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RECOMENDACIONES BUENAS PRACTICAS PARA EL CARGUE Y APROBACION DE
INFORMES EN LA PLATAFORMA SECORP I

CARGUE DE INFORMES PARA CONTRATISTAS
Ingrese al SECOP Il con su usuario y contrasena

el

Iniio Registro  Buscar Proceso de Coniratacion  Plan anual de adguisiciones (PAA)

SECOP I ENTRAR

ACCESOS DIRECTOS
3
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n 7 Chvidé 3 contrasefia
COMPRADORES
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'
.
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PROVEEDORES
Veren E3Voulihe
E EI SECCP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
I AL Proceso de Coniratacion en \'lnea Los Proveedores pueden ccvmocen la demanda de las Entidades
ESTADO COLOMBIANO Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan sus
centrafos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad civil
conoce |a forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyenies para entregar
bienes, obras y servicios a las personas.
GOMPRA PUBLIGA « Ver video con sublitulos en espaiiol
INNOVADORA

En el menu del SECOP Il (barra color negra que se ubica en la parte superior) ingrese al gestor de
contratos en la opcion de “Mis procesos” y seguido en la lista desplegable seleccione la opcion de
“Mis contratos”.
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Identifique el contrato en el cual va a realizar el cargue del informe, dirijase al final de la linea y de

clic en “Detalle”.

g - = Administracidn de contratos a 2% Ayuda(T)

Buscar contrato

Uitmas modficaciones

1d gel contrate Mémero dei Contrato ‘Enticted Estatal Tipo deentidad  Fechn de foma Eecha de finalizacidn Facturacién de la entidad  Valor tatal de ks alerta
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Estado
Entidad Estatel 2022 120000 SA52023 11:50.00 PM At 22815.000 COP En
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Evidenciara la informacion del contrato electrénico. Dirijase a la seccidén No. 7 “Ejecucion del

Contrato” y en el apartado de Plan de Pagos de clic en el botén “Crear”.
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ina: 23000726 Ayuda ()

Escritoric = Meni — Asminisacién dz contratos — VT CONErato
i Informacion general @ Cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estatal | >

k) condiciones

VER CONTRATO
EJ) Dienes y servicios Ejecucion del Contrato
EY Documentos del Provesdor Porcentaje  Recepein de articulos

[} Documentos del contrato

Plan de Pagos

[ informacion presupuestal
[ & Se requieren emisiones de eodigos de

Ejecucién del Contrato _ autorizacion? o "©

J) odificaciones del Conirato Id de pago Nimero de factura  Fecha de emisién Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
B) incumplimientos Pago 001 Pago 001 6/12/2022 8:00-00 AM ([L7C- /0172023 12:00:00 PM (1U7C-05:00 3.802.500 COP Pagado Detalle
Bogots. Lims, Quio) s, Quis)
Pago 002 Pago 002 110112023 12:00:00 AM 4563.000 COP Pagado Detalle

1102/2023 12:00:00 PM (U

Eogots, Lims, Quic)

[ - ]

Documentos de ejecucion del contrato

La plataforma le mostrara una ventana emergente en donde registrara la informacién de su pago.



REGISTRO DE FACTURA
Idde pago Fago 001
Oblgads a facturar shrctrinicamants Si Wy -

Wimers de facturs

Fecha de emisin 20032023 840 PU
‘ Focha de vencimients

Wales nete Boad =

Valos botal
Hetas

Fecha de recepoidn oniginal 20032023 £50 PV

Niareeo e raclics
Descripcidn Nombre del documento
Mo avizien resulecos Que cumpien con los crtenos de bunqueds especdiceccs
Anaa
Planilly Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Pericde  1BC Salud Fenssin  Riesgos  Fondo Solidaridad Fondo subsistencia  Estado

En el registro de la factura en el SECOP Il diligencie la siguiente informacion:

Id de pago: hace referencia al nUmero de pago registrado en la plataforma

Obligado afacturar electronicamente: marque segun el caso, si esta obligado marque “si”,
diligenciar el cédigo CUFE vy realizar la validacién del estado exitoso de la factura

Numero de factura: indique el numero de la factura o el consecutivo del pago (Id de pago)
Fecha emisién: diligencie el primer dia del periodo a cobrar

Fecha de vencimiento: diligencie el ultimo dia del periodo a cobrar

Valor neto y valor total: coloque el valor mensual o valor pactado en el contrato segun
corresponda al periodo a cobrar Notas: aclare el periodo que se esta cobrando segun
corresponda a los honorarios, ejemplo Honorarios del mes de ((XXX) o ‘El periodo
corresponde del (dia) de (mes) al (dia) de (mes) de 202X”.

Fecha de recepcién original: digite el primer dia del siguiente mes al periodo cobrado
Numero de radicacion: corresponde al mismo campo de “Id de pago” y “Numero de factura”.

Una vez diligenciada la informacion, realice el cargue de los documentos que hacen parte de su
cuenta de cobro

REGISTRO DE FACTURA %

o existen resuitados que cumpisn con fos critencs de blsqueds especificados.

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo IBC Salud Pension Riesgos Fonde Solidaridad Fondo subsistencia Estado

o Periode comesponde del 01 3l 31 del mes de marza

Fecha de recepeién original

i ]

Nimero de radicacién  Pago 001

Descripcion Nombre del documento

|l Sin validar Validar

Agregar || Sorrar

Estado Pandients de regisir
Fecha de recepeion original -

Fecha es

imada de pago -

Valor a pagar

De clic en “Buscar documento” busque el archivo en su pc y de clic en “Anexar”.



https:/fwww.secop.gov.co/CO1 ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploaderistorageType=Public&asPopupView.. — O X

& secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=PublicBasPopupView=true.. &,

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento _

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.

|

Consulie I3 Lista de fipos de archives permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documanto

- Gomprimir &l tsmafio del decumento (por elemple zip).
- Gargar los desumentes desde una ubisacién lecalizada en su computadar, en case centrarie &l tiempe de carga pueds ser superior al namal
+ Dafinir en los documantes =l drea de imprasién.

* Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

Una vez el documento culmine la carga y aparezca en color verde “Documento Anexo” de clic en
“Cerrar”.

https:/fwww.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload,SingleFileUploader?storageType=PublicBasPopupView... — O X
& secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFilelUploader?storageType=PublicBasPopupView=true... &,

ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso
CONSOLIDADO SOPORTES ENERO DE 2023.pdf :zzoc;r;spg_lomo SOPORTES ENERCDE  prmyremmy=m)

I Anexar Cemar
Consulte la Lista de tipos de archives permitidos en el SECOP

Recomendaciones al anexar un documente
= Convertir los documentos a formato POF.
= Comprimir el tamafio del documento {per ejemplo zig).

= Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en case contrario el tiempe de carga puede ser superior al normal.

= Definir en los documentos el Srez de impresion.

= Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

Cargados los documentos, el contratista debera diligenciar la informacion de la planilla.

Nota: Para los contratistas que en su primer pago no se les solicita la planilla, dado que para el
tramite de pago se debe reportar el pago de seguridad social mes vencido, se podra omitir la
informacion de la misma en el SECOP Il. Para ello, dirijase a la seccion “Planillas”, al lado izquierdo,
en donde se relaciona la informacion de la planilla, debe seleccionar el recuadro y en la parte derecha,
al final de la linea, debe seleccionar el botdn “borrar’. Una vez realizada la accion, la plataforma del
SECORP Il le permitira continuar con el envio del pago.



REGISTRO DE FACTURA

Planillas Tipo Cotizante Subtipo Periode

1

Para relacionar la informacion de la planilla el contratista debe colocar el numero de la planilla y la
fecha de pago correspondiente. Seguido haga clic en “Validar” para que el estado cambie a “Consulta

Exitosa”.

BC salud Pension Riesgos Fondo de Solidaridad

anexar
fondo de subsistencia Estado

‘sin validar validar

REGISTRO DE FACTURA *
Notas | Periodo comespande del 01 al 31 del mes de marzo -
r
Fecha de recepeién original  30/03/2023 03:38 D -
Mmerc de radicacién | Pago 001
Descripcién Nombre del documento

] BrTACORA MARZO DE 2023 peif BITACORA MARZO DE 2023.pdf Descargar Detalle

) 02 Planilla Febrero de 2023.pof 03 Planilla Febrero de 2023.0df Descargar Detalle

[ formato_declaracion_certificacion_contratos_suscrites_entidades_estade.pdf formato_declaracion_certificacion_contratos_suscritos_entidades_estado.pdf Descargar Detalle

[] CONSOLIDADO SOPORTES MARZO DE 2023.pdf CONSOLIDADO SOPORTES MARZO DE 2023.pdf Descargar Detalle

Borar | Anexar

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo IBC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado
O : ‘ ‘ Sin validar
Agregar | Borrar

La plataforma completa los datos requeridos de acuerdo con la informacién registrada en el SECOP
Il.

X
REGISTRO DE FACTURA
(@] Consolidado Informe No. 2 CT0-331-2023 Nelly Camargo.pdf Consolidado Informe No. 2 CT0-331-2023 Nelly Camargo.pdf Descargar Detalle -
J 03 Planilla Febrero de 2023.pdf 03 Planilla Febrero de 2023.pdf Descargar Detalle
Borrar Anexar
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo 1BC Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado
a 9448896948 58- Independiente No aplica 2023-03-27 2023-02 2,333,334 291,700 373,400 12,200 o 0 Consulta Validar
con contrato de exitosa
prestacion de
servicios
superior a 1 mes.
Agregar Borrar
Estado Pendiente de registro
Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Una vez diligenciada la informacién haga clic en “Confirmar”
X
REGISTRO DE FACTURA
Barrar Anexar -
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo 1BC Salud Pensién Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado
O 55623268 2023-02-17 = Sin validar
Agregar Bomar
Estado Pendiente de registro

Fecha de recepaion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Compromiso presupuestal
Plan de recepcicn

Descripcion Nombre del documento

No existen resultsdos q pisn con




Luego de confirmar la solicitud de pago debe aplicar la opcién enviarla a la Entidad Estatal para
previa revision y aprobacién en la plataforma del SECOP II. En plan de pagos dirijase al final de la
linea, en la referencia de pago que acaba de crear y de clic en “Enviar”.

Plan de Pagos

¢ Se requieren emisiones de codigos de

L Sl Mo
autorizacion?
Id de pago Nimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcién Valor total de la factura Estado
Pago 001 Pago 001 611272022 8:00:00 AM ([UTC-0500, 1/01/2023 12:00:00 PM [[UTC-05 3302 500 COP Pagado Detalle
Pago 002 Pago 002 110172023 12:00:00 AM (UTC- 1/02/2023 12:00:00 PM ({U7C-05:00 4.563.000 COP Pagado Detalie
Pago 003 Pago 003 14022023 7:00:00 AM ((UTC-05.00 - 4.563.000 COP Pendiente de registro Borrar Registro Enviar
Crear
.« . . “ . . ”
El estado de la solicitud de pago cambia a estado “Enviado a la Entidad Estatal”.
Plan de Pagos
¢ Se requieren emisiones de codigos de
S Mo
autorizacion?
Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcidén Valor total de la factura Estado
Pago 001 Fago 001 61212022 8:00:00 AM ({UTC-05.00 110172023 12:00:00 PM [(UTC-05.00 3.802.500 COP Pagado Detalls
Pago 002 Pago 002 10172023 12:00:00 AM ([UTC-05:00, 110272023 12:00:00 PM [[UTC-05:00 4.563.000 COP Pagado Detalle
Pago 003 Pago 003 1 023 7:00:00 AM ((UTC-05; - 4.563.000 COP Enviado a la Entidad Detalle
Bogots Lima, Quity Estatal
Crear

Para las demas tipologias contractuales:

Una vez validado y aprobado el informe de ejecucién por el supervisor del contrato, el contratista
debera realizar el cargue en la plataforma SECOP II.

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago  Pago 003
Obligade a facturar electrénicaments

CUFE [3326cT1=:

770052581562 11807 TbaTs . Validar CUFE Sin validacién

Nimers de factura

Fecha de emisién |22/

‘ Fecha e vencimiento

Valor neto 11.583.877|* Valor antes de VA

Valor total 11.563.877 "

Notas  SERVICIOS DEL MES DE ENERO DE 2023

Fecha de recepeion original | 2210212023 07:00 = -
Mamero de radicacién | Pago 003
Descripeién Nombre del documento
O FacTURA pat FACTURA paf Descargar Detalle

Borar | Anexar

En el registro de la factura en el SECOP Il diligencie la siguiente informacion:

e Obligado a facturar electrénicamente: el contratista que factura debera seleccionar la opcion
“si”.

e CUFE: diligenciar el Cédigo Unico de Factura Electronica — CUFE y realizar la validacion del
estado exitoso de la factura

e Numero de factura: indique el nimero de la factura registrado en el documento

¢ Fecha emision: indique la fecha establecida en la factura

¢ Fecha de vencimiento: indique la fecha establecida en la factura

e Valor neto y valor total: coloque el valor mensual o valor pactado en el contrato segln

corresponda al periodo a cobrar



e Notas: aclare el periodo que se esta cobrando

e Fecha de recepcion original: el contratista que factura debera colocar la fecha de aprobacion
de la factura electrénica

e Numero de radicacion: diligenciar el nimero de pago de la factura.

Una vez diligenciada la informacién, realice el cargue de los documentos que hacen parte de la
cuenta de cobro, recuerde que los documentos deben ser los mismos que valide y apruebe el
supervisor del contrato. Para realizar el cargue de los documentos haga clic en “Anexar”, seguido le
habilitara una ventana emergente.

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago  Pago 003

Obligado a facturar electronicamente @ 5; () Mg »

CUFE 332807 7 7 1 TbaT5 * Validar CUFE Sin validacion

Nimero de factura | NF3333

Feohade emision | 22102/2023 07.00 -
Fecha de ver o | 24/03/2023 07:00 E
Valor neto 11663877 Valor antes de VA
Valor total 11.563.877 |*

HNotas | SERVICIOS DEL MES DE ENERO DE 2023

Fecha de recepcion original | 22/0212023 0700 =

Nimero de radicasién  Page 003
Descripcién Nombre del documento

[ FACTURA pat FACTURA.pdf Descargar Detalle

De clic en “Buscar documento” busque el archivo en su pc y de clic en “Anexar”.

https://fwww.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateU pload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView... — [m] X

@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=PublicBasPopupView=true.. &,

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento _

Ne hay documentas anexas. Haga clic en Buscar documento o armastre l documento a la ventana para anexarle.

!
) | oo | oo

Consulte Ia Lista de tipos de
Recomendaciones al anexar
»  Convertir los documento:

formato PDF.

+  Comprimir el tsmafia del documents {por ejemplo zip)

* Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
* Definir en los documentos el drea de impresién

» Proteger documentos confidencizles asignande una contrasefia.

Una vez el documento culmine la carga y aparezca en color verde “Documento Anexo” de clic en
“Cerrar”.



https:/fwww.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternatelpload/SingleFileUploader?storageType=PublicBasPopupView... — O X

! @ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=PublicasPopupView=true.. &,

ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso

CONSOLIDADD SOPORTES ENERO DE 2023.pdf tzzoc;r;spg_lomo SOPORTES ENERCDE  pmyrremmyren)

I Anexar Ceamrar

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOR
Recomendaciones al anexar un document
= Convertir los documentos 3

= Comprimir el tamafio del documento {per ejemple zig).
= Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en case contrario el tiempe de carga puede ser superior al normal.
= Definir en los documentos el Srez de impresion.

= Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

Nota: La informacion que se carga en el SECOP Il debe ser la misma que se encuentra aprobada
por el supervisor del contrato incluyendo los anexos, por ejemplo: informe de ejecucion del contrato,
certificado de parafiscales, factura, entre otros segun la naturaleza del contratista y sus obligaciones.

Una vez diligenciada la informacion haga clic en “Confirmar”.

Estado Pendisnts de regisiro
Fecha de recepeion original -

Fecha esti

la de pago -
Valor a pagar -

Compromiso presupuestal

Plan de recepcion
Descripcién Nombre del documento
No existen resultados que cumpian con fos sriterice de bisqueds especificsdos

Luego de confirmar la solicitud de pago debe aplicar la opcidn enviarla a la Entidad Estatal para
previa revision y aprobacién en la plataforma del SECOP II. En plan de pagos dirijase al final de la
linea, en la referencia de pago que acaba de crear y de clic en “Enviar”.

Plan de Pagos

¢ Se requieren emisiones de codigos de

L S Mo
‘autorizacion?
Id de pago Nimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcién Valor total de la factura Estado
Pago 001 Pago 001 00:00 AM ((UTC-0500) 3302 500 COP Pagado Detalle
2, Guila)
Pago 002 Pago 002 1 4563.000 COP Pagado Detalle
Pago 003 Pago 003 110272023 7:00:00 AM ([UTC-0500, 4563 000 COP Pendiente de registro Borrar Registro Enviar

o, Lima, Guilo)

Crear

El estado de la solicitud de pago cambia a estado “Enviado a la Entidad Estatal”.



Plan de Pagos

;Se requieren emisiones de codigos de

X s Mo
autorizacion?

Id de pago Namero de factura Fecha de emisidn Fecha de recepcién Valor total de la factura Estado

Pago 001 Pago 001 3.802 500 COP Pagado Detalle
Pago 002 Pago 002 4583 000 COP Pagada Detalle

Bogots, Lima, Quifa)
Pago 003 Pago 003 1/02r2023 7:00:00 AM (U7 4.563.000 COP Enviado a la Entidad Detalle
Bogoté, Lima, Quitc Estatal
Crear

1. REVISION Y APROBACION DE LAS CUENTAS DE COBRO EN EL SECOP Il POR PARTE
DE LA SUPERVISION

Nota: Luego de aprobadas las cuentas por parte del supervisor la plataforma no permite realizar
correcciones a la informacion cargada por lo que es muy importante revisar que los valores ingresaos
electrénicamente por los contratistas sean los correctos y concuerden con el periodo que se esta
cobrando.

Fallas en los valores ingresados no permitira el correcto cierre del contrato, desbalance en la seccion
de pagos y valor global del contrato.

Para la revisién y aprobacién de las cuentas de cobro en el SECOP Il se debe realizar desde el
usuario del supervisor, el cual debera realizar las siguientes acciones.

Ingrese al SECOP Il con su usuario y contrasefa e ingrese a la cuenta de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

SECOPII

ENTRAR
ACCESOS DIRECTOS 2
nn

COMPRADORES

.

(@ Registro
PROVEEDORES
Veren (&3 Youlube
| = |

En el menu del SECOP Il (barra color negra que se ubica en la parte superior) ingrese a la
administracion de contratos en la opcién de “contratos”.

Mﬂl‘"ll ﬂn 5 uTC -5 o .

contaos_Procesos = wens [ ESENG

PR 5 RECIENTES
- 9 o 2 w
5 A »

Agenda Mensajes Todos. =

Sin eventos programados: ASOTIACION BENEFAGTORA DE NIFOS
s
A Subsanacién de Farmato de Compramiso Anticorm
5 ASCCIACION PARA EL DESARROLLO INFANTILY e
Sugerencias SECOP FAMILIAR ASODIE

SUBEANACICN ACLARACION CONSORCIO

ASOCIACION PARA EL DESARRCLLO INFANTILY 1 dia
. FAMILIAR ASCDIF 0500) 5ag

SUBSANACION FORMATO ANTICORRUPCION

SECOP Il habilita la fun de vali de Factura
a partir de Diciembre 2020, si usted proveedor Persona Natural o Juridica
esté obligado a facturar electrénicamente, por favor verifique que su tipo y

UT CENTRO AVANZAR

SUBSANACICN JURIDICA - PROCESC COMPETITIVG

numero de (NIT-Céudula) onia SECOP N estén ‘SERVICIOS AVEIENTALES SAN MARCOS A8 140
correctos.
Los usuarios donde el tipo de identificacién Observacisn Proceso de SELECGION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA No. SDIS-SAMC-008-2021
sea NIT registrarlo sin incluir el digito de verificacién. Mas informacién

Para esto ingrese a la opcion de configuracion de
Entidad Estatal - Proveedor y actualice la informacion.
Procesos iz procesos -

De clic en “busqueda avanzada”, en el campo “numero del contrato” busque el contrato al cual vaya
a realizar la respectiva verificacion y de clic en “buscar”.



10N - R
Colombia Campra Efcents (Secretaria Distr

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena ~

Ayuda (@)

— wers — Administracion de contratos Id de pagina: 23

@ Vvolver | Oitimas modificaciones  Todos

Buscar contrato

Criterios de bisqueda
Contiene todas las palabras

Limite sus resuliados

Niimero del Contrato | 5687-2023 _

Proveedor

Unidad de contratacién
Proceso de Contratacion
Valor desde

Valor hasta

Tipo de contrate | Seleccione v

Estado  Seleccione

fabver  biisqueda simple)

Una vez el SECORP Il realice la busqueda, identifique el contrato y al final de la linea ingrese a la
opcioén “Detalle”.

Nimero del Contrato 5687-2023
Proveedor
Unidad de contratacion

Proceso de Contratacion

Valor desde

Valor hasta
Tipo de contrato  Seleccions v
Estado  Seleccione v

R

o en-liimas modificaciones)

Buscar resultados (Buscar resultados pol

Borrar bisqueda  Guardar bisqueda

Nimero del Confrato Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado
5687-2023 EDGAR NELSON SUBDIRECCION DE SDIS-CPS-200318-2023 38,000,000 COP Proceso de 12 dias de tiempo En I Detalle I _
CELY RAMIREZ CONTRATACION Ct b 23 ) i6

En el contrato electrénico dirijase a la seccién No. 7 “Ejecucion del Contrato”. En Plan de Pagos
encontrara las cuentas de cobro de los contratos.

Biisqueda v Mis procesos + Meni +

Meni — Adminisircion de contratos — Vi@r contrato Id & 26 Ayuda (@
kD) Informacion general @ Cancelar < | Evaluacidn de la Entidad Estatal | >
E) condiciones VR CONTRATD
) Dienes v servicios Ejecucién del Contrato
P Documentos del Proveedor Porcentaie  Recepcién de ariculos

[ Documentos del contrate

Plan de Pagos

&S requieren emisiones de eédigos de
. Si Mo
autorizacién?

[ nformacion presupuestal

Id de pago Niimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor tofal de la factura  Estado
3\ (e Pago 001 Pago 001 611272022 8:00:00 AM (1 1/01/2023 12:00:00 PM 3802500 COP Pagade Detalle
Pago 002 Pago 002 1 4563.000 COP Pagade Detalle
Crear

Documentos de ejecucion del contrato

Para realizar la verificacion, identifique el pago el cual va a revisar y haga clic en “Detalle”.



Valor total da s factura

3807

1) Elocucian del Contrato

4543000 COF 4563

456300 COF

4563000 COF. 4563 000 CCF

Balanca da pagos y Balance de entragas

% dol valor asi contrata % dol valor ameebzado

Le aparecera la informacion relacionada al pago, el supervisor debera revisar cada uno de los items
y de los documentos aportados por el contratista.

Id de page  Pago 004
Obligado a facturar electrénicamente Si@No -
Nimero de factura  Pago 004

Fecha de emision  01/02/2023 7:00:00 AM

iempo transcur

‘ Fecha de vencimiento 3 dias de tiempo i
Valor neto 4,533,000 COP Valar antes de VA

Valor total - 4.552.000 COP

Motas 04 PAGO HONORARIOS MARZO DE 2022

Fecha de recepeion original 3 dias de tiempo transcurrido

Nimero de radicacibn  Pago 004
Descripcion Nombre del documento

BITACORA MARZO DE 2023 pdf BITACORA MARZO DE 2023.pdf Descargar Detalle

Nota: los documentos deben corresponder a los verificados y aprobados previamente por la
supervision del contrato.

Para los contratos de prestacion de servicios, el supervisor debe validar la informacion de la planilla
de seguridad social de conformidad con el Protocolo Revision de Pagos de Seguridad Social de
Contratistas (PTC-GEC-002) y realizar la validacién en el SECOP Il. Para ello dirijase a la seccién
de la planilla haga clic en “validar” y seguido en “validar IBC”.

Pl e Cafirass Gibapn Facha ria fage beriedy B [EP Mespon  REEQIE  Freds Sobranand  Fooss cabelomecis  Fadn

AR 53 Indeocyadon i o A A LEE ey maw 144 a o m

cop somEraia de

prevmcion oo >
asrrE wpaEr
34 me

Viskatlar it B ks 1T

SEA FeAROrAabIGNd B8 1 EVIcEd DA SRR OG04 G4 AIBE Of B I 18] SRS O BERE 0 pagE

e ca 80 VRIS [AraTRAT kN DEIRE DR b6 100 F - W neieng g Sai § Feosein ian Snid

Nota: De conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, tenga en cuenta que: 1) la planilla para el primer pago no es obligatoria;
2) a partir del segundo pago debera relacionar la planilla y validarla; 3) a partir del tercer pago se
debe validar el IBC; 4) para el ultimo pago se debe relacionar la planilla del mes anterior y la planilla
correspondiente al Ultimo mes o periodo de ejecucioén.

El estado de la validacién de la planilla cambiara a “Consulta Exitosa Entidad” y “Validacion IBC:
Exito”.



Seguido diligencie la informacion requerida por la plataforma.

Estado Erwviado per provesdor
Fecha de recepaidn ariginal
Fecha estimada de paga
Valor 8 pagar 0 COP
Compromiso presupuestal | Sele
Plan de recepcidn  Seleccicne

Aprobar ) Recharsr

Descripeidn Nombre del documento

Mo gxigien resultados qus CLMPIEN con kos cfenos de blsgueds especiicacos

Sarar | Anesar
l

e Fecha de recepcion original: si es para contratos de prestacion de servicios se debera
diligenciar la fecha del primer dia habil al periodo cobrado. Para las demas tipologias la fecha
corresponderd a la entrega a la supervision

¢ Fecha estimada de pago: diligenciar la fecha estimada en la que se realizara el pago

e Valor a pagar: corresponde al valor cobrado por el contratista

e Compromiso presupuestal: seleccione la informacion del Certificado de Registro Presupuestal
— CRP correspondiente

Diligenciada la informacion proceda a “Aprobar” o “Rechazar”, segun sea el caso y luego haga clic
en “Confirmar”.

Una vez aprobado el informe aparecera en estado “Aprobado”.

Plan de Pagos

1 % pegs T T P ) Toche g6 mcapoin W s the 14 e O 4] 8 e et Vel pegr v
Tagn 001 Pags 20t Q2022 €08 AW 1502 £60 COF IMINCOP  Pogeco Distale
agn 002 oy 2 1002 0 Py 333,000 COH 4553 €00 COF 13800C00P  Tagece Dl
Pagn 00 o) 1022023 708 AM W 0 P 3 ol 1553 €00 COP 158230C0P  Fegeco Datate
Pego 004 Tope 004 1002023 TM Ag P 12 0¢ PW 5 o 455 (00 COF 533,000 COP
.

Tramitado el pago el xxxxx debera “Marcar como pagado” el plan de pagos en la plataforma SECOP
I, diligenciando la fecha real del pago y confirmando el pago.

El supervisor debera verificar y garantizar que los valores ejecutados y pagados sean correctos.

Validagién IBC: Exito
*"Es responsabilidad de 1a Entidad Estatal verificar todos los datos de lafs) planillafs) antes de aprobar el page"”

*De clic en "Validar” para traer los datos desds SICOPI - Ministerio de Salud y Proteccion Social

Estado Aprobado
Fecha de recepcion original 15 diss de tiempo transcurrido (/0472023 12:00:00 FM{UTC-05:00) Bogots, Lima, Guity
Fecha estimada de pago | 50472023 12:00 PM Jal
Valor a pagar 4.553.000 COP
Compromiso presupuestal 19178

Plan de recepcion

por MYRIAM NOHEMI GASTELLANOS MARTINEZ 3/04/2023 6:30-47 PM (jUTC-05:06) Bogots, Lims, Gut)

S
- Fechareal de page |05/04/2023 1200 B

Descripcion Nombre del documento
Mo existen resuitatios que cumplan con los criterios de biisqueds espesificados

Borrar | Anexar

) [

El estado del pago quedara en “pagado”.



Validada la informacion por parte de la supervision, el supervisor o el apoyo a la supervision, debera
cargar el informe de ejecucion y de supervision en la seccién de “Documentos de ejecucion del
contrato”.

Se recomienda a la supervision realizar el cargue en un solo archivo en formato PDF o en una carpeta

comprimida que contenga la informacién del periodo correspondiente.

Documentos de ejecucién del contrato

Deseripcién Nombre del archive Carpado por
[] 8338 2092 ARLpdf 0333_2022 ARL pdf Comprador Descagar  Detalle
[]  ©338_2022 CRPpdf 9335_2022_CRPpef Comprador Descargar  Detalie
(] ACTAINICIO NELLY YOJHANA CAMARGD BERMAL CTO 83382022 Frmada pdf ACTA INICIO NELLY YOJHANA CAMARGO BERNAL CTC 0336-2022 Firmada pdf Comprador Descagar  Detalle
Carificado Curso Lucha contra Is Comupeién pdf Cartificade Curso Lucha contra I Carrupeidn pdf Provasdor Descargar  Detalie
] COMUNICADC DE INICIC DE EJECUCION_B236_2022 pdf COMUNICADOC DE INICIO DE EJECUCION_B236_2022 pdf Comprador Descargar Detalle
(]  INFORME DE EJEGUCION Y SUPERVISION MES ENERQ Y FEBRERO DEL 2023 CONTRATO INFORME DE EJECUGION ¥ SUPERVISION MES ENERO Y FEBRERO DEL 2023 CONTRATO Comprador Descargar  Delalie
0336 -2022 pdf -2022 pef
(]  INFORME DE SUPERVISION Y EJECUCION DEL MES DE DIEMBRE DEL 2022 DEL CONTRATO INFORME DE SUPERVISION ¥ EJECUCION DEL MES DE DIEMBRE DEL 2022 DEL CONTRATO Comprador Descargar  Detalie
8335 -2022 pf 2022 peff
] INFORME DE SUPERVISION Y EJECUCION DEL MES DE MARZO 2023 DEL CONTRATO 8326 INFORME DE SUFERVISION ¥ EJECUCION DEL MES DE MARZO 2023 DEL CONTRATO 8336~ Comprador Descargar Detalle
2022.pdf 2022 pof
Sorar || Cargar nuevo

3. CUENTAS RECHAZADAS

En caso de que las cuentas sean rechazadas el supervisor debera indicar la razén de rechazo y fecha
de recepcion original el dia en el cual se esta realizando la accién,

Se le debe indicar al contratista para la correccion de la factura cargada en plataforma.

Fecha de recepcion original

Fecha estimada de pago
Valor apagar 912.600 COP
Compromiso presupuestal  Seleccione

Plan de recepcion  Seleccione

v

v

I Razén l

Descripeién

No Existen resuitados que cumplan con I0s criterios cie biisqueca especiicacios

Nombre del documento

Cancelar

Borrar | Anexar

Confirmar

Luego de que la cuenta quede en estado rechazado el contratista debera corregir sobre la misma
cuenta cargada la informacion solicitada y no generar un nuevo pago



Plan de Pagos

Se requieren emisiones de cédigos de

L S No
autorizacion?
Id de page Numero de factura Fecha de emisién Fecha de recepcién Valor total de la factura Estado
Pago 001 oot 141042023 1:01:00AM [(L7C-05:00) 8 horas de tiempo transcurrido 912,600 CQP Editar Detalle
Bogots, Lima, Quitc) (15412/2023 12:00:00 PMUTC-05.00)
Bogots, Lima, Quito)
Pago 002 o002 11142023 1:07:00 AW (L T0-05.00) - 4.563.000 COP Erwviado a la Entidad Estatal Detalle

Bogots, Lima, Quito)

Crear

Dando clic en editar la plataforma permite cambiar la informacion y volver a enviar la factura.

PUBLICACION INFORMES DE EVALUACION Y ADJUDICACION

En el area de trabajo del proceso, en la seccion informes del proceso de seleccion de clic en crear.

Y S —— T
e

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS LOGISTICOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVID...

Sebeccidn Abreviada de Menod Cuantia sin Manibesthchon de Inerds | Presemacion de ofena
SAEMI-GE-001-201 [Presentacitn de oferta) Fp
¢ [

WO SRRSO LT IC A O MG P BO0A O LW
LErIaE 38 SOROTELICKA | ¢ E -
v [raaia

FibiPu i LIS B S 1ML - Fibelidi G Pt
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LINEA DE TIEMPC
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ERmIEAlE Mt o pmgeey
LISTA DE OFERTAS (¥] Al Pan  Opies v
Bt o e el Exviaiind E nibubininn Perbaslidd ="
OFERTA Sk Gl -0 5-00f-2081 R TR SARAL GOILD CisTia AN AT SAAGIC 4D P 1 900 00D 000 COF
= S LAt BETRL Bk Be ihRe gl SroeliAal] | L) SCLiay oA et HogB 5 Foe vyl S2 TN 20 = 1 S D) N LW
EVALUACKIN
INFORMES PROCESO DE SELECCION @

En el numeral 2 informes haga clic en opciones y luego en anexar:



gl

- ~ Seleccion

e N AN -
AN G091 2807 (Presaniag B

0N 0 Mferta)

Setscodin ALreviada oe Marge  FTIOYIE de EvALACION
CAABTEL AN MIAFRIIIC0 o ir

e

BP0 B0 dedbioutn Liriia
U UNDAD DE CONTRATACY

Anexos | Opciones v

(z e "
& | Anexar

% Anadir documento Ge 1 enbidad

Diligencie la fecha y hora limite para recibir observaciones al informe y haga

Nota: solo se podra editar el informe de evaluacion luego de que se cumple el tiempo para recibir
observaciones configurado con anterioridad.

Publicar un nuevo informe de evaluacion: En caso de necesitarlo dirijase a la referencia del informe de
evaluacion creado previamente.

INFORMES PROCESO DE SELECCION (¥) Crear | Opcion
Referancia Fecha de creacion de Fecha de aprobacidn Estado ‘Vialor total de la ofes
COM1AWD.EI105 BM12020 211 PM En edicion despuss de la recepoion de observaciones

Ingrese al numeral 2 informes y en la esquina superior derecha encontrara la opcion crear nuevo informe de

- - ol " - ~ Seleccion Y Gty
o B eSS 06 L4 @ - [—— . K
T — || Y- L T
o e TNy I
Setec (o0 Alrwrads 08 Werrer
Cudnisa 3is Marviesiaton e n
eres Sfotmee O evahmcitn | Dnvestio o JATI G020 490 PV | Teche Newie pas e 1ecepcitn de stamvecoees MM IRET 495 P ' 4
: . Nuevo informe de evaluacit
DCM” wteccide "l‘v - Coniar imburne § SoCwmewton sevisccs  Moad il Beisins
MNOAL OF Sl AAD
N
troge Ctrervsoones reotedan Fects de recence Lo
’ : : E GALNO EMPALTARAL OOLD Nt su N Serven
(2) tovormes
© v —— -
Y
evaluacion:

Cargue nuevamente la informacion configure fecha y hora para recibir observaciones y de clic en publicar.



ADJUDICACION

Para adjudicar el proceso dirijase a la referecia del informe de evaluacion creado previamente:

INFORMES PROCESO DE SELECCION

Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacion Estado

CO1LAWD. 22602 291072021 12:41 PM En edicion despuss de la recapcion de obsarvacionas

I:B Crear Opcis

Valor total de la o

Dirijase a la primera seccion de “Ofertas en evaluacién” del “Informe del proceso de selecciéon” creado.
Diligencie los siguientes campos para la oferta ganadora:

v

v
v
v

=

Posicidn del Proveedor: Indique la posicion del oferente que serd adjudicado con
posicion “1”.

Puntaje: Diligencie el puntaje obtenido por el Proveedor.

Resultado: Cambie a “Seleccionado” el estado del Proveedor que sera adjudicado.
Seleccién: Seleccione la opcién de “Total” frente al Proveedor que serd
adjudicado. Si requiere ajustar el valor a adjudicar, por ejemplo, realizar una
correccidn aritmética, etc., seleccione la opcién de “Parcial” frente al Proveedor
que serd adjudicado. Tenga en cuenta que, cualquier cambio en el valor a
adjudicar serd responsabilidad de la entidad.

Priveaadoias

1 LR Lol e il e

1.7 00 DR D0 SO

Admitds - W@ T

Finalmente haga clic en finalizar seleccion:
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UC:UNIDAD DE CONTRATACIO

N
Ofertas en evaluacion
Informes [+

1 Proveedores

Posicion  Orden de

llegada Nombre de la oferta

Seleccion

FINALIZAR SELECCION
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16:52)
Huevo informe de evaluacion

~-4| Finalizar seleccion

s anticuios y confirmar 1a seleccion primero

Una vez finalice la seleccion o esta es aprobada, dirijase al numeral 2 de informes y anexe el informe de

seleccion y de clic en publicar.



Anexe el acto administrativo de
adjudicacion y demas soportes .
que confirmen la seleccion. .- |
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Publicar

Solicitud de informacion:

= . 2 ; =
= M Gmail Q in:sent contratacion@crcom.gov.co X" 8= @ @ e.-
€ B 0 @ 8 B8 @ 5det6 < > Esv
/ Redactar g B
o) 1 Solicitud de informacion Recibidos x ¢ @ B
K Recibidos 6.602
¥r Destacados Johan Sebastian Herrera Galindo vie, 20 sept e
Cordial saludo, Diva: Solicitamos de ti colaboracion para obtener por lo menos 10 estudios previos donde podamos verificar si los miembros de los grupos de cont @
® Pospuestos
D Importantes 3
B> Enviados
[ Borradores 14 Buen dia
» O Categorias Seguin la solicitud realizada envio los EP de diferentes entidades publicas para su respectiva revision y analisis +
v Mas
quedo atento a sus comentarios
Etiquetas +
® [imapl/Sent 11 archivos adjuntos- Analizado por Gmail O &
® [Imap)/Trash
® Personal
v Mas
[ 20241509_AGJC- y (& 5_Estudios_prev
W — e == X : - e = = e = >
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Paso a paso adicional:

1 Paso a paso publicacién de d +

C 2 mailgoogle.com/mail/u/(

earch fo

M Gmail

/ Redactar b
E  Recibidos 6.602
¥r Destacados 0
® Pospuestos
D Importantes
B> Enviados
[} Borradores 14
» > Categorias
v Mas
Etiquetas +
® [Imapl/Sent
® [Imap)/Trash
® Personal
v Mas
& O Typeheretosearch g &

Q in:sent contratacion@crcom.gov.co

B 0 8§ & @8

Paso a paso publicacion de documentos publicos y privados

Diva <divaroz:

Buen dia
Adjunto paso a paso de publicacion de documentos publicos y privados en procesos de prestacion de servicios

Quedo atenta a sus comentarios

1archivo adjunto- Analizado por Gmail

[ pocument.docx | 4

4 Responder

~ Reenviar ®
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O Recibid p Solicitudes eliminacion usuarios ordenadores TVEC Recibidos x
'ecibiaos 6.602
v Destacados Diva <divarozo@gmail.com
para Margarita, car -
(© Pospuestos
Buen dia,
D Importantes
IV Envio las respectivas solicitudes para eliminacion de usuarios ordenadores de la TVEC para su firma y respectivo tramite
nviacos
[) Borradores 14 Recordemos el enlace solo tiene una duracion de 2 dias
* D Categorias Quedo atenta
v Mas
9 archivos adjuntos- Analizado por Gmail O
Etiquetas +

® [Imapl/Sent
® [Imap]/Trash
®  Personal
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L Type here to search
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RV: Solicitud de informacién

1 RV: Solicitud de informacién

+

mail.google.com/mail/u/0/#sea

RV: Solicitud de informacion adicional

Margarita Maria Gil Garzén

Hola Diva, Te remito un correo que nos acaba de llegar d

Hola
Cargado muchas gracias

« Responder ~ Reenviar ®

Recibidos

para el Caso-45403

Cordialmente, De: Colombia Compra Eficiente <solicitudes@colombiacompra go:

co> Enviado
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Q in:sent contratacion@crcom.gov.co
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RV: Solicitud de informacion adicional

Margarita Maria Gil Garzén
De: Colombia Compra Eficiente <solicitudes@colombiacompra g

@

Perfecto gracias

“ Responder ~ Reenviar ®
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1 Reunién transferencia de con:

M Gmail

/ Redactar
B Recibidos 6.602
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v Mas
Etiquetas +
® [Imapl/Sent
® [Imap)/Trash
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Reunion transferencia de conocimiento

Margarita Maria Gil Garzén

[ oct | Reunion transferencia de conocimiento
jue pr Este evento se ha cancelado.

Microsoft Teams

Unirse a la reunién ahora

Id. de

reunion: 227 581 262 80

sdigo de acceso: VqiMmé
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