CARGUE INFORME DE PAGOS

Para el cargue del informe debe ingresar a IOPS por incognito asi: Clic derecho en el logo de

Mueva ventana de incégnito

google elegir

Nueva pestafia X + [+]

en la barra de busqueda digitar 10P

C @ iopssdisgov.co/#/site/login %\w:égmtu
1 Gmal 9| o x Lista de lectura

Estas en modo incégnito

Ahora puedes navegar de forma privada; las demés personas que usan este dispositivo no verdn
tu actividad. Sin embargo, se guardaran las descargas, los favaritos y los elementos de la lista
de lectura. f

Chrome no guardard la siguiente informacion:  Es posible que tu actividad todavia sea visible
« El historial de navegacién para:
« Cookies y datos de sitios - Los sitios web que visitas
+ Informacién que ingreses en formularios « Tuempleador o institucién educativa
- El proveedor de servicios de Infernet

Bloquear cookies da terceros
Cuando esta opcin estd activada, los sitios no pueden usar cookies para
rastrearte en la Web. Es posible que las caracteristicas de algunos sitios no
funcionen de forma adecuada.

Enter

Ingresar usuario y contrasefia

INGRESO DE USUARIOS

El usuario es su nimero

[ qQ N > de cédula sin puntos,
1234567890 ] sin espacios y sin comas
[ g sEssEs s ,» | Lacontrasefia es la

asignada por usted o
por mesa de servicio

[ INGRESAR ] Clic en INGRESAR

Dar clic en informe y luego en Crear

Gestionar Informes

o I
onll

Consultar Informes
|



En la pestaia Datos Basicos ingresar la informacion asi:

Clicen NUEVO

En CPS NO. El nimero de su contrato

En DE la vigencia (Ej: 2021) y dar Tab para que busque su contrato y arroje el resto de la
informacion.

Para validar e ingresar la informacidn que se solicita en esta pestana debe ingresar a la pagina
de Secop ii https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii click en

Ingrese al
SECOP 1

Identificarse

ENTRAR

o PPEREZ

Olvide el usuaric

Deben ingresar con el usuario y
? emreraren contrasefia que se registraron en
la plataforma, clic en entrar

Cividé la confrasenz

Dar Clic Mis procesos — clic en Mis contratos
Mis procesos -
Mis ofertas

Mis contratos

Identificar el contrato actual y dar clic a la derecha en Detalle


https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

Estado

En Detalle
gjecucion

En el médulo 1 Informacidn general

@ Informacion general

Identificar Fecha de inicio del contrato, Fecha de terminaciéon del contrato y Duracion del
contrato, esta informacion la va a requerir para

ID del contrate en SECOP CO1 SLCHNTR.6530424
NOmero del contrato 79-2021

Version del contrato 1

APOYAR LA GESTION EN LAS ACTIVIDCIES PRECONTRACTUALES ¥ CONTRACTUALES
CORRESPOMDIENTES AL PROYECTO PROYECTO 771 "FORTALECIMIENTO DE LAS
OPCRTUNIDADES DE INCLUSION DE LAS PERSOMAS CON DISCAPACIDAD Y SUS
CUIDADORES - A5 EM BOGOTA"

Tipo de contrato  Prestacion de servicios

Objeto del contrato

Fecha de inicio del contrato 25 dias de tiempo transcurrido (7042021

Fecha de terminacion del contrato  16/01/2022 11:59:00 PM ((LTC-05

Duracién del contrato 230 Dias

Tiempo adiciones en dias 0 dias
Proveedor(es) selecciofadol(s) S Mo
Estado del/contrato  En gjecucion
Ljquidacian S 0 Mo
Obligacicnes Ambientales S0 Mo
Obligaciones

s Consumo S0 Mo

Reversion 2 ' Mo

Fecha de inicio

Plazo

Fecha de terminacion

PLAZO

| 280 p— Duracion del contrato 250 Dias

FECHA INICIO

[ D?"’ﬂd’fzuz.l @ rechade inicio del contrato 25 dias de tiempo transcurrid

*Los anteriores datos son a manera de ejemplo

*De ser diferente la informacidn en secop a la que estd en IOPS por favor enviar un correo a
Lxescobarc@sdis.gov.co informando el error



mailto:Lxescobarc@sdis.gov.co

En FECHA DE TERMINACION Se debe ingresar la que nos aparece en secop
FECHA TERMINACION

[ |E] Clic y buscar con las flechas el
([ ENERO 2022 ]@ ) mes y afio que termina su
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sdb. contrato, clic en el dia
2 () EEIC] 6

L
,
2 (o) (0] (1) (2] (2] (2] ()
s (1)(e) () ()2 (z2) 5|
+ EE)EEE)(E)()
20 00OMEN

FECHA TERMINACION

i [
L 15}01!2&22 [o— Fecha de terminacion del contrato  16/01/2022

Se debe elegir el nimero del informe el cual debe coincidir con el periodo a reportar

SELECCIONAR NO. INFORME - DESDE - HASTA NO. INFORME

[1 -07/04/2021 - 30/04/2021 \‘] [1

DESDE HASTA SUPERVISOR

(07/04/2021 ] (30/04/2021 ] [ JESSICA NATHALIE ARIZA CASTELLANOS

IOPS permite reportar del 1 al 30 de cada mes (1 al 28 o0 29 en febrero), es decir si el contrato
inicio el 30 debe reportar del DESDE 30/04/2021 HASTA 30/04/2021, si inici6 por ejemplo el 31
de marzo, debe ingresar su informe desde el 1 de abril, recuerde que los honorarios se cancelan
con meses de 30 dias independientemente de que el mes a reportar tenga 28, 29, 30 o 31 dias.

Para calcular los porcentajes de ejecucidon se puede utilizar la herramienta en Excel denominada
“calculo porcentajes de ejecucién” solo debe ingresar la informacidon anterior como en el
siguiente ejemplo:

CONTRATISTA ‘ SOLO DILIGENCIEN LOS DATOS RESALTADOS EN AMARILLO |

CPS No. | 79 | de [ 30 | 3 [ 20m ] PLAZO

(DD)  (MM) [AA)

FECHA ACTA DEINICJO‘ 7 | 4 \ 2021 | FECHA DE TERMfNAc10N| 16 | 1 \ 2022 |
(DD)  (MM) (AA) (DD)  (MM)  (AA)

PERIODO DEINFORME‘ 7 | 4 ‘ 2021 | A: ‘ 30 | 4 ‘ 2021 |No. Informe
(DD)  (MM) (AA) (DD)  (MM) (AA)

% EJECUCION FISICA % EJECUCION FINANCIERA

Para el plazo calcular el plazo puede ingresar el nUmero de dias de la Duracién del contrato y

PLAZO|=280/30||MESES

dividirlo en 30 asi:



% EJECUCION FISICA 8.2% % EJECUCION FINANCIERA

% EJECUCION FISICA % EJECUCION FINANCIERA
8 J (o

Se pueden aproximar los valores, a partir del 0,5 se aproxima al siguiente numeral ejemplo:
8,5=9  8,4=8

1k
—t

*Para el caso de las personas que iniciaron el 30 IOPS permite minimo 1 en % EJECUCION
FINANCIERA

Verificar el objeto del contrato, el cual también aparece en la misma pdgina de secop

OBJETO CONTRATO

APOYAR LA GESTION EN LAS ACTIVIDCIES PRECONTRACTUALES Y CONTRACTUALES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO PROYECTO 7771
"FORTALECIMIENTO DE LAS OPORTUNIDADES DE INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y SUS CUIDADORES - AS EN BOGOTA"

APOYAR LA GESTION EN LAS ACTIVIDCIES PRECONTRACTUALES ¥ CONTRACTUALES

Objeto del contrato CORRESPONDIENTES AL PROYECTO PROYECTO 771 "FORTALECIMIENTO DE LAS
QOPORTUMNIDADES DE INCLUSION DE LAS PERSONAS COM DISCAPACIDAD Y SUS
CUIDADORES - AS EN BOGOTA”

CONTINUAR

IOPS arroja el siguiente pantallazo

En la parte superior dar clic en

& Datos i = Obligaci U Seguridad Social I Soportes

[CONTINUAR} {HE TERMINADOJ

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Obligacién Descripcion

*Recuerden que para el primer informe todos los contratistas deben cargar sus obligaciones y
estas las pueden encontrar en los estudios previos, este cargue sélo se realiza una vez y es
responsabilidad del contratista verificar la informacién que va a cargar en el aplicativo, de
quedar mal diligenciada la obligacién el trdmite de correccién es un poco extenso, por lo que se
recomienda validar la informacién antes del cargue.



Para que habilite la opcidn para ingresar las obligaciones, se debe salir completamente de IOPS
y de la pagina. Ingresar nuevamente, esta vez el informe aparece en: Informe, Crear, dar clic en
el dltimo creado CARGAR

@ 0P X + [+]

& > C & iopssdisgov.co, *3 Incégnito

1 Gmail § Maps @ SHD Certificados Lista de lectura

H00

o D

Gestionar Informes

ﬂ C Itar Informes ]
$ No Contrato No Informe Fecha de Inicio Fecha de Finalizacio... Actividades Estado
m ‘ ‘ 79 1 2021-04-07 2021-04-30 0 Contratista [T]
‘, ‘ 6 2021-03-01 2021-03-30 0 GEM m
‘ ‘ 5 2021-02-01 2021-02-28 0 GEM m
‘ ‘ 4 2021-01-01 2021-01-30 0 GEM m
‘/ ‘ 3 2020-12-01 2020-12-30 0 GEM m
‘ ‘ 2 2020-11-01 2020-11-30 0 GEM m
‘ ‘ 1 2020-10-21 2020-10-30 0 GEM [T]
‘77\‘ B 7 2020-10-01 2020-10-06 0 GEM m e
A 4

Dar clic en cargar en el informe creado anteriormente

EDITAR = Obligaciones

Clic en la parte superior derecha luego clic en la pestaia luego clic en

(Ad icionar obligaciér_’J

Ingresar una a una las obligaciones

Obligacién

Para obtener las obligaciones se debe buscar los estudios previos asi:

Deben entrar a su Secop ii y copiar el niumero del proceso del contrato que tiene en ejecucién,
este nimero lo pueden encontrar en el archivo adjunto denominado “PROCESOS”.

Con el numero de proceso debe salir del usuario e ingresar a la pdgina principal se SECOP I
Colombia compra, Ingresar al hipervinculo BUSQUEDA DE PROCESOS

%)

Blisqueda de
procesos



Digitar el nimero de proceso y darle buscar.

Ahadir Namero de documento

Nimero del proceso (273394 ]

Descripcion
Categoria jol
Region
Estado  Seleccione hd
Tipo de proceso  Seleccione hd

Fecha de publicacion desde 2/02/2021 9:37 PM

Fecha de publicacion hasta 2/05/2021 9:37 PM
Fecha de presentacion de ofertas
desde

Fecha de presentacion de ofertas

hasta

Fecha de apertura desde

BE B [ [ [ [

Fecha de apertura hasta

En la parte inferior dar clic en Detalle

Estidad Exiaial Efermcia Deacnecien Fassaomal  EpchaOp oublicacitn -  Fecha e coevesiacion e oferis Cuantia Eslade
Eapireisra Dares TAIT FRESEACH)N DE Prappriacatei  PROMRATT 10 1AM ATITERNICOF  Frocess
4a lerann SEMACKHS B ctarta ey
i FROFERORALES ¥
P

Desplazarse hasta Documentacién y descargar Documentos no sensibles, alli aparecen los
Estudios Previos y en el numeral 13.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL O LA CONTRATISTA:

Jcumentacion

Nombre del documento

DOCUMENTOS NO SENSIBLES -

13.2] 1/2

el ESTUDIOS PREVIOS VERSION 0
ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA D.C. PAGINA 11de 13

actualizado, lo anterior de conformidad con el Literal ¢) del Articulo 437 y los Articulos 499 y 508-2 del Estatuto Tributario,
con el fin de que se realicen los tramites pertinentes para efectos del pago. 25. Ella contratista debera garantizar que durante
la ejecucion del contrato, actualizara la hoja de vida y la declaracidn juramentada de bienes y rentas en el Sistema de
Informacion Distrital de Empleo y Administracion Piblica — SIDEAP y dar cumplimiento en lo sefialado en la Ley 2013 de
2019 en lo que aplique. 26. Abstenerse de asesorar o suministrar informacién propia de la entidad para adelantar procesos
judiciales contra el Distrito Capital, durante la ejecucion del contrato. 27. Cuando en cumplimiento del objeto contractual se
desarrollen aclividades relacionadas con una localidad especifica, éstas deben aricularse con la subdireccidn local
correspondiente. 28 Las deméas inherentes al objeto y la naturaleza del contrato y aquellas indicadas en las Obligaciones
Especificas contenidas en el Estudio Previo, el cual hace parte integral del contrato y sus anexos.

13:2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL O LA CONTRATISTA:
1. Realizar las actividades que sean necesarias para adelantar estudios del sector, analisis economicos, y demas que le

sean asignadas en las etapas precontractual, contractual y pos contractual, para el desarrollo de los procesos de
adquisicion de bienes y servicios asi como la implementacion y elaboracion de formatos, justificaciones, céleulos, costeos



Copiar una a una las obligaciones tal cual como aparecen en los estudios previos y diligenciar la
descripcién dependiendo las actividades realizadas en el periodo.

Obligacién Descripcion

1. Realizar las actividades que sean necesarias para adelantar 1.1 Durante el periodo reportado realice los estudios etc etc etc..|
estudios del sector, analisis economicos, y demas que le sean
asignadas en las etapas precontractual, contractual y pos
contractual, para el desarrollo de los procesos de adquisicion de
bienes y servicios asi como la implementacion y elaboracion de
formatos, justificaciones, calculos, costeos y de mercado que se
requieran en la etapa precontractual de los diferentes procesos
| de adquisicién de bienes y servicios que requiera el Proyecto A L 4

l

(Adicionar obligaciérﬂ
Nuevamente clic en hasta ingresar una a una las obligaciones y las

actividades desarrolladas.

U Seguridad Social
Luego ir a la pestaiia

*Siempre se debe adjuntar la seguridad social mes vencido, es decir, si vamos a presentar el
informe del mes de abril adjuntamos seguridad social de marzo, si presentamos informe de
marzo, adjuntamos seguridad social de febrero.

*Para el informe del ultimo pago se deben diligenciar y adjuntar en un archivo PDF unificado
el correspondiente al mes vencido y del periodo a presentar el informe, es decir, si
presentamos informe de marzo, adjuntamos seguridad social de febrero y marzo en un mismo
PDF y diligenciamos en la pestafia los valores. No importa que del ultimo periodo haya
transcurrido 1, 2, 3,... 0 30 dias es indispensable el presentar ambas planillas.

TIPO SEGURIDAD SOCIAL ENTIDAD
(sawn -] [ compensar ]
PERIODO DE PAGO FECHA DE PAGO
[ 03/2021 [2] (240372021 &)
VALOR PAGO NUMERO DE PLANILLA
[ 222800 | (49447261 ]
— PERIODO LiGyIDACION
TOTAL A PAGAR POR TIPO "
RIS TRADORA IGELMAIRE Y SALUD | WESGOsAE.| TPo | Fechapaco | mOMERo
moRA cada sEna icEF | PLAMILLA | iamEs Ry | meDicacion
3
PENSIONES 20 wes | afio | mes | afo
SALUD 222800
- T o
SESGOS LABORALES vl BRI 3 202 1 24032021 4eH7261

*Todos los datos aparecen dentro de la planilla, las anteriores imagenes son de ejemplo
Diligenciamos uno a uno, SALUD, PENSION Y ARL.

*Si es pensiond@ se diligencian todos los espacios con los datos de la planillay en VALOR PAGO
0

*Si es el primer informe y durante el mes vencido no percibid ingresos, debe dilienciar SALUD,
PENSION Y ARL en 0, taer en perido de pago el respectivo mes y adjuntar en un PDF unificado el
certificado de afiliacion vigente expedido por las respectivas compafiias o empresas prestadoras
del servicio.



Tipo Entidad Periodo de Pago Fecha de Pago Valor Pago Numero de Planilla Accion

Salud COMPENSAR 03/2021 24/03/2021 $222.800 49447261 | |
Pension Porvenir 03/2021 24/03/2021 $ 285.200 49447261 | |
ARL Positiva Seguros 03/2021 24/03/2021 $9.400 49447261 | |

Para identificar el valor del IBC se debe tomar el valor de los honorarios mensuales, dividirlos en
30 y multiplicarlos por niumero de dias trabajados, el resultado se debe multiplicar por el 40%

(Honorarios mensuales /30)* niumero de dias trabajados = Honorarios del periodo

Honorarios del periodo * 40% = IBC

|=(3500000/30)*23| _ | 2.916.666,67 |

I:Zﬂlﬁﬁﬁﬁ,ﬁ?*dlﬂ%l - 1.166.666,67 - |gC

[l Soportes
Ir a la pestafia

En TIPO SOPORTE elegir Seguridad Social, en SOPORTE clic en seleccionar archivo y adjuntar la
planilla en PDF y sin contrasefia

Nuevamente en TIPO SOPORTE elegir Bitacora actividades, en SOPORTE clic en seleccionar
archivo y adjuntar la bitacora del periodo firmada por el contratista

*En caso de ser el ultimo pago En TIPO SOPORTE elegir Seguridad Social, en SOPORTE clic en
seleccionar archivo y adjuntar la planilla en PDF unificado del mes vencido y del mes del informe
sin contrasefia

*En caso de ser Ultimo pago En TIPO SOPORTE elegir EVIDENCIA/INFORME FINAL, en SOPORTE
clic en seleccionar archivo y adjuntar el informe final en PDF firmado por el contratista.

Tipo de Archivo Nombre Descarga Retirar

Seguridad Sacial 49447261 (1).pdf
Bitacora Actividades MATRIZ ACTIVIDADES 03_2021

13008.pdf
Ultimo pago
Tipo de Archivo Nombre Descarga Retirar
Seguridad Social 49447261 (1).pdf
Bitacora Actividades MATRIZ ACTIVIDADES 03_2021
13008.pdf
Evidencia / Informe Final INFORME FINAL CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS 13008 pdf

*Tanto el formato de Bitacora de actividades como de Informe final se adjuntan al presente
correo para que el contratista lo tenga en cuenta.



COMO DILIGENCIAR LA BITACORA DE ACTIVIDADES

Bitacora mensual de actividades

CONTRATISTA: PEPITA PEREZ PAEZ
Cédula de ciudadania 123456789
Namero de contrato 79-2021

APOYAR LA GESTION EN LAS ACTIVIDADE S PRECONTRACTUALES Y CONTRACTUALES

Objeto CORRESPONDIENTES AL PROYECTO PROYECTO 7771 "FORTALECIMIENTO DE LAS OPORTUNIDADES
DE INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y SUS CUIDADORES - AS EN BOGOTA"

Fecha de inicio 07/04/2021

Fecha de terminacién 16/01/2022

Periodo de informe Del 07/04/2021 al 30/04/2021

Ejecucion Ejecucion financiera: 0%

Se diligencia el encabezado de los datos que ya obtuvimos del

[Ejecucion Fisica: 8,2%
:

secop ii y se encuentra el paso a

paso al inicio del presente documento y los porcentajes a utilizar de la herramienta en Excel
denominada “calculo porcentajes de ejecucion” también utilizada anteriormente

*Tanto los datos de la bitdcora como de los ingresados en IOPS deben coincidir.

En el campo OBLIGACIONES diligenciar con la informacidn obtenida de los Estudios Previos en
el numeral 13.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL O LA CONTRATISTA:

En ACTIVIDAD DESARROLLADA diligenciar las actividades desarrolladas durante el periodo

En EVIDENCIAS cortar y pegar el link de la carpeta compartida y pegar el nombre exacto de las
evidencias que se encuentran en dicha carpeta, con el fin de facilitar la respectiva verificacién.

OBLIGACIONES ACTIVIDAD DESARROLLADA

EVIDENCIAS

1. Realizar las actividades que sean necesarias para
adelantar estudios del sector, analisis economicos, y
demas que le sean asignadas en las etapas
precontractual, confractual y pos contractual, para el
desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes y

servicios asi como la implementacion y elaboracion de |1.1 Durante el periodo reportado realicé los estudios etc

hitps /isdisgovco-
my.sharepoint.com/personalilxescobarc_sdis_gov_co/_layouts/15/onedriv
e.aspx?id=%2Fpersonal%2Flxescobarc%5Fsdis%5Fgovi5Fco%2FDocu
ments%2FEVIDENCIAS%20CPS%20%20%20PROYECTO%207771%202
021%2FADMINISTRATIVO%2FCP8%203779%20L ADY%20XIOMARA%% 20E
SCOBAR%20CAMACHO%2FOBLIGACI%C3%93N%201

1.1.1 Estudios

formatos, justificaciones, cdlculos, costeos y de mercado |efc etc
que se requieran en la etapa precontractual de los 1.1.2 Estructuras
diferentes procesos de adquisicién de bienes y servicios 1.1.3 Correos Ctrl +v
que requiera el Proyecto 7771 "Fortalecimiento de las 1.1.4 Actas
oportunidades de inclusién de las personas con o
discapacidad y sus cuidadoras-es en Bogotd". 1.1.3 Correos
Ctrl+c
@ sdi harepoint.com/pt obarc_sdis_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?sortField =LinkFiler nding=truesid=%2Fpersonal%2Fikescobarc sdis g¢ 85 v @ i
M Gmal @ Maps @ SHD Certificados Lista de lectura
_ 22 B @ ! (: L:)

obar T Cargar ~ |2 Compartir @ Copiarvinculo 3 Sincronizar 4 Descargar  $§ Automatizar ~ |5 Organizar = 7
- > ADMINISTRATIVO » CPS 79 LADY XIOMARA ESCOBAR CAMACHQO > OBLIGACION 1

gecsis [  Nombre T+ Modificado Modificado por *~  Tamafio de arch... ~~ Compartir
T @Y 1.1.1 Estudios.docx Hace unos segundos Lady Xiomara Escobar .. 11,1KB Frivado
ORIO MENOS...

B9 1.1.2 Estructuras.xlsx Hace unos segundos Lady Xiomara Escobar.. 749 KB Privado
‘2am Site

& 7113 Correos.pef Hace unos segundos 5K8 Privado
blioteca compart

iof T~ 1.1.4 Actas.pdf Hace unos segundos Lady Xiomara Escobar ... 5 KB Privado

B T1.1.5 Informes.pdf Hace unos sequndos Lady Xiomara Escobar .. 5 KB Privado

Después diligenciada la matriz guardar en PDF y firmar



12.5.3 7BE3

12.5.4 TES4

12.5.5 7R85
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12.8 Realice |as estructuras de cosios de adicion y e _nsa_gov el
remversion del convenio 12402 RAPATHEC TOA 1 M VDEMC RS RIICPEAI

126.1Comeo_Pr M eeuctura 12502

12.6.2 ESTRUCTURA REINVERSION 12400-2020 1

repaediagoace.
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12.7 Realice los cakculos de reinversion de & convenios ke Lus_go e
intemnos a adicionar. ANPRTHTCTORN | FROFTVDEHC SR HICPEACH

WSIPRCHT L AP PO R0 A WS OEUPE VI Al Y IR OMTR

A0

127.1 Comeo_ Valorss o2 Renversion

12.7.2 Inf rednversion

FIN

PEPITA PEREZ PAEE




