Sk Radicado No. 20226420001123
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Al contestar por favor cite estos datos:

MEMORANDO
(642)

PARA: TODOS LOS FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

DE: ALCALDE LOCAL DE MARTIRES

ASUNTO: Instrucciones para el cargue de los informes de ejecucion mensual en la Plataforma
Secop II y verificacion por parte de los apoyos a la supervision

En atencién a lo establecido en el procedimiento “Instrucciones para pagos”, a continuacion se indican
a todos los contratistas de prestacion de setvicios profesionales y/o apoyo a la gestion, las instrucciones
que deben tener en cuenta para realizar el cargue del informe de actividades mensuales en la plataforma
SECOP 11, previo a la validacién por parte de los apoyos a la supervision del nuevo informe de pago.

El Contratista presenta al Apoyo a la supervision o Interventor los documentos soporte de su cuenta
anexando el pantallazo de cargue del informe de actividades anterior al mes que se presentara, de la
siguiente manera:

1. DESCARGAR INFORME DE ACTIVIDADES FIRMADO DESDE EL ORFEO

Para descargar el informe de actividades firmado por el Alcalde Local, se debe ingresar a la plataforma
de Otfeo al siquiente link:

https://cdi.gobiernobogota.gov.co/cdi/login.php

1. Una vez se ingresa a la plataforma de Orfeo, se ingresa Mis consultas y en Cedula de Ciudadania
se ingresa el nimero de documento de cada contratista.

¢ (@ § ofiqobiemobogotagovco/cdiindes frames php?fechah=
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2. Una vez se ingresa la cédula y se da la opcion CONSULTAR, aparecera en la parte de abajo de la
plataforma de Orfeo, el asunto donde se indica Informe de Actividades Contrato XXX. Se selec-
ciona la FECHA vy se ingresa.

+ Mis Consultas

+ Mis Planillas de Envio

+ Solicitar Anulacién

@ RADICACION

+ Mis Oficios

+ Mis Memorandos

[ CARPETAS

CONSULTA DE RADICADOS

Radicado nimero:
Tipo de Radicado: Todos los tipos ¥
Asunto: [

Remitente / Destinatario |

Em——

Sistema

+ Mis Entrada(0) Distrital de Quejas y

+ Mis Oficios(0) Soluciones:

+ s 1) v

+ Mis Visto Bueno(0) - 01-01-2022 | 24-03-2022

+Mis

+ Mis Agendades (0) ‘ Radicado Remitente/Destinatario Usuario Actual Acceso D.P. Diss Planilla

o . 20020043 INFORME A ; MARGARITA RICO PINTO: CALLE 59 ABIS #5 - 80APTO 703 ‘GUILLERMO ENRIQUE BANOY PARRA: Area di Gestion de Desarrollo Lol Martres Publico 272122902 Solcitar Fisi
|20226410016082 20220324 SOLICITO TERMINACION ANTICIPADA Y/Q CESION DEL CONTRATO 002-2022 MARGARITA RICO PINTO: CALLE 58 ABIS #5 - 60 APTO 703 ROSA MILENA MOLINA CARO: Area de Gestion de Desarrollo Local Martires. Publico Solicitar ﬂslnw

 Mis Persanales (0)

v P
&) oo

3. Una vez se ingresa a la fecha, aparecera el documento a descargar que son los que se encuentran
en DOCUMENTOS ANEXOS.
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Una vez descargado el informe de actividades, el contratista tendra su documento ya firmado por el
apoyo a la supervision y el supervisor, para realizar el cargue de este archivo en SECOP.

2. INGRESO Y CARGUE EN SECOP POR PARTE DE CADA CONTRATISTA

1. Seingresa a la pagina de la plataforma de SECOP II.

2.

Link h

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

3. Cada contratista ingresard su USUARIO Y CLAVE (de igual forma que cuando se ACEPTO
el contrato)
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@ community.secop.gov.co/STS/Users/Login/index?SkinName=CCE

> a # )
Buscar Proceso de Contratacién  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I TR

ACCESOS DIRECTOS

USUAR|0=> & omecs
CLAVE => § e

RAZABILIDAD v/ -
Entrar
TRANSPARENCIA v/

\ @
| =

4. Se ingresa a la opcion adjudicaciones pendientes.

B secop.gov.co/C01Marketplace/

e
Mis procesos = Mena r= - _

DES

ntrado

RTAS

ntrado Sugerencias SECOP ﬁ

5. A continuacién, muestra los contratos que tiene cada usuario, debe seleccionar el contrato
que esta vigente (2022) de la ALCALDIA LOCAL DE LOS MARTIRES, ingresando
por la opcion DETALLE como indica la flecha de la imagen.
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Mis procesos ¥ Meni v ] v

+ Administracion de contratos

1as modificaciones  Todos

m

Ayuda ®

1d de pagina:: 2

0
(Blsqueds avanzada)
mnes
Nimero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacion de la entidad  Valor total de la oferta Estado
CPS-008-2020 ALCALDIA LOCAL DE Entidad Estatal 3/2/2020 8:00:00 AM  6/1/2020 5:00:00 AM DIANA CAROLINA 15,800,000 COP Firmado Detalle
MARTIRES UTC-05.0 ([UT CARDENAS CRUZ
6. Luego de ello, se muestran las 9 opciones del menu de cada contrato en SECOP, por lo
que se debe ingresar a la opciéon 7 denominada EJECUCION DEL CONTRATO
como lo indica la flecha en la imagen.
Blsqueda ¥ Mis procesos ¥ Menu ¥

o: =o Men =» Admiist -» Ver contrato

o Informacion general @ Cancelar

dici
i oodiciones VER CONTRATO

k3 Bicnes y servicios Resumen

P8 Documentos del Proveedor ID del contrato en SECOP

Numero del contrato
£ Documentos del contrato
Version del contrato

[:3 Informacion presupuestal

f@ Eiccucion del Contrato ¢

k@) IModificaciones del Contrato

Objeto del contrato

Tipo de contrato

Fecha de inicio del contrato
Fecha de terminacién del contrato
W Incumplimientos

Tiempo adiciones en dias

Proveedor{es) seleccionado(s)

CO1.SLCNTR 2599011
CPS-008-2020

3

Prestar los servicios de pr
local de la Localidad de Los Martires

Prestacion de servicios

ativos del area de col on del fondo de desarrollo

3/2/2020 8:00:00 AM ((UTC-050
6/1/2020 5:00:00 AM (UTC

0 dias

* Si' No

7. En documentos de ejecucion del contrato, en la parte inferior derecha esta la op-
cion de CARGUE NUEVO, como se indica en la imagen.

(7) Eiecucion del Contrato 1d de pago
L) Modificaciones del Contrato

B incumpiimientos

Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
No existen resultados Gue cumplan con los criterios de bisqueda especificados
Crear
Documentos de ejecucién del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por
F-CRP 132 CTO 008 2020 pdf F-CRP 132 CTO 008 2020.pdf Comprador Descargar
H-ARL CTO CTO 008 2020 pdf H-ARL CTO CTO 008 2020 pdif Comprador Descargar
H-2-ARL CTO CTO 008 2020.pdf H-2-ARL CTO CTO 008 2020.pdf Comprador Descargar
J-ACTA INICIO CTO 008 2020 pdf J-ACTA INICIO CTO 008 2020.pdif Comprador Descargar
1_Informe CPS # 008-2020 Diana Cardenas ( 31 ENERO AL 29 FEBRERO 2020) pdf 1_informe CPS # 008-2020 Diana Cardenas ( 31 ENERO AL 29 FEBRERO 2020) paf Proveedor Descargar
L-DESIGNACION SUPERVISION CTO 008 2020 paf L-DESIGNACION SUPERVISION CTO 008 2020 pdf Comprador Descargar

Cancelar
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8. Con el informe que fue previamente descargado desde el Orfeo, verificando que esté con
las firmas, y por uniformidad en la informacién y mejor ubicaciéon para cualquiera que
desee consultar, debera guardarse con el siguiente nombre: 2-Informe CPS # XXX-2022
NOMBRE Y APELLIDO (01 MARZO AL 31 MARZO 2022), cambiando para cada
caso en particular, el numero del contrato (las XXX), la informacién que esta en el parén-
tesis corresponde al periodo de la cuenta a cobrar y en nombre y apellido, los datos de
cada contratista. Ejemplo: Si inicié el 10 de marzo en el paréntesis debe ir asf: (10
MARZO AL 31 MARZO 2022).

Luego en la opcion BUSCAR DOCUMENTO se adjunta, como lo indica la flecha en
la imagen.

Infe ] e -
jp vioomacion geners @ https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/Doct Al Upload/s sde?asPopupView=true&CallBackUrl=/CO1C... — [m] X
Condiciones o COAG - - 3 B — /CO1 ¥
= e @ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singleinclude?asPopupView=true8CallBackUrl=/CO1Contra... &
E) Bienes y servicios ANEXAR DOCUMENTO
R Documentos det Proveedor @ =n caso de tener problemas con el procesa de carga, tiice |2 pagina atemativa
B Documentos del contrato Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento"” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar do
1) Informacion presupuestal
v Archivo Descripcién Progreso
(7) Eiecucién del Contrato ey °9
E® Modificaciones def Contrato 2-informe CPS # 008 2020 Diana Cardenas (01 MAROZ AL 30 MARZO 2020).pdf 2-informe CPS # 008 2020 Diana Cirdenal  [EREENEIGY ¥ n
ED) incumplimientos
Anexar  Cerrar
ento (por ejemplo zip).
una ubicacién localizada en su computador, en caso contrario el iempo de carga puade ser superior al norma!
| drea de impresién.
- Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

9. Se verifica que esté bien el nombre en la opciéon archivo, se continua con la
opcion ANEXAR, muestra una barra verde que dice DOCUMENTO
ANEXO, como lo indica la flecha en la imagen y luego de ello, la opcién cerrar.

(oo o] @ hitps/fwww.secop.gov.ce/C01ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?asPopup¥iew= true&CallBackUr=/CO1C..  — [m] X
EITiETIE & secop.gov.co/C01 ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singlelnclude?asPopupView=true&CallBackUrl=/CO1Contra.. &
EBienes y servicios ANEXAR DOCUMENTO

Documentos del Provesdor @ c caso de tener problemas con <l procesa de cangs. ufiics Ia pagina sHernativa

Documentos del contrato Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Busear documento
i) Informacion presupusstal

N R Archive Descripcion Progreso
o Ejecucion del Contrato
. = r - =T 2/informe CPS # 002 2020 Diana Cirdenas
M iodificaciones del Contrate Z-nforme: GPS # 003 2020 Diana Gardenas (01 MAROZ AL 30 MARZO 2020) pdf 01 MARQZ AL 20 MARZO 2020) plf DOCUMENTO AREXO

rY

L}y Incumplimientos
Anexar  Cemar

o= no acepiades en el SECOP

- Comprimir el tamafio del documento {per ejemplo zip).
- Gargar los dosumenios desde una ubicacion lncalizada en su computador, en caso contrario el fiempo de carga puede ser superior al normal
= Defiir &n los documentse el drea de imprasidn

- Proteger documenios confidenciales asignanda una contrasefia.

10. Finalmente, tras dar la opcién cerrar, se verifica que el informe haya quedado cargado como
se indica en la imagen.
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—ian us Cagus

Ejecucién del Contrato

< Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? S © No
Meericacionss del Conirato 1d de pago Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepeion Valor total de la factura  Estade
R No existen resultados Gue cumplan con los cnferios de bisqueds especiicados
Crear
Documentos de ejecucion del conirata
Descripeién Nombre del archive Cargado por
F-CRP 132 CTO 008 2020 pdf F-CRP 132 CTO 008 2020.pdf Comprador Descargar
H-ARL CTO CTO 008 2020 pdf H-ARL CTO CTO 008 2020 pdf Comprador Descargar
H-2-ARL CTO CTO 008 2020.pdf H-2-ARL CTO GTO 008 2020 pdf Comprador Descargar
JAACTA INICIO CTO 008 2020.pdf J-ACTA INICIO CTO 008 2020 pelf Comprador Descargar
1_Infonme CPS # 008-2020 Diana Cardenas ( 31 ENERO AL 29 FEBRERO 2020) pdf ‘1_Infonme CPS # 008-2020 Diana Cardenas ( 31 ENERO AL 29 FEBRERO 2020) paf Proveedar Descargar
L-DESIGHACION SUPERVISION CTG 008 2020.pdf L-DESIGHACION SUPERVISION CTC 008 2020 pdf Comprador Descargar
—z-mmme GPS # 008 2020 Diana Cardenas (01 MAROZ AL 30 MARZO 2020).pdf 2nforme CPS # 00& 2020 Diana Gérdenas (01 MAROZ AL 30 MARZO 2020).pdf Proveedor Descargar
Bomar | Cargar nuevo
Cancelar < | Evaluacién de |a Enfidad Estatal | =
Datos guardados
da | Fenafol (Colomial ¥ n Lunesa\iemes 7002 m 2 700

3. VERIFICACION EN SECOP POR PARTE DE CADA APOYO A LA SUPERVISION

DEL CARGUE CORRECTO DEL INFORME DE ACTIVIDADES

1) Ingresaallink del SECODP, se puede ingresar desde consultar externa, sin necesidad de tener acceso

directo al contrato.

https://communi

ouage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE

.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentlan

2) Digite en el campo NUMERO DEL PROCESO ¢l nimero del contrato, asi: FDLM-XXX-2022,

(en las XXX se indica el nimero del contrato que se desea consultar) y se ingresa en DETALLE.

> *) O &

- Buscar Proceso de Contratacion

® ol

Entidod Estatal

S EEaE

Fecha do apertura desde

Focha de apertura hasta

Fase actual

Cuantia

Baferencia

FOLM.080-2022
71200)

Desconcion

CONTRATO PRESTACION
DE SERVICIOS

Pals Entidad Estatal
- ALCALDIA LOCAL DE Prosentaciinde 20012022 043 AM
ARTIRES ofarta

B T T m———— o [ Expel ;v
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3) Una vez se ingresa al contrato se visualiza la informacion del contratista.

o | mpries | E—

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
nformacion
ALCALDIA LOCAL DE MARTIRES
Precio estmass totst 41 660,000 GOP
Nismera del proceso FDUM.080.2022 (71233

ule: | CONTRATO PRESTACIGH DE SERVICIOS

ROFESIOUALES ACUINSTRATIVOS 8L FONDO OF DESARROCLOLOCAL ENEY
£ LA GESTION PUBLICA CONTRAGTUAL EN CUMPLAMIENTO DEL PLAN DE

Datos del contrato

50 Bogots COLOMBUA

4) De ahi se desplazar por la pantalla hacia la parte de abajo del contrato donde dice
INFORMACION DE SELECCION, y se ingresa a VER CONTRATO.

Evaluscion

i - $G Mo Inchup AESGIRN

4 AESGRR

5) En esta opcion aparecera toda la informacion que contiene el contrato, por lo que se debe
ingresar en EJECUCION DEL CONTRATO.
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Contrato - Informacién general

6) Ya en esta opcion, se verifica que el informe esta cargado como se muestra en la foto (con-

forme a la explicacion del TITULO 2 de este memorando).

Numero de factura  Codigo de autorizacidn

Descripcion Nombre del documento

1 tdorme S 000 2022 Mlesances Roerguss (27 oe Enero af 28 de Febiaro) pdt 1 inrme 5 080 2022 Mlexandr Rocrguns (27 ée Eners af 28 do Febrers) pal

Modificaciones del Contrato

Rotorencia do la moditc

Incumplimientos
mplimientos del contrat
Tigo Focha do ominion Focha d vencimiento

No existen resuiasos oue cumpien con o caters e Bisaueds espes icass
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Asf las cosas, el presente documento se constituye en una gufa practica para contratistas y apoyos a la
supervision, para efectos de realizar el cargue y verificacion de los informes de actividades, previo a la
autorizacién del informe del mes siguiente.

Cualquier informacién adicional con gusto sera atendida.

Atentamente,

JUAN RAC(-M RCAS RAHMAN

Alcalde Local de Los Martires
alcalde.martires@gobidrnobogota.gov.co

Proyecto: Alexandra Rodriguez. Apoyo Prof. FDLM SA{B\Q} U
Revisé: Jack Reina | Coordinador de Contratacion FDLV. =
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