Gonzélez
4.- Ingrese al numeral 7 “Ejecucién Del Contrato”
-Ing I | 7 “Ej Del Contrato”.
o |utcs . =
Angélica Maria Gu.
Bisqueda ¥  Misprocesos ¥  Menti ¥
Veni én éa conraios — VieT contrato a6 pigina: 23000720 Ayuda @
@© Cancelar Evaluacién de la Entidad Estatal | >

Condiciones
VER CONTRATO

Bienes y servicios Resumen

Documentos del Proveedor 1D del contrato en SECOP  CO1.SLCNTR 1262519

D e e ot Nimero del contrato 020-2019
Version del contrato 1
Informacién presupuestal . " i
Apoyar a la Personeria de Bogoté D.C., en el marco del proyecio N° 1203 "Senvicio integral a la ciudadania’,
Objeto del contrato en especial a a Delegada para la Coordinacion de Personerias Locales en el orislecimiento de la gestion
local, vigilancia de Ia funcién administrativa, de intervencién y promocién de los Derechos Humanos

Tipo de contrato Prestacion de servicios
Fecha de inicio del contrato 20 dias de tiempo transcurrido (o

[ incumpiimientos
Fecha de terminacion del contrato 19 dias de tiempo transcurrido

Proveedor(es) seleccionado(s)  * Si  No

©

)
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5.- Dirijase al item “Plan de Pagos” y de clic en CREAR

i

Busqueda ¥ Mis proceses ¥ Men( ¥ Ira -

i
o Efcente.

Escitoro — Menl ~—+ Agministracién oe contratos —+ VET CONtrato

~

Condiciones
VER CONTRATO

Bienes y servicios Ejecucion del Contrato

w

Informacion general @ cancelar < || Evalacion de la Entidad Estatal

Q

Porcentzje  Recepcion de articulos

N

Documentos del Proveedar

[ ocumentos del contrato
Plan de Pagos

[ nrormacion presupuestal
£ Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? S ¢ No
(7) Eiecucion del Contrato
Id de pago Nimero de factura  Fecha de emisién Fecha de recepcion

EY Wodificaciones del Contrato

No existen i los criterios de bisg:

[ incumpimientos

Documentos de ejecucion del contrato

Valor total de la factura  Estado

Descripcion Nombre del archivo

No existen resultados que le los criterios de bisat

6.- Diligencie los datos solicitados por el sistema segun corresponda
cOon Su proceso:

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago

Nimero de factura

Fecha de emisidn

Fecha de vencimiento
Valor neto

Valor total

Notas

Fecha de recepcidn original

Numerc de radicacion

Descripcion

Pago 001
01

01/02/2019 03:28 *

28/02/2019 03:28 PM

4.410.000 *

4.410.000 =

Enero de 2019

01/02/2019 03:28 :

ooo

Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Anexar

Estado

Pendiente de registro

Fecha de recepcion original -
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e Para el item “numero de factura” transcriba el No. de pago del
formato autorizacion pago 10-FR-01.

No. CDP c» No. CRP CDP ADICION ¢ |:| CRP ADICION e |:|
£ || FECHADEINICIO oy | 03DE ENERODE 2019 | FECHA DE TERMINACION ¢ | 31DE DICIEMBRE DE 2019 |
% NOMBRE CESIONARIO (&) 12 | |
2 || DOCUMENTO DE IDENTIDAD css) | | FECHA CESION cor | |

FECHA SUSPENSION cisy | | FECHA REINICIO «e: |

VALOR A PAGAR ¢ | 4.410.000 | No DE PAGO ) 1
§ PERIODO DE PAGO as DEL | 3DEENERODE2019 | AL Qe
g NUMERO CUENTA ce» | 008870475624 | TIPO an
§ ENTIDAD FINANCIERA ar | BANCO DAVIVIENDA S.A. |
5 VALOR TOTAL ¢ | 56.385.000 | PAGOS ANTERIORES cn 0 |

SALDO POR PAGAR 5 | 51.975.000 | | SALDO A LIBERAR e, | 0 |

e Para la fecha de emisidén coloque la fecha que se emitié el documento,
y la fecha de vencimiento se puede dejar en blanco.

e Para el “valor neto” y “valor total” coloque el valor a pagar
gue indica el formato autorizacibn pago 10-FR-01. No debe
poner ni comas, ni puntos, se debe escribir la suma de

corrido.
No. CDP No. CRP CDP ADICION cs |:| CRP ADICION ¢ |:|
& || FECHA DE INICIO ce) | 03 DE ENERO DE 2019 | FECHA DE TERMINACION oy | 31 DE DICIEMBRE DE 2019 |
g NOMBRE CESIONARIO (A) s | |
2 || DOCUMENTO DE IDENTIDAD c:s» | | FECHA CESION s | |
FECHA SUSPENSION c:s) | | FECHA REINICIO cx |
o

VALOR A PAGAR o 4.410.000 No DE PAGO s
§ PERIODO DE PAGO ¢ DEL 3 DE ENERO DE 2019 | AL | 31 DE ENERO DE 2019 |
% NUMERO CUENTA s | 008870475624 | TIPO s
E ENTIDAD FINANCIERA c:» | BANCO DAVIVIENDA S A, |
5 VALOR TOTAL ¢ | 56.385.000 | PAGOS ANTERIORES 0 |
SALDO POR PAGAR 5 | 51.975.000 | | SALDO A LIBERAR e | 0 |
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e Lafecha de recepcién corresponde a la fecha de radicacion en
la que se sube la informacion al sistema.

e Elndmero de radicacion corresponde al mismo No de pago.

7.- Cuando finalice de clic en “Anexar”.

8.- Al dar clic en “Anexar”, se debe buscar el archivo en PDF en su PC.

Si el archivo supera las 50 Mb, deber& subir el primer archivo
agui, v el resto en la seccion: Documentos de ejecucién del
contrato.

& https//www.secop.gov.co,

aeffocumentos anexos. Hapa clic en Buscar documento o arastre el documento a la ventana para anexarie

Consuilte 1a lis
Recomendaci

contrario el tiemipo de carga puede ser superior al norr

Una vez seleccionado el archivo debe visualizar la siguiente pagina
donde aparecera su documento.

Dar clic en “Anexar” y esperar hasta que el documento cambie la
barra de gris que dice “PENDIENTE ANEXAR” a color verde que
diga “DOCUMENTO ANEXO” y de clic en cerrar.
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7 Personeria de Bogota, D. C.

@ httpsy//www.secop.gov.co/CO 1 Contractshanagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType =PublicBasPopup...

ANEXAR DOCUMENTO

@ En cazo de tener problemas con el proceso de carga, ulilice 13 pagina allemativa

Para anexar un decumente puede hacer clic en "Buscar documente” o arrastrar y soltar €l decumento en esta pagina

Busear documento

Archivo Descripcion Progreso

11-FR-02 Informe Ejecucion Contrato y-o Convenios (2) docx 11-FR-0Z Informe Ejecucion Contrato y-o IPENDIENTE ANEXAR n

Anexar emar
Consulfe 1a lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Racomend aciones sl anawar un documents
« Converlir Ios documentos a formalo POF.
= Comprimir ¢l tamafie del decumento (por ejemplo zip).
- Cargarlos d tos desde una ubi an lecalizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga pusde ser superior al nomal.

« Definiren los documentos &l drea de impresidn
- Proteger documentos confidenciales asignande una centrasefia

9.- Una vez, regrese a la pagina anterior y visualice el documento
cargado, de clic en “Confirmar”.

REGISTRO DE FACTURA

Fecha de recepcién original | 17/12/2018 02:20 PM =
Numero de radicacion
Descripcion Nombre del documento

Amigo secrato navidefio_pdf Amigo secreto navidafio_ pdf Descargar

Borrar Anexar

Estade Pendiente de regisiro
Fecha de recepcion original
Fecha estimada de pago
Valor a pagar
COmpromiso presupuestal
Plan de recepcidn
Descripcién Nombre del documento

No existen resultados que cumipian con los criterios de blsqueds especificados

Cancelar m
=

) S—
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10.- Una vez confirmado se da clic en ENVIAR

Paga 001

Pagann? 002

Page 003 02
Faga 004 voo
Pago 006

A/AU2N1A 114300
AM (UTG-05

Documentos de ejecucion del contrato

1430 000 COP. Acaptada

3300 000 COP Rechazacs
2300000 COP  Aceptada
2300.000COF  Aceptada

d= registro

Patzila

Petalle

Datalle

Detsile

Crear

Descripcion

Acta inicia Jeraldite Mara pdl
Formato Suaer
Moraz0131102_

Formato supervisor Noviembre Jeraldine Mora pd®

Nombre del archivo

Jerald ne

Acta inicio Jaraldine Mara pc

re Jorald ne

Actubre Formata Suasrvisar Octubre Jor
13374649 pelf Moraz0181102_ 13374649 pef

Formato supervisor Noviembre Jeraldine Mora pdt

Cargado por

Comprador

Compradar

Comprador Descargar

Importante: Si no da clic en “

enviar” el su

pervisor no

podra visualizar los documentos cargados y por lo
tanto no podra validarlos.

10.- Si una vez revisado el informe por el supervisor este es

rechazado, le llegara nuevamente a su usuario para que haga

correcciones pertinentes.

3 Documentos del Proveedor

[J) Documentos del contrato

[:§ Informacion presupuestal
° Ejecucion del Contrato

[:3) Modificaciones del Contrato

'l Incumplimientos

as

Crear Plan || Cancelar Plan

Recepcion no Planeada

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
(] PAGO 1 710712021 12:00 PM (uTc -5 7,00 30/06/2021 12:00 PM (u7c -5 7.00 Confirmado Ver
horss) horas]
@ PAGO 2 30/07/2021 9:00 AM (uTC -5 22,00 2/08/2021 12:00 PM (u7c -5 22,00 Confirmado Ver
horas) horas)
Plan de Pagos
« de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
IE1 10712021 12:27 30/06/2021 12:00 2.100.000 COP 2.100.000 COP 2.100.000 COP Aprobado Detalle Marcar
PM (UTC -5 horas) PM (UTC -5 horas) como
pagados
2/08/2021 8:26 AM 31/07120: -00 4.500.000 COP 4.500.000 COP OP Rechazada Depplle
(UTC -5 horas) PM (utc )
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11.- Usted debera hacer las correcciones sobre el mismo pago, no debera crear otro

adicional, entrando a detalle por la opcion editar y registro.

Informe de Julio. pdf Informe de Julio.pdf

Soporte de actividades.pdf Soporte de actividades.pdf

Descargar

Descargar

Detalle

Detalle

Estado Rechazada

) 3 dias de tiempo transcurrido (31/07/2021 12.00.00 PA{UTC-

Fecha de recepcién origina
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar 4.500.000 COP
Compromiso presupuestal
Plan de recepcion

Aprobar ' Rechazar

Razén CORREGIR VALORES
Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumpian con Ios criterios de bisqueds especificados

. Si “' No
autorizacion?
Id de pago Niamero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
Pago 001 INFORME 1 1 27.00 PM 30/06/2021 12:00-:00 PM 2.100.000 COP Aceptada Detalle
ogots, Lima, ({UTC-05:00) Bogots, Lima, Quito)
Pago 002 PAGO 2 1 dia de tiempo transcurrido 3 dias de tiempo transcurride 4.500.000 COP Pendiente de Bdrar Regisiro Enviir
(2/08/2021 8:26:00 AM{UTC- {31/07/2021 12:00-00 PM{UTC- registro
05:00) Bogats, Lima, Quita) 05:00) Bogot, Lims, Quita) ﬁ
Crear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripcion Nombre del archivo Cargado por
ACTA DE INICIO (2).pdf ACTADE INICIO (2).pdf Comprador Descargar Detalle

12.- El sistema habilitara nuevamente la informacion ingresada para que sobre el
mismo pago realice los cambios (valores, o documentos cargados), una vez
realizados los cambios realice nuevamente9 y Envid10 a la entidad para que el

supervisor lo puedavalidar.

) PersoneriaDeBogota
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GUARDIANES
de tus DERECHOS

Personeria de Bogota, D. C.

Temas de interés:

Recuperacion de usuario en el SECOP ]|
https://www.youtube.com/watch?v=eLe5VZpjEfl

Recuperacion de contrasena en el SECOP ]|
https://www.youtube.com/watch?v=Y1ko9D2MYcw
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