PROCEDIMIENTO CARGUE DE SOLICITUDES DE PAGO EN EL SECOP i
COMO CONTRATISTA DEL IDRD.

1. Ingrese aqui al SECOP Il con usuario y contrasefia, tenga en cuenta que sus credenciales de
acceso deben corresponder con la cuenta a través de la cual suscribié su contrato electronico.
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2. Ubique y haga clic en la barra del men de inicio la opcion de “Mis procesos” y luego en la
opcién de “Mis contratos”
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3. Identifique el contrato suscrito con el IDRD en estado “En ejecucion” e ingrese al detalle.

excrie = wers — Administracion de contratos
® vover| Uumas moamcaciones  Toces || EEEE

Buscar contrato

[ uscar [ELIREPRH

1d gl contrato Himero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidac [Eecha de fima Eecha de finalizacién Facturacion de la entidad  Valor total de 1a oferta
4796018 IDRO-CTO-0246-2024 IDRD - ENTIDAD OFICIAL Entidad Estatal 150312024 12:00:00 147122024 11:51.00 P 64.608.000 COP
PM

Detalle



https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE

4. En el detalle del contrato electronico ubique e ingrese a la seccion de “7. Ejecucion del
contrato”.

wsor = Ver contrato

€ s =
Informacién general @ cancatar Evaluacion de la Entkad Estatal | >
VER CONTRATO
Resumen

1D del cantrato en SECOP  CO1 SLCNTR 12448978

Nimero del contrato IDRD-CTO-0246-2024

Version del contrato 1

PRESTAR POR SUS PROPIOS MEDIOS CON FLENAAUTONCMIA TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
BVICIOS P NALES EN TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ADMINISTRACION

Ei e del Contrat del c TAFORMAS SECOP Il Y TIENDA VIRTUAL). AS| COMO EN LAS DEMAS ACTIVIDADES
ENCAMINADAS AL CUMPLIMIENTO DE METAS ¥ OBJETIVOS DE LA SUBDIRECCION DE CONTRATACION DEL
‘IeCLICIDI'I € ontrato NSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION ¥ DEFORTES

0 Prestacion de senvicos

Fecha 0 15032024 12200100 M T

5. Ubique la subseccion denominada “Plan de pagos” y haga clic en la opcion de “Crear” para
configurar su solicitud de pago.
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Plan de Pagos
£8¢ requieren emisiones de codigos de autorizacian? i ¢ No

1d de pago Nimerode factura  Fecha de emisign Fecha de recepcion Valor total de lafactura  Estado

No existan resulaos que cLMPLan con 168 rlenos de Hisqueda especiicados

P ot it Crear

6. ElI SECOP Il habilitard una ventana emergente en donde debera incluir la informacion
relacionada con su solicitud de pago, incluyendo el pago a Seguridad Social, asi como, los
respectivos soportes generados por el Portal Contratistas y enviados a su correo electrénico.

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pago 001
Obligado a facturar electronicamente (O i O No *

Niimero de factura

Fecha de emision | 19/06/2024 2:20 PM =
Fecha de vencimiento =
Valor neto * Valor antes de VA
Valor total
Notas

Fecha de recepcion original | 13/06/2024 2:20 P

m

Niimero de radicacién

Descripcién Nombre del documento

No existen resLitados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Anexar



A. Ingrese la informacion solicitada asi:

REGISTRO DE FACTURA Verifique que todos los campos se encuentren debidamente

diligenciados.

Id de pago  Pago 001
Obligado a facturar electrénicamente (O Si ® No *
Niimero de factura  Pago 001
Fecha de emision | 19/06/2024 2:20 PM

Fecha de vencimiento

Vvalor neto 2.000.000/* Valor antes de IVA
Valor total 3.000.000/*

Notas |DRD-CTO-001-2024

Fecha de recepcion original  13/06/2024 2:20 PM

Niimero de radicacion | XXX-XXX

v' ldentificacion del pago: EI SECOP Il generara la identificacion de acuerdo con el nimero
de pagos creados.

v Obligado a facturar electronicamente: Si no factura electrénicamente haga clic la opcién
de “No”.

Si por el contrario se encuentra obligado a facturar, haga clic en “Si”. EL SECOP |l cuenta
con un mecanismo de interoperabilidad con la DIAN y le permitira realizar la validacion de
la factura ingresando el codigo CUFE (Cédigo Unico de Facturacion Electronica) y
validandolo a través de la opcion de “Validar CUFE”.

Obligado a facturar electronicamente ~ ® Si O No

CUFE * Validar CUFE Sin validacién

En este caso, El estado debera encontrarse en “Factura validada”
para que pueda continuar.

v Numero de factura: Digite el mismo Id de pago (Ejemplo: Pago 001).
Nota: En el caso en el que facture, incluya el numero de su factura.

v Fecha de emision: Deje la fecha y hora que trae registrada por defecto la plataforma.

v Fecha de vencimiento: Deje este campo en blanco.
NOTA: En el caso en el que facture, incluya la informacion relacionada en su factura para
los campos de “Fecha de emision” y “Fecha de vencimiento”.

v" Valor neto: Digite el valor de sus honorarios mensuales de acuerdo con cada solicitud de
pago.

v" Valor total: Digite el mismo valor neto.
NOTA: En el caso en el que facture, incluya la informacion relacionada en su factura para
los campos de “Valor neto” y “Valor total”.

v" Notas: Digite el numero de su contrato y el mes al cual corresponden sus honorarios.
(Ejemplo: IDRD-CTO-001-2024 / JULIO).

v Fecha de recepcion original: Deje la fecha y hora que trae registrada por defecto la
plataforma.

v Numero de radicacion: Digite el nimero de radicacion relacionado en el correo electrénico
enviado por el Portal Contratistas.



Documentos Tramite de Pagos Portal Contratista

N? Documento: 80538583
Informe de Actividades: APROBADO
Certificado de Cumplimiento Tributanio:t APROBADO

=l Nimero de radicado: 0435-2024-0002

(%]
on
[7e]

Fecha de Actualizacion: 2024-06-21 12:21

NOTA: En el caso en que facture electrénicamente, este campo sera diligenciado por la
plataforma.

B. Anexe los documentos soporte de su solicitud de pago, estos corresponden con los
enviados a su correo electronico por el Portal Contratistas. Para esto:

v Haga clic en la opcién de “Anexar” .

Descripcién Nombre del documento

No existen resuitados que cumpian con Ios criterios de blsqueda especificados

Anexar

v EISECORP Il le habilitara una venta emergente, sobre esta haga clic en la opcion de “Buscar
documento”.

Buscar documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cerrar

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
« Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejempla zip)

« Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
« Definir en los documentes el drea de impresion

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefa



v' El SECOP Il le habilitara las ubicaciones de documentos en el computador que este
utilizando, seleccione los archivos descargados y enviados por el Portal Contratistas y haga
clic en la opcion de “Anexar”.

ANEXAR DOCUMENTO

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

Descripcion Progreso

CONSOLIDADO SOPORTES. pdf CONSOLIDADO SOPORTES. pdf PENDIENTE ANEXAR n

Cemar
Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP Anexar
Recomendaciones al anexar un documento

« Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir ¢l tamafio del documento (por ejemplo zip).

« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso confrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.

« Definir en los documentes el drea de impresion

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.




v" Una vez el progreso de cargue se encuentre en color verde, haga clic en “Cerrar” para que
queden incluidos en la plataforma.

ANEXAR DOCUMENTO

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

Archivo Descripcién Progreso

CONSOLIDADO SOPORTES.pdf CONSOLIDADO SOPORTES. pdf

Consulte la Lista de tipos de archives permitides en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
= Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafie del documente (por ejemplo zip)
s 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 impresion

v Confirme que los documentos carguen correctamente en el SECOP II, repita este
procedimiento si requiere cargar mas documentos. Si se equivoco en el cargue realizado,
seleccione el documento y haga clic en la opcion de “Borrar”.

Tenga en cuenta, nombrar correctamente los documentos y que correspondan con las
versiones firmadas generadas por el Portal Contratistas.

Descripcion Nombre del documento
[J  consoLIDADO SOPORTES.paf CONSOLIDADO SOPORTES.pdf Descarg gar Detalle

Borrar | Anexar

C. Incluya la informacion de su pago de Seguridad Social y realice su respectiva validacion. Si
para su primera solicitud de pago, no cuenta con planilla, seleccione el campo y haga clic en
“‘Borrar”.

PFlanilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periode  1BC Salud Pensién  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado

Sin validar Validar

]

v" Digite el numero de planilla o radicado en el campo “Planilla” y seleccione la fecha de pago
a través del icono de calendario y luego haga clic en la opcion de “Validar”.

Flanilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  IBC Salud Pensién  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado

: . 'ty Validar
O 4165496 2024-05-24 S

v ElI SECOP II completara la informacion de la planilla y mostrara el estado en “Consulta
exitosa”.



Planilla Tipo Cotizante Subtipo

O 7ea52217 59-Independiente  No aplica
con contrato de

prestacion de

servicios superior

a1mes

Fecha de pago

2024-04-19

2024-04

Para incluir esta validacion, tenga en cuenta:

Periodo 1BC

5,640,000

Salud Pension Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

705,000 802,400 29,500 28,200 28,200 Validar

Verificacion de planilla de
pago de Seguridad Social

NOTA: Habilitado tnicamente
para las Personas Naturales
(Colombianas o Extranjeras)

con contratos suscritos de tipo
"Prestacion de Servicios
Profesionales y/o de apoyo a la
gestion".

Verifique en la configuracion
de su cuenta de Proveedor en
el SECOP Il que se encuentre
registrado correctamente con
el fin de que, la plataforma le
habilite la validacion de la
planilla.

Campo Detalle Condicién
La informacion  de
identificacion  (tipo vy
numero de documento)
| . relacionada en el pago de
ncluya el nimero de de  Sequridad
Planilla planilla o de radicado (6 gport(Ts(j b e e%qn
o més digitos) | ocial debe coincidir con
a informacién registrada
en la cuenta como
Proveedor en el SECOP
Il.
Una vez realizado el
pago de aportes a
Fecha de pago Incluir fecha de pago Seguridad Social podran
ser consultados en el
SECOP Il de 1 a 5 dias
habiles
Al ingresar la informacién solicitada se debera
realizar la validacién para que el estado cambie a
"Consulta exitosa", el SECOP Il completara los
demas datos de acuerdo con la informacion de la
planilla.
Colombia Compra Eficiente como administradora del
SECOP Il notifica a través de banner en la plataforma
0 de sus canales de comunicacion si el servicio de
consulta no se encuentra disponible, en estos casos,
la validacion es manual por lo que, la plataforma no
exige el estado de validacidn exitosa en la consulta.
Condiciones para |Los datos incluidos por el SECOP Il corresponden
realizar la con la informacion de la planilla de cada tipo de
validacion cotizante por lo cual, traera datos en "0" para los

casos de Pensionados y afiliados en ARL con riesgo
en tipo 4 y 5. Informacién que no es bloquenate al
realizar la validacidn.

EI SECOP Il permite registrar mas de una planilla (En
el caso de correcciones) o eliminar la informacion
incluida una vez esta es validada.

Para la primera Solicitud de Pago se deben incluir los
datos de la planilla pero la validacion no es
obligatoria. Por lo cual, la plataforma le permite
seleccionar el campo y eliminarlo.




Para confirmar la Solicitud de Pago y desde la
segunda solicitud aprobada el valor del IBC debera
ser igual o superior al (40%) del valor neto
relacionado, en caso contrario, no se podré continuar.
Si la Solicitud de Pago es rechazada podra ajustar
toda la informacion relacionada en el SECOP I,
incluyendo el registro y validacién de la planilla.

D. Verifique que toda la informacion se encuentre relacionada correctamente y haga clic en la
opcion de “Confirmar”.

Estado_Pendiente de regitio Si SECOP Il no le permite “Confirmar” ubiquese en el inicio de la
Fecha e fecepeion orignal - ventana emergente, la plataforma le identificara el detalle del error
Fert et deprie - para que ajuste o incluya la informacién requerida.

Valor a pagar  3.000.000 COP
Compromiso presupuestal
Plan de recepcion
Descripeion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con os criterios de biisqueda especificados

7. Identifique la solicitud de pago creada y enviela para aprobacion de su Supervisor, para esto
haga clic en la opcion de “Enviar”.

Plan de Pagos

£ Se requieren emisiones de cédigos de autorizacién? S No
Id de pago NUmero de factura Fecha de emision Fecha de reeepclo'n Valor total de la factura Estado
Pago 001 Pago 001 1 minuto de tiempo transcumido (19052024 - 3.000.000 COP Pendiente de registro
343,00 PIUTC-05.00) 50gois, Lima, Quio) Bomrar
- . . L Registro
Si aun no ha enviado su solicitud y se equivocé creando su la Enviar
Y

misma, haga clic en “Borrar”. Si requiere ajustar la informacion
relacionada antes de realizar el envio, haga clic en “Registro”. Una
vez enviada no podra realiza ajustes hasta el momento en el que
su Supervisor rechace la solicitud.

8. Confirme que la solicitud de pago quede en estado “Enviado a la Entidad Estatal” y notifiquele
a su Supervisor del cargue para que pueda realizar su aprobacién.

Plan de Pagos

4 Se requieren emisiones de codigos de autorizacion?  Si  No
1d de pago Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcin Valor total de la factura___ Estado

Pago 001 Pago 001 1 dia de tiempx

I Enviado a Ia Entidad Estatal Deze

Crear

Tenga en cuenta:

v Si su Supervisor realiza el rechazo del su solicitud de pago, esta quedara en estado
“Rechazado” y le habilitara nuevamente la opcion de “Editar” para que ajuste la informacién
requerida y la vuelva a enviar.



v" Debera repetir este procedimiento con cada solicitud de pago.
v" Verifique cualquier novedad con sus solicitudes de pagos y que estan se encuentren en estado
“Aprobado”.



