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<adelgadovi@sena.edu.co>, Nelson Alcalde Ospina <nalcaldeo@sena.edu.co>, "angesan_7@hotmail.com"
<angesan_7@hotmail.com>

Cordial saludo sefiores instructores
Deseando se encuentren muy bien.

Por favor dar lectura completa a la siguiente informacion.

Cordialmente se envia fecha para presentacion cuenta de cobro mes de FEBRERO DE 2023.

La entrega sera de forma virtual.

Fecha de cargue de la cuenta en la plataforma SECOP II: 18 de febrero de 2023. UNICO DIA

Fecha de planilla e informe mensual: febrero de 2023. (Unicamente mes).

Fecha de pago de honorarios: Desde el 25 al 28 de febrero, siempre y cuando no se presenten
devoluciones.

NOTA:

Recuerde que debe entregar dos carpetas una llamada GF Gestion Financiera y GC Gestion Contractual:

¢ Primer archivo: Gestion Financiera con nombre: GF_CC_CRP_FEB_2023. Los documentos
deben estar en un solo archivo PDF.

1. Asi debe ir nombrado el archivo, el cual contiene los documentos solicitados en la lista de chequeo en su
respectivo orden, el cual cargan en la plataforma SECORP II.

¢ Segundo archivo: Gestion Contractual de nombre GC_CC_CRP_FEB_2023. Documentos
deben visualizarse de manera individual comprimidos en archivo ZIP.

1. primero organizan carpeta con subcarpetas

2. Dentro de la carpeta , crean subcarpetas nombrandolas conforme lo solicita su supervisor, las obligaciones
las encuentran en el anexo resumen del contrato el cual se encuentra cargado en SECOP item documentos
del contrato.

Dentro de cada subcarpeta colocan los archivos, actas o documentos solicitados por su supervisor.

3. Finalmente la carpeta principal la comprimen en extension .zip, y es la que cargan en la plataforma
SECOP.

(en lista de chequeo adjunta se indica que documentos deben ir en cada carpeta y el orden de los
documentos a presentar)
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A continuacion, se adjunta los siguientes documentos para tramite de la cuenta de cobro:

e Listado de presentacion de carpetas con sus correspondientes documentos de  Gestion Financiera
GF y Gestion Contractual GC

e Formato informe mensual V09 (ultima actualizacion)

¢ Paso a paso para cargue de cuenta en SECOP I

e Paso a paso para cargue de cuenta cuando ha sido rechazada.

e Paso a paso para registro de pago planilla de seguridad social en SECORP Il - primer y
siguientes pagos 2023

¢ Reporte Excel con los numero de Contratos y RP.

Nota: la informacion de obligaciones, supervision la encuentran en la plataforma SECOP I, en el item
de DOCUMENTOS DEL CONTRATO.

Se informa que la plataforma Sicontratistas ha presentado fallas para el cargue de los contratos y
generacion de la planilla de pago, por lo que pueden ir avanzando en la organizacién de otros
documentos.

Contactos de sus supervisores:

Alfredo Delgado Vidal, Profesional G04
Celular: 310 4583708

Nelson Alcalde Ospina, Profesional G02
Celular: 312 2251549

Gracias por su atencion.

Cordialmente,
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