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Radicado No. 20246820005693 
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*20246820005693*

MEMORANDO

682 Bogota, D.C.

CONTRATISTAS Y FUNCIONARIOS
Fondo de Desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe

PARA:

DE: DIMELZA MENDOZA RUEDA
Alcaldesa Local de Rafael Uribe Uribe (E)

ASUNTO: PROTOCOLO DE REVISION. CARGUE Y PAGO DE CUENTAS DE COBRO

Cordial saludo.

El Fondo de desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe llevara a cabo el tramite de cargue de 
documentos de los contratistas para el pago de cuentas de cobro de contratos de prestacion 
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion asi:

PARA LOS CONTRATISTAS
1. ENVIO DE CUENTAS DE COBRO AL APOYO A LA SUPERVISION
Previo a la radicacion del informe por el Sistema de Gestidn Documental ORFEO y 
la Plataforma SECOP II; cada contratista el auinto (5) dia h3bil: antes de terminar 
el mes. deberS remitir al correo electrbnico del apoyo a la supervisidn los documentos 
comprimidos de la cuenta en un solo archivo pdf, para su respectiva revision, nombrados 
de la siguiente manera y en el respective orden como se relaciona a continuacion:

CARPETA 1: CPS XXX- 202X - PRIMER NOMBRE PRIMER APELLIDO
NO, DE PAGO ■ MES ANO (eiemplo: CPS-68-2024-Pepito Perez

PAGO 8 - MARZO 24)

DOCUMENTOS CUENTA DE COBRO: Deben remitirse en un solo archivo PDF, en el orden
aue se relaciona a continuacidn: los documentos deben estar debidamente firmados por el
contratista. para no qenerar retrocesos en el proceso.

1. OFICIO REMISORIO (Con fecha del primer dia del mes)
2. CUENTA DE COBRO
3. INFORME DE ACTIVIDADES
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4. PLANILLA Y REPORTE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
5. CERTIFICACI6N DE CAL I DAD TRIBUTARIA
6. SOLICITUD DE DEDUCCI6N DE LA BASE DE LA RETENCI6N EN LA FUENTE POR 

CONCERTO DE DEPENDIENTES, CON SUS ANEXOS (VOLUNTARIO).

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO (con fecha del primer dia habil del mes) (NO relacionar 
en el oficio remisorio, ya que este es un documento que expide el apoyo a la supervision y no el 
contratista)

1 PARA LA PRIMERA CUENTA DE COBRO LA CARPETA No. 1 DEBERA 
CONTENER ADEMAS DE LOS DOCUWIENTOS RELACIONADOS CON 
ANTERIORIDAD LOS SIGUIENES:

a) ACTA DE INICIO
b) CERTIFICACION BANCARIA NO MAYOR A 3 MESES
c) RUTACTUALIZADO
d) RITACTUALIZADO
e) FORMATO RELAClON DE OTROS CONTRATOS
f) FORMATO DESALUD
g) ENCUESTA DE SALUD httpsy/forms.office.com/r/BD1xFwZKMh?oriQin=lorLink

2 PARA LA LILTIMA CUENTA DE COBRO LA CARPETA DEBERA
CONTENER ADEMAS DE LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS EN LA
CARPETA No. 1 LOS SIGUIENES:

a) INFORME FINAL DE ACTIVIDADES FIRMADO POR EL CONTRATISTA Y EL APOYO 
A LA SUPERVISION, (en formato evidencia de reunidn, debe contener como mmimo 
volumetn'a final, temas pendientes, temas en tramite, temas prioritarios a su cargo que 
deban ser atendidos en el corto plazo.)

b) FORMATO CONTROL DE RETIRO
c) ACTA DE LIQUIDACI6N Y/O FORMATO DE LIBERACION DE SALDOS (CUANDO 

APLIQUE LIBERACION DE RECURSOS)

CARPETA 2: “OPCIQNAL” EVIDENCES CPS XXX- 202X - PRIMFR
NOMBRE PRIMER APELLIDO - NO. DE PAGO - MES ANO (eiemnln:
CPS-68"2024-Pepito Perez PAGO 8 - MARZQ 24)
2. En el caso que los soportes y evidencias de las actividades, sean de gran volumen, 
deben entregarse en una carpeta adicional marcada como se evidencia anteriormente y 
donde se dividan en subcarpetas con cada una de las obligaciones y alii se cargue la 
evidencia correspondiente.
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3. RADICACION DE CUENTAS

Una vez, el apoyo a la supervision haya remitido las cuentas debidamente firmadas a los 
contratistas, se deber^ realizar la radicacion de la cuenta de forma virtual en el GDI (a tra- 
ves de la ventanjlla virtual de radicacion de correspondencia), debidamente 
firmaday aprobada portodos los intervinientes (si su apoyo a la supervisidn no le ha 
enviado su cuenta firmada, la misma no debera ser radicada, ya que no sera trami- 
tada hasta tanto no cuente con todas las firmas requeridas); este proceso debera 
realizarse el primer (Ddia habil del mes. para que asi sea tramitada en un 
primer momento, a traves del siguiente link:

LINK DE RADICACION: https://app.qobiernoboqota.qov.co/ventanilla virtual/
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VENTANILLA VIRTUAL DE RADICACION DE CORRESPONDENCIA

Consulte el estado 
desu Petid6n

Registra tu Peticion - Dates de la Solicitud
* Si su solicitud esti reladonada con una petid6n, queja, reclamo, sugerenda o 
denunda puede diriglrse al
Sistema Distrital para la Gesti6n de Poticiones Ciudadanas • Bogota te Escucha

Bogota^ 
te escucha

Seleccione el destine de la correspondencia
(Alcaldia Local o Nivel central de la Secretaria Distrltal de

Goblemo) *

| Area de Gestion de Desarrollo Local - GDI Rafael Uribe

Tipo de Petiridn k Tipo Petidonario *

FACTURA-CUENTACOBRO Persona NaturalV V

Dates de Identificacion
Tipo de Identificacidn k NOmerode Identificaci6n *

.. J r• Seleccionar - Numero de Identificacion

Segundo NombrePrimer Nombre *

: SEGUNDO NOMBRE• PRIMER NOMBRE l

Segundo ApellidoPrimer Apellido *

I SEGUNDO APELLIDOI PRIMER APELLIDO
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Contenido de la Solicitud
Asunto de !a Solicitud *

CUENTA DE COBRO No. X - CPS 123-202X - PEPITO PERE2j

Documentos
Documenta con su solicitud Anexo

i
Seleccionar archive Ninguno archive selec. 

Los Tipos de archive permitidos: PDF
: Seleccionar archive Ninguno archive selec.

tos Tipos de archive permitidos:
JPG,PNG.PDF,OOCsTlFF,XLS.OOCX

OJO TENER PRESENTE:
En la casilla de “documento con su solicitud”: Debe cargar el documento PDF 
enviado per su apoyo a la supervisor), el cual se encuentra debidamente firmado per 
todas las partes. (OJO: SI LA CUENTA NO ESTA FIRMADA FOR TODOS LOS 
INTERVINIENTES, NO SERA TRAMITADA).

En Anexo: Deben ser cargadas las evidencias de la ejecucion del contrato, por tanto, 
ser& la carpeta comprimida con las evidencias de la ejecucion.

Una vez este radicada la cuenta, este arrojara un numero el cual debe tener presente 
para el momento de cargar la cuenta en SECOP II.

NOTA: Es de anotar que las cuentas que no sean radicadas el primer (1) 
dia habil del mes, seran tramitadas posteriormente, debido a las diferentes 
actividades que deben reaiizar al interior del fondo.

PARA EL CARGUE A SECOP II
Una vez el apoyo a la supervision o por los medios internes de comunicacion, le 
informe al contratista que ya su cuenta se encuentra liquidada y que los documen­
tos se encuentran verificados y cargados en el aplicativo ORFEO, deberan descar- 
garla asf:

1. Ingresan al aplicativo ORFEO, luego se dirige a mis consultas y en el recuadro 
de “radicado numero”, digita el numero que le arrojo el aplicativo el dia de la 
radicacion y le da die en consultar.
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h/a

Consults de Radicados
CONSULTA DE RADICADOS

LR*dk*do numnt:
♦, MteConsulta»
I
♦ So)tcUaf Anut>ct6o

2. Una vez ingrese al radicado descargar el documento que se encuentra anexo y 
que al abrirlo cuenta con el formato de liquidacidn “ESTE SERA EL DOCU­
MENTO QUE CARGUE AL APLICATIVO SECOP II”, SIN MODIFICARLE 
EL NOMBRE.

r — -
pocum«ntos An»xos: PJAHEXO

AHORA SI ^COMO CARGAMOS LA CUENTA AL SECOP
II?

“Para contratos suscritos en la vigencia 2024”
1. Ingresamos con nuestro usuario y contrasena al aplicativo Secop II. 

o a * O ± ® £> *. «»ixo '/ ...4

c a
•COP II ENTRAR

ns*
4<i□ Paso 4

Cnkw

• »'*** <N *lfc. —

iKMtconn M*»«n OMA*

ElSECOPlcstfapMOfRunnuccOTtfenkctM uEndrte* E«MM (uMcn nicer wos d 
Rocaao de Oemacita «i Itn ftvitmxtm pueden ccrocx k dvrunte de In ErtidUM
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2. Luego buscamos en mis procesos - contratos y se despliega una iista de contratos y 
vamos a ingresar a nuestro contrato suscrito con la Alcaldfa Local de Rafael Uribe.

Ef>aas,»Li'/.u

Biisqued? w Menu ▼Mis procesos ^

Escriforio Mis ofertas

i 1Mis contratosOPORTUNIO

Nose han encontrado 0

UOIMAS OFERTAS

3. Una vez alii buscaremos en la Iista desplegable el numeral 7 “Ejecucion del 
contrato" y de alii nos dirigimos a plan de pagos y crear.

1 ) Informacion general

Condiclones

Oienes y servicios

Oocumentos del Proveedor

Oocumentos del contrato

« Informacion presupuestal
Crear

Plan de PagosEjecucion del Contrato

Modificacfones del Contr...

7m Incumplimientos

4. Cuando le damos clic en la casilla de crear este nos remite a la siguiente 
ventana donde debemos diligenciar todas las casillas asi:

• Numero de factura: Poner el numero de la cuenta. Ejemplo (cuenta numero 6)
• Valor neto: Escribir en numeros el valor a cobrar.
• Valor total: Escribir el mismo valor de la casilla anterior.
• Notas: CPS XXX- 202X - PRIMER NQMBRE PRIMER APELLIDO - NO. DE PAGO - MES AIVlO 

(eiemplo: CPS-68-2024-Pepito P6rez PAGO 8 - MARZO 24)

Alcaldia Local de Rafael Uribe Uribe
Calle 32 No. 23 - 62 sur
COdigo Postal: 111811
Tel. 3660007
Informacidn Lfnea 195
www.rafaeluribe.gov.co

GDI - GPD - F0105 
Versldn: 04 

Vigencia:
02 de enero de 2020

ALCALOiA MAYOR 
oe BOGOTA OC.

http://www.rafaeluribe.gov.co


*
SECAETARIA OE

BOGOT/y GOBIERNO

• Numero de radicado; En esta casilla dioitalizar el numero de radicado asionado en el mo­
menta de radicar su cuenta.

(EQlSTRO DC PACTUU

n+$m

imbok* g- 
g

J
S'

r "1l

3 y en bot6n “ANEXAR”, debe cargar el documento en PDF que descargo del aplicativo 
Orfeo y que ya cuenta con la liquidacion y si tiene carpeta de evidencias tambien debe 
cargar en este item.

Se les recuerda que se debe validar la planilla de seguridad social con los datos exactos de 
*----- la misma. -

PMU ItnCMuaw MUM F«au«*pat* ferioto DC S«M femMa nttfM FmMMMMM rwMMbtKMKK t>U4o

r*
SMii

ttnm

No olviden al terminar de diligenciar y cargar la documentacibn “confirmar” y enviar a 
la entidad estatal

ConfrcJCtncdv

“PARA CONTRATOS VIGENCIA 2023. (ADICIONADOS)”
Deben realizar el cargue de toda la documentacion por numeral 7 “ejecuclbn del contrato” - 
documentos de ejecucion del contrato debidamente nombrados y como se especifico en 
el paso anterior.

En este momento el contratista termina su proceso y queda ya la 

cuenta en el area correspondiente para tramitar el pago.
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4 APOYOS A LA SUPERVISION
4. REVISION DEL APOYO A LA SUPERVISION Y CARGUE DE CUENTAS EN 

DRIVE

El apoyo a la supervisor) deber£ descargar la documentacibn enviada por el contra- 
tista y realizar la verificacibn detallada de la documentacibn recibida y corroborar con­
tra la carpeta de evidencias y/o evidencias aportadas, que lo alii este consignado sea lo 
ejecutado dentro del periodo de cobro; tambien debe verificar fechas, numeros de planilla 
y demas informacibn allf consignada, con el fin de continuar el tramite, esto de acuerdo a 
lo establecido en el manual de supervision e interventoria GCO-GCI-MOQ4 Manual de su­
pervision e interventoria.

Una vez verificada la cuenta debidamente suscrita por el contratista y sus anexos (evi­
dencias), incluira su firma en los documentos correspondientes; el apoyo a la supervision 
debe cargar a la carpeta drive ya compartida e informar mediante correo electrbnico al 
brea de contabilidad, con una relacibn de las cuentas que se encuentran cargadas para 
tramite asi:

NO. DE CON- 
TRATO Y VIGEN-

CONTRATISTA VALOR NUMERO DE 
PAGO Y MES

CIA

OJO: APOYOS AL SUPERVISION: TENER EN CUENTA
En la carpeta compartida con su nombre debe incluir Una (1) carpeta por cada contrato identifi- 
cada de la siguiente manera:

CPS.Y NOMBRE DEL CONTRATISTA

Ejemplo: MARlA MENDEZ (APOYO A LA SUPERVISION)

CPS-002 - 2024 PEPITO PEREZ

En cada carpeta del contratista, deberan encontrarse guardadas las siguientes sub- 
carpetas: 1

CARPETA 1: DOCUMENTOS CUENTA - NUMERO DE PAGO CPS XXX- 
NOMBRE con los documentos completes organizados en un solo PDF, firmados por 
el contratista yel apoyo a la supervision.

CARPETA ;2: EVIDENCIAS CUENTA- NUMERO DE PAGO - CPS XXX- NOMBRE
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NOTA: LAS CARPETAS CARGADAS AL DRIVE, POR NINGON MOTIVO DEBERAN 
CARGARSE EN COMPRIMIDOSfZIP -.RAR)

NOTA 1: El segundo dia habil antes de terminar el mes, sobre el 
medio dia se cerrara el acceso a la carpeta, por tanto la informacion 
que llegue posteriormente sera tramitada en el siguiente corte.

5. REVISION POR EL EQUIPO FINANCIER©

La revision de las cuentas se realizara de manera virtual en el DRIVE, a partir del cuarto 
dia habil antes de terminar el mes, de acuerdo la asignacion correspondiente por parte 
del Contador.
Durante la revision se alimentara la matriz en Excel compartida en el Drive, y el equipo 
financiero realizara las respectivas solicitudes que haya lugar de correcciones al con- 
tratista con copia al apoyo a la supervision, para conocimiento del mismo.

IMPORTANTE: Si las cuentas no son corregidas dentro del tiempo estipulado 

para ello, la misma no ser£ tramitada y no podr3 continuar con la radicacidn de la 
cuenta en un primer momento como los demas contratistas.

Para este primer corte realizaremos una capacitacion, el dia lunes primero de abril a 
las 11:00 a.m. para poder explicar detalladamente esta informacion, adjunto link 
https://bit,lv/CuentaCobroRuU‘2024

f
DIMELZA MENDOZTrRUEDA

Alcaldesa Local de Rafael Uribe Uribe (E)
Proyect6: Diana Roci6 Sanchez- Profesional Responsable de Presupuesto^^^ 

Luisa Fernanda Martfnez- Contadora del Fondo fit '
Tania Ximena Morales - Profesional Presupuesio^JU&jC- 
Vianey Ardila - Profesional obligaciones por pagar43^

Reviso: Javier Zuniga - Profesional RUU^L—
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