Guia del supervisor para tener en cuenta al momento de gestionar la informaciéon de pagos
en los contratos del SECOP Il en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

En el proceso de implementacion continua del SECOP 1l en el Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social avanzamos en la gestion de la informacidon del avance de ejecucion
contractual y pagos en el contrato electrénico del SECOP I, es necesario aclarar que el SECOP Il
no es un gestor de pagos, en el SECOP Il se registra y se realiza seguimiento al avance de
ejecucion para el balance financiero y la gestion de pagos, de tal forma que los pasos que se
describen a continuacion articulan las gestiones de las areas correspondientes.

El balance de pagos y balance de entregas es un espacio que esta en la seccion de ejecucién del
contrato que tiene como propoésito reflejar la informacion tanto del avance de ejecucion (por medio
de las entregas) como de los pagos, de tal forma que, cada uno de los competentes para diligenciar
la informacion, sea quien se responsabilice por su diligenciamiento.

Para el balance de pagos sera el contratista, quien esta obligado a cargar a la plataforma la
informacion y posteriormente el supervisor debera verificar, y en caso de estar correcta la informacion
aprobar, y de no estarlo, debera rechazar.

Balance de pagos y Balance de entregas

% del valor del contrato % del valor amortizado

Valor total contrato: 33.552.000,00 COP Sin documento Sin documento

Valor anticipo: 0,00 COP 0% Sin documento

Valor de las entregas 0,00 COP 0% Sin documento

Valor facturado: 0,00 COP 0% Sin documento

Valor facturado pendiente de pago: 0,00 COP 0% Sin documento
Valor pagado: 0,00 COP 0% Sin documento

Valor amortizado del anticipo: 0,00 COP 0% 0%
Valor pendiente de amortizar: 0,00 COP 0% 0%
Valor pendiente de ejecucién: 33.552.000,00 COP 100% Sin documento

Valor pendiente de entrega: 33.552.000,00 COP 100% Sin documento

En el balance encontraremos informacion de:

e Valor total contrato: Valor del contrato electrénico incluyendo adiciones cuando aplique

e Valor anticipo: en caso que el contrato se haya pactado anticipo, no aplica para contratos
de prestacion de servicios.

¢ Valor de las entregas: valor y porcentaje que arroja la plataforma con referencia al
porcentaje de avance indicado.

¢ Valor facturado: valor y porcentaje que ha indicado el contratista en sus planes de pago.

¢ Valor facturado pendiente de pago: valor que ha indicado el contratista en sus planes de
pago y no se ha marcado como pagado por parte del supervisor.

e Valor pagado: valor y porcentaje que ha indicado el contratista en sus planes de pago y se
ha marcado como pagado por parte del supervisor.

e Valor amortizado del anticipo: en caso de anticipo, este es el valor y porcentaje ya ajustado
con los pagos segun el plan de amortizacion definido en el proceso contractual, no aplica
para contratos de prestacion de servicios.

¢ Valor pendiente de amortizar: en caso de anticipo, este es el valor y porcentaje que falta
por ajustar desde los pagos segun el plan de amortizacién definido en el proceso contractual,
no aplica para contratos de prestacion de servicios.

e Valor pendiente de ejecucion: valor y porcentaje resultado de descontar lo facturado y
pagado del valor total del contrato.

e Valor pendiente de entrega: valor y porcentaje pendiende de ejecucion.
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Guia del supervisor para tener en cuenta al momento de gestionar la informacion de pagos
en los contratos del SECOP Il en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

PASOS PARA QUE EL BALANCE DE PAGOS TENGA LA INFORMACION DE LA GESTION
CONTRACTUAL

Quien ejerce la supervision debera gesionar los 2 pasos que se describen a continuacion para que
periodicamente se gestionen el pago de cada contratista; los pasos son:

1. Verificacion y aprobacioén del informe

2. Marcar como pagado

1. Verificacion y aprobacion del informe de actividades y/o factura por parte del supervisor:

I.  Una vez revisado y suscrito el informe enviado o radicado por el contratista en DELTA, el
supervisor debera enviarle por correo electrénico al contratista el informe de ejecucion
suscrito con los soportes para que sean cargados en el plan de pagos del contrato
electronico en el SECORP II. Para contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion
debera ser mensual.

II. El contratista informara al supervisor que ya cargd su plan de pagos del periodo
correspondiente para su aprobacion.

[ll. La supervision debera verificar que los documentos cargados por el contratista en su plan
de pagos sean los documentos suscritos y enviados por el supervisor.

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Meni ¥ ra A
- Ver contrato
© voner Evaluar provesdor || Modscar | <
Ejecucion del Contrato
Porcentaje  Recepcion Ge articulos
Crear Plan | Cancelar Pian | Recepcién no Pianeada
Referencia Fecha prevista de entrega. % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
ENTREGA 1 31/07/2017 02.00 PM 30.00 29072017 11.00 AM 30,00 Confirmado
Ejecucita dal Contrato ENTRTEGA 04/082017 1200 AM 60,00 - Pendiente
Plan de Pagos
Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
Plan de Pagos
1 Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
29/07/2017 10:55 29/07/2017 10:50 20.000.000 COP 20.000.000 COP 20.000.000 COP Pagado Detalle
AM S AM
02/08/2017 03:36 - 20.000.000 COP 20.000.000 COP 20000000cop | Detalle |Aprobar Rechazar
PM
proveedor
“4

IV. Para la verificacion del plan de pagos, el supervisor debera entrar al contrato electronico y
dirigirse al numeral 7 denominado «Ejecucion del Contrato». En la seccién denominada
«Plan de Pagos» encontrara la informacion diligenciada por el contratista, alli debera abrir
el enlace denominado «Detalle» para poder hacer la revision.

El supervisor debe tener en cuenta que tendra que validar la planilla de pagos de seguridad
social y es necesario tener presente que:

e Para el primer plan de pagos la plataforma no le exige validar planilla ya que el
contratista para el primer pago puede cargar documentacion diferente a la planilla
como la certificacion de afiliacion a seguridad social.

e Para el segundo plan de pagos el supervisor podria solo validar la planilla sin validar
el Ingreso Base de Cotizacion, (IBC) teniendo en cuenta que como hay contratistas
que reportan la seguridad social de mes vencido, puede que el IBC no corresponda
al valor cobrado en el plan de pagos 2.

e Del tercer plan de pagos en adelante si se debera validar tanto la planilla, como el
IBC.
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Guia del supervisor para tener en cuenta al momento de gestionar la informacion de pagos
en los contratos del SECOP Il en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

Lo anterior para que se habiliten las opciones de «Aprobar» o «Rechazar» (segun
corresponda) el plan de pagos. El supervisor al aprobar el pago del periodo correspondiente.
debera adjuntar a la aprobacion del pago, su informe de supervision, para ello, debera dar

clic en el botdon «Anexar».

factura pdf factura.pdf Descargar
Estado Aprobado
Fecha de recepcion original ?»hv‘o‘ra:s qevfleryf?o}ra.{vscumdo 02/08/2017 01:00:00 PM(UTC-
Fecha estimada de pago 01/10/2017 03:51 PM B

Valor a pagar 20.000.000 COP
Compromiso presupuestal

Plan de recepcion ENTREGA 1

| Marcar como pagados

Fecha real de pago 02/0872017 15:30 =
Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

BorrarI Anexar I

Una vez se despliegue la nueva ventana para el cargue documental, podra buscar y adjuntar

el documento en formato pdf.:

Clic en «Buscar documento»
Busque en su computador el documento y
Haga clic en «Anexar»

PN~

encuentra anexo y que salga el mensaje «documento anexo».
Haga clic en «Cerrar»

o

Debera verificar que la plataforma indique en color verde que el documento se

< TeTa Eidad Estatal >
©® O @ https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singleinclude?asPopupView=true&CallBackUrl=/CO1CoNt...
& secop.gov.co nent/Do nate ingleinclud pupVie\ IIBackUrl=/CO1C
= ANEXAR DOCUMENTO
— No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.
s de
o0
[nero
Consulte Ia Lista de tipos de archivos permitidos en el S| & S€COP.gov.co/COTBusinessLine/D 2eis
crite|  Recomendaciones al anexar un documento ANEXAR DOCUMENTO
+ Convertir los documentos a formato PDF.
s Al qutar i marca en “Guardar Ia biloteca de documentos.
« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo N . i Crear
+ Cargar los documentos desde una ubicacion localid Sors mmezer
bto + Definir en los documentos el drea de impresion.
=+ Proteger documentos confidenciales asignando un: —
Archivo  Ciasifcacion de documento Descripcién biblotecade  Progreso
documentos
5O informe do supervisién delcontatooox | O
ot Detalle
RVI{ Detalle
s on ol SECOP
STA
i 'YX cop. TruegasP...
o del documents (or semplo 2
o ek sporvlo 2% a—— | @ secop.gov.co/cOTBUSInessLine/D ot
ANEXAR DOCUMENTO
wa
Al quitar la marca en “Guardar en fabidioteca do documentoss, o documento yroen
Para anexar puede hacer ciic o " " o amastrar y soltr ol documento en osta pégina
Buscar documento
Guardar en
Archivo  Clasificacion de documento Descripcién biblotecade  Progreso
documentos
Informe da
supervision Informo do supervisien del
del contrato,docx
contrato docx

Anexar | Corrar

ermitidos en el SECOP

nio
+ Convertir los documentos a formato PDF.
- Comprimir ol tamaio del documento (por sjemplo zip).
- Cargar desd

una tiempo de carga puede ser superior al nomal.
+ Definir en los documentos el area de impresion.

- Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

i
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Guia del supervisor para tener en cuenta al momento de gestionar la informacion de pagos
en los contratos del SECOP Il en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

Cuando el supervisor termine de verificar la informacién y de hallarse alguna inconsistencia
en la revision digital hecha de los soportes del pago, la informacién sera devuelta, para eso,
el supervisor debera dar clic en el boton «Rechazar» y justificar el motivo del rechazo. El
supervisor puede cargar documentos soporte de su decision de rechazo y luego dar clic en
«Confirmar».

Estado Enviado por proveedor
Focha de recepcién original
Focha estimada de pago

Valor a pagar  2.646.000 COP

Plan de recepcién  Seleccione v

O aprobar[@Rechazar
—
| Razon o |

Descripcién Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Borrar | Anexar

Al rechazar el pago y/o informe de actividades, el contratista recibira un correo electronico
de Colombia Compra Eficiente CCE informandole del rechazo del plan de pagos. El SECOP
Il le da la opcion al contratista de editar la informacién para volver a enviar la factura y/o
informe de actividades corregido para la aprobacion del supervisor.

En caso contrario, si la verificacion documental corresponde a lo avalado, el supervisor debe
diligenciar la informacién solicitada por la plataforma:

e Fecha de recepcion original: diligenciar la fecha de radicacion en DELTA.

e Fecha estimada de pago: no diligenciar por no tener certeza en ella.

¢ Compromiso presupuestal: escoger el nimero de registro presupuestal al que le
aplique el pago (cuando esté habilitado).

e Plan de recepcion: estd relacionado con el plan de entregas o avance de
ejecucion, el cual por el momento no se esta diligenciando en la entidad.

Una vez diligenciada la informacién debera marcar la opcion de «Aprobary» y «Confirmar».
El Estado del plan de pagos cambiara a «Aprobado». En el detalle se observara que el
supervisor realizé dicha aprobacion.

Estado Pagado
Fecha de recepcion original 8/02/2023 12:00:00 PM ((U7C-05:00) Bogota, Lima, Quito)
Fecha estimada de pago
Valor a pagar 2.000.000 COP
Compromiso presupuestal 31123

Plan de recepcién

Marcar como pagados

Fecha real de pago 10/02/2023 12:00:00 PM ((U7C-05:00) Bogots, Lima, Quito)
Descripcién Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados
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Guia del supervisor para tener en cuenta al momento de gestionar la informacion de pagos
en los contratos del SECOP Il en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

2. Marcar como pagado

Una vez se haya realizado el pago y al contratista recibir el correo electronico de
“‘NOTIFICACION DE PAGO?”, debera reenviarselo al supervisor para que el archivo adjunto
de certificacion de pago sea cargado al momento de marcar como pagado, para esto,

debera:

I.  Haga clic en el enlace «Marcar como pagado»
II. Diligencie la informacion, que encontrara en el certificado de pago
[ll. Adjunte el certificado

IV. Presione el boton de confirmar

Il

g
2
D
D
s
0
(2) Eiecucién det conrato
0

Plan de Pagos

- Ver contrato
© voner

Ejecucion del Contrato

Porcentaje  Recepcién de artculos
Referoncia  Fecha prevista de entrega

ENTREGA1 311072017 0200 PM

ENTRTEGA 04082017 1200 AM
2

Plan de Pagos

By
3

i

!
|

Evaluar proveedor | Moaficar | < | >

Crear Pan || Cancelar Pran | Recepcién no Planeada

% ejecucion real Estado
3000 Contimado
Pendiente
Valor Valora pagar  Estado

iddepago  Nimero de factura

2 de factura Fecha de emision Fecha de recepcién

29/07/2017 10:55 20/07/2017 10:50
AM AM 3

02/08/2017 03:36 02/08/2017 01:00
PM (UTC -5 horas, TC -5 horas

Valor neto de la factura

20.000.000 COP

20.000.000 COP

Valor a pagar Estado

20.000000COP  Pagado  Detal
Marcar

20.000.000COP  Aprovado  Detale|
como
pagados

Validacién IBC:

*"Es responsabilidad de la Entidad Estatal verificar todos los datos de la(s) planilla(s) antes de aprobar el pago™.

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

Estado

Fecha de recepcion original
Focha estimada de pago
Valor a pagar

Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Aprobado
26 dias de tiempo transcurrido (3002023 12:00:00 PM(UTC-05:00) Bogaté, Lima, Quito)
2.100.000 COP
2023000281

tina Roa Martinez 25/04/2023 10

Marcar como pagados

Fecha real de pago  10/04/2023 12:00 =N

Descripcién

Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Borrar | Anexar

El supervisor deberd cargar en el numeral 7 denominado «Ejecucion del contrato», todos los

documentos soporte de

la supervision contractual,

tales como informes de supervision,

designaciones, actas, oficios y demas documentos que considere pertinentes para soportar el
seguimiento realizado, la ejecucion contractual y garantizar la completitud del expediente.

Para cargar documentos en éste modulo debera:

ok~

Oprimir el botén «Cargar nuevo»
Dar clic en «Buscar documento»
Busque en su computador el documento y
Haga clic en «Anexar»
Debera verificar que la plataforma indique en color verde que el documento se encuentra

anexo y que salga el mensaje «documento anexo».
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Guia del supervisor para tener en cuenta al momento de gestionar la informacion de pagos
en los contratos del SECOP Il en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

6. Haga clic en «Cerrar»

< Evaluacion de Ta Entidad Estatal || > ||
o0 e gov.co/CO1C lIBackUrl=/CO1Cont...
& secop.gov.co,
ANEXAR DOCUMENTO
No hay Haga clic en Buscar stre la ventana para anexarlo.
s de
| 00
[nera
| Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el S| 8 S€COP.gov.co/COTBusinessLine/Dx
critel  Recomendaciones al anexar un documen 'ANEXAR DOCUMENTO
Convertir los documentos a formato PDF.
Comprimir 6l tamafo del documento (por ejemplo § A 449718 mrcaon“Guarsr ¥ o o a bisioteca do documentos o
Cargar los documentos desde una ubicacidn localid Fact anexar, Lk 2l v
hto Definir en los documentos el area de impresion.
— Proteger documentos confidenciales asignando un: —
Atchivo Clasifcacién de documento Descripcion bibiotecade  Progreso
documentos
informe de
et £ informe de supervision del contrato docx o n
df contrato.docx
RVI{
STA

Consulte 1a Lista de tpos de archivos p
Convertilos documentos a formato PDF.

Comprimir el tamafio del documento (por sjemplo zp)
+ Cargar

Jermitidos en ol SECOP
faciones al anear un documento

su computador,

Definir en los documentos el area de impresién,

Proteger documentos confdenciales asignando una conraseria.

Detalle
et
Anexar [femar
oo e re—p)
| @ secop.gov.co/cOTBUSInessLine/D mpanyDocs=
ANEXAR DOCUMENTO
Al quitar la marca en “Guardar en documentos”, yroen
Para anexar puede hacer clic en " "o y pagina
Buscar documento
Guardar en la
Archivo  Clasificacién de documento Descripcién biblioteca de ~ Progreso
documentos
Informe de
supervision Informe de supervision del [
dol contrato.docx A
contrato.docx

Consut la Lista de tipos de archivos permitidos en e SECOP
Recomendaciones al anexar un docur

Converir los documentos a formato PDF.

‘Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip).
« Cargarlos

Definir en los documentos el &rea de impresién.
teger

tiempo de carga puede ser superior al nomal

Recuerde que la presente guia es de obligatorio cumplimiento y aplicacion y que una oportuna
gestion contractual y transaccional es fundamental para la 6ptima ejecucion contractual.
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