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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo de las Instrucciones

Dar a conocer el paso a paso para la implementaciéon del médulo Plan de Pagos en la plataforma SECOP 11
para todos los contratos que se suscriban a partir del 01 de julio de 2024 en la Secretarfa Distrital de Gobierno
— Nivel Central.

En estas instrucciones encontrara como el contratista debera crear su cuenta en dicho médulo, que hacer en
caso de rechazo y como presentar la cuenta cuando es una cesién. De igual manera, el supervisor encontrara
como debe realizar la aprobacién y marcado como pagado de la cuenta una vez surtido el tramite de pago en la
Direcciéon Financiera o si presenta alguna inconsistencia como hacer el rechazo de la cuenta para ajuste por
parte del contratista.

Responsable

Director(a) Financiero(a)

Glosario

CONTRATISTA: Persona natural o juridica que suscribe un contrato con la Entidad.

SECOP II: Plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los Proveedores. Cada cuenta
tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades Estatales crean, evaltan y adjudican
Procesos de Contratacién. Los Proveedores pueden hacer comentarios a los Documentos del Proceso,
presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion en linea.

Siglas

CPS: Contrato de Prestacién de servicios.
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2. INSTRUCCIONES

2.1. INGRESO AL CONTRATO ELECTRONICO POR LA PLATAFORMA SECOP II

a. Ingresar con el usuario y contrasefia de la cuenta de SECOP II, como contratista.

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

ENTRAR

& USUARIO SECOP 1|

Olvidé &l usuario

Ofvidé la contrasefia

b. Para acceder al contrato ingresar por la opcion mis procesos > mis contratos

= M) Lo = =

Weni v

Mis procesos =

Escritorio Mis ofertas

Mis contratos
OPORTUNIDA

RECIENTE.

No

ULTIMAS OFERTAS -

utc -5 Yy
Leidy Gabriels Co... ¥

El Servicio de proveedor ya se encuentra disponible.
Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion la disponibidad del servicio podrd
tardar hasta 10 minulos.

No se han encentrado

Sugerencias SECOP

c. Seleccionar a través de la opcién “detalle” el contrato suscrito y vigente con la entidad:

W UTC 5 \
Leidy Gabriela Co_ w Q

Meni v JIg

IS procesos ¥

Escrtoro = Meni — AdMINistracion de contratos

@Vo\ver Uitimas modificaciones  Todos w

Buscar contrato

TSl (Busqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Facturacién de laentidad ~ Valor total de Ia oferta Estade

Id del contrato Nimero del Contra Entidad Estatal Tipode entidad  Fecha de firma Fecha de finalizacion

4755661 419-2024 SECRETARIA Entidad Estatal 5/03/2024 12:00:00  4/09/2024 11:59:00 PM Leidy Gabriela Combita 33618.000COP  En Detalle
DISTRITAL DE n3, COvalle ejecucion
GOBIERNO 1

N
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d. Se despliega la visualizacién de todas las secciones del contrato suscrito con la entidad:

LOIOMDIO LOMPrD LICkente

Busqueda ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ Ira

Esciitorio = Mend — Administracién de contratos — V@I contrato

Informacién general @ Cancelar
Condiciones

VER CONTRATO
Bienes y servicios Resumen

Documentos del Proveedor
Documentos del contrato
Informacion presupuestal
Ejecucién del Contrato
Medificaciones del Contrato

Incumplimientos

2.2. CARGUE DE LOS DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE PAGO

a. Elegir la secciéon No. 7 “Ejecucién del Contrato”, médulo Plan de Pagos, gestor que permite cargar los
documentos para el tramite del pago, dando clic en el botén “Crear”, se cargan dos pdf (certificado de
cumplimento, informe de actividades soporte de parafiscales y factura, en caso de que aplique), y otro

documento pdf con las evidencias.

Porcentsie - Recepcidn de aticulos

|Plan de Pagosl
|

Sereq isiones de codigos de autorizacion? 5 Ng

informacidn presupuesta

Ejecucion del Contrato
Id de pago Nimerodefactura  Fecha de emision Fecha de recepcion

Modficadiones del Conrato

No existen resultados que cumpian con los oritenos de biisqueda especticadas

incumplimiznéos

Documentos de ejecucion del contrato

Valor total de la factura ~ Estado

b. Al hacer clic en el botén Crear, SECOP  desplegara una ventana emergente, que requiere diligenciar la

informacion solicitada ast:
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REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pago 008

Ohligado & facturar electronicaments ()5 l-: Mo

=3

Nimero de factwa |08

Facha deemision 011052024 0558
Fecha de vencimiento
Valor neto
Valor total
Notas

(11082024 05:58

Fecha de recepeion original

Numero de radicacion

=
=

Descripcion

Mo existen recultados que cumplan con los crterios de busquads especiioados

Planilla Tipo Cofizants ~ Subipo

Si es un contratista que factura marque la opcion “SI”, diligencie el cédigo CUFE vy valide la factura, de lo

contrario sino es facturador marque la opciéon “NO”.

Fecha de pago

Si en la opcién anterior marco que factura diligencie el nimero de esta, de lo contrario coloque el nimero de

pago.
L] |
D Por defecto el sistema coloca la fecha en que estd creando la cuenta, ajuste a la que trac el certificado de
cumplimiento.
5603.0007" Valor antes ge VA

|

603,000 *

Si es un contratista que factura en valor neto diligencie el valor SIN IVA de su factura y en
valor total lo correspondiente al valor cobrado con ese pago, de lo contrario sino es
facturador tanto en valor neto como en valor total diligencie el valor cobrado con ese pago.

Por defecto el sistema coloca la fecha en que estd creando la cuenta, ajuste a la que trae el certificado de
cumplimiento. Cuando es facturador el sistema coloca la fecha de expedicién de la factura y no se puede modificar.

Ngmtl Diligencie el nimero de pago.

Periodo  IBC  Salud  Pension

Anerar

posteriormente anexar:

Rie
!g' Cargue los documentos para el pago y sus evidencias.

c. Para cargar los documentos haga clic en el botén “anexat”, esta accién habilita una ventana emergente,
donde podra “buscar documento” y

-

ANEXAR DOCUMENTO
e 5

Buscar documento

™ =

=T

ala

e

@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public®asPopupView=true... &

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar o el

Anexar Cerrar

Consulte la Lista 4

Mombre

Proteger do
s Acceso rapido

[#] cocurrentos
& Neceargas

&1 Imégenes P

@] INFORME.PDF 5,
ANEXOSZIP 5
Plantilas perscnaizadas de Oftice 1

Recomendacione Abrir
= Convertir log|
« Comprimir € 4 [ 5 Esteequipe » Documentes
« Cargarlos ¢ 5 s o
g rganizar v lueva caroeta
« Definiren lo 2

Fzcha de modificacion

3/11/021 11:95 am.

Tipe

Documento de Mi...

Cameta ce archivos
Campeta ce archivos

Tamano

Bus:

0<B

-
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d. Siel contrato cuenta con el campo “Planilla”, ingrese el nimero con el que efectud el pago a seguridad

social e indique la fecha de pago, hacer clic en “validar’:

REGISTRO DE FACTURA

Planilia Tipe Cotizante Facha de pago Pariode 1BC. salud Pensién  Riesgos  Fondo Solidaridad

subtipo

=

Descripcion Nombre del documento

Fondo subsistancia

Estado

En caso de tener mas de una planilla se deben agregar y validar. (Si la plataforma con el ministerio de salud no

esta funcionando deje la planilla sin validar).

c.

Una vez cargados los documentos solicitados y validada la informacion de la planilla, en la parte inferior

derecha de la ventana emergente, haga clic en “Confirmar” y posteriormente en “enviar”.

Estado Pendiente de registro
Fecha de recepci6n original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Compromise presupuestal
Plan de recepcion
Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que CUMpPIan con IS criterios de bisqueds especificados

Cancelar Confirmar

-

PAGO 002 5,000 007 COP

Pego (02 1 minulo dz lismpe ranscumido (605707

FO006 AWUTCO500) Bogo'h, Lima, Quit,

Pniante de registie

Somar Fagis‘ Fmisr ’

Una vez enviado, el estado de la cuenta pasara a “enviado a la entidad estatal”:

!Jlan de Pagos

2 Se requieren emisiones de cédigos de autorizacién? S No
Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion
Pago 001 001 8/02/2022 10.13:00 AM 8/02/2022 12:00.00 AM ¢ 3466 658 COP
Pago 002 Pago 002 1103/2022 5:48:00 PM 1103/2022 12:00:00 AM 8.000.000 COP
Pago 003 003 410412022 7:24:00 AM 4/04/2022 12:00:00 AM (117605 8.000.000 COP
Pago 004 004 8.000.000 COP

1 dia de tiempo transcurrido

Valor total de la factura

Estado

Pagado
Pagado

Pagado

Enviado a la Entidad Estatal

2.3. NOTIFICACION DEL CARGUE
CONTRATO

DEL INFORME AL SUPERVISOR DEL

Terminado el proceso de envi6 a través de la plataforma, se notificara por intermedio del enlace al supervisor,
que la cuenta ha sido cargada con éxito en SECOP 11, con el fin de que la misma sea aprobada y marcada

como pagada por parte de este.
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2.3.1. Modificaciones de cuentas rechazadas
En caso que el estado del pago seca RECHAZADO en la plataforma SECOP 11, por el supervisor del contrato,
se deberan realizar los ajustes correspondientes, entrando a editar la cuenta que fue rechazada.

Tenga en cuenta que NO se debe crear una nueva linea de pago.

a. Ingresar con usuario y contrasefia a la plataforma SECOP 11, opcién mis procesos > mis contratos.

b. Ingrese a la seccién No. 7 del contrato “Ejecucién del contrato”, verificar la cuenta que se encuentre en
estado Rechazado y dar clic sobre la opcién “Editar”:

~ Ver contrato
® Canseier

Evaluacién de Ia Entidad Estatal || >

VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato

Porsanisie | Revescién de anises

Plan de Pagos

&5 requisren emisiones de codigos de sutorizacion? i Ne

Id de page Fecha d recepeién Valor total de la factura  Estado

Page 001 1 4855022C0%  Pagade Datslie

Page 002 oz 5803000C0%  Pagade

Page 002 0a 5803000COF  Arsprass

Page 00t o4 5803000CO°  Rachazsse

c. Realizar los ajustes requeridos y dar clic en el boton “Confirmar” y posteriormente en “enviar”.

reanz2080 Ho apiica 20240810 2024-08 2242000 280,300 358800 11,800 o @ vatigar

Nombre del documents

s 2 aten resuitasos

Recuerde notificar al supervisor del ajuste y nuevo envio de la cuenta.
2.4. CARGUE DE INFORMES PRODUCTO DE UNA CESION

El Informe final de Actividades y/o factura del cedente se carga en la seccién 7 “plan de pagos” de la
Platatforma SECOP 11, por el cesionario, debera estar previamente verificado y aprobado por el supervisor del
contrato, teniendo en cuenta que para surtir el tramite de la cesién no podran existir ningun tramite pendiente
de aprobacién.

Una vez cedido el contrato, el contratista cedente no podra interactuar de nuevo con la entidad a través de la
plataforma SECOP 1I ni enviar cuentas de cobro, facturacién o documentos relacionados con la ejecucion de

este. Adicionalmente, que la cesién inicia cuando el contratista cesionario cumple con el lleno de los

requisitos, es decir, aprobacién de las garantias (péliza) e inicio de cobertura a ARL..
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Estado de la fecha  7/05/2024 10:57-54 AM

LA CESION DEL CONTRATO
CRETARIA DISTRITAL DE

SE
GOBIERNG ¥ BERNAL ORTIZ MABEL EDILSA ANALIZADA

Justificacién de la modificacien

=
LA SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNG ¥ SERNAL
ORTIZ MABEL EDILSA QUIEN CEDE A HAREN ROCIO
REVES GIL

Documentos de la modificacién
Archive Nombre del archive

SOLICITUD GESION CPS 1262024 paf soucTuD cE
s paf IDONEIDAD - kar
in CPS 125-2024 paf 01, Mamera:
Haren Rocio Rey raren Roci
22.1.1 antacadantas profesionalzs pef 22.1.1 antecadantss profesionalas. paf

M CPS 12852024 paf

reyes por
Sn CPS 125-2024 pof

Detalles de la modificacién

Cambios de la Entidad Estatal

El contrato fus cambiado para Cedido,
% El contrato fue cedido desde MABEL EDILSA BERNAL ORTIZ hasts KAREN ROGCIO REYES GIL

Reconocido por el provesdor  FAREN ROGIO REYES GIL 07-0

Datos de |a Relacion Laboral
Fecha de inicio de coberturad 07/05/2024
Estado Afiliacion: ACTIVO
Fecha de inicio de Contrato: 07/06/2024
Fecha fin de Contrato: 06/08/2024

Tipo Vinculacion: TRABAJADOR INDEPENDIENTE
Clase de Riesgo: 5

# 10:37 ((UTG-05:00) Bogotd, Limma, Quitc}

DETALLE DE LA GARANTIA

Flujes de sprosazisn 1

W  MOSTRAR DETALLES

Tareas del flujo

Flujo de aprobacion Detalle dei flujo de aprobacidn. Debe asegurar que todas |as tareas estén asignadas a un USUAIo.

- FLUJOS DE APROBACION

= Aprobar garantia

Asunto Estade Asignads a Raalizads por Fecha dal sstads
GRUFO_ABOGA
DOS_DIRES
RE N_GAR. N_CONTRATAGH
- 1AS_COMTRAT oo o ON_2021 -
ACION_DIRECTA Aprobade RUPO_ABO!
DOS_DIREGCIO
N_GONTRATAGH
On_z021
ANGELICA
APROBAGCION_G 5
=z AmAmTiAs e Aprobada MARIA GOMEZ
GRUFO_DIRECT
APROBACION_D OR_CONTRATAC MOHORA
= F_CONTRATAC! Aprobado ora HELEMA FINZOMN
SR DIRECTOR_COM ALZATE

Cargue del ultimo pago del cedente (informe final) por parte del cesionario.

Siga los pasos indicados en el punto 2.2. de la presente guia, teniendo en cuenta de continuar con el
consecutivo correspondiente al nimero de pago del cedente:
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Plan de Pagos

1d do pago Mamero do factura
Pago 001 PAGO 001
Page 002 PAGO 002

Page 003 PAGE 003
Balance de pageos y Balance de entregas

Valor total cc

Verificar el valor a cobrar de acuerdo con la forma de pago establecida en el anexo de clausulas contractuales y
en la cesion.

Cargue del primer pago del cesionario.

Siga los pasos indicados en el punto 2.2. de la presente guia, teniendo en cuenta que si es un contratista que NO
Factura, en el campo “Factura” diligencie el nimero de pago del contrato y en Numero de Radicacién reiniciar
con el nimero de pago 001 independiente del ID de pago generado automaticamente por la plataforma. En el
campo Notas, se incluird el nimero de pago del cesionatio.

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago

Ohbligado a facturar electrénicamente

Niamero de factura

Fecha de emision | 01/08/2024 05:09

G

Fecha de vencimiento

Valor neto 4.000.000 | Valor antes de VA

Valor total & 000.000 |~

_ | Primer pago cesionario

Noth
Fecha de recepcion original | 01/06/2 0ol

Nimero de radicacion

Una vez terminado el proceso, se notificara al supervisor de su contrato que la cuenta ha sido cargada con éxito
en SECOP II.

2.5. SUPERVISORES

2.5.1. Verificacién y firma del informe de actividades por correo electronico

Una vez cumplido el periodo indicado en el anexo de clausulas contractuales y siguiendo las disposiciones de
la entidad referente a las fechas para la presentacion y cargue del informe de actividades, recibira el informe
del contratista, para su revision, aprobacién y firma.

Tener en cuenta el verificar que el informe se encuentre en el formato vigente publicado en matiz, que los
anexos aportados corresponden a la actividad desarrollada y que los aportes realizados a seguridad social sea
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minimo sobre el 40% de los honorarios cobrados por parte de los contratistas para el caso de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion.
2.5.2. Basqueda del contrato electrénico en SECOP 11

a. Ingrese con el usuario y contrasefia a su cuenta de SECOP 11
community.secop.gov.co/STS /Users/Login/Index?SkinName=CCE como supervisor:

https:

ENTRAR

& St SUPERVISOR SDG

Olvide el usuario

Cividé la contrasefia
Entrar

(;'.'t,' Registro

b. Ingrese en la opcién contratos>busqueda avanzada y realice la bisqueda del contrato correspondiente.

c. Para acceder al contrato haga clic sobre detalle una vez verificado que es el contrato que esta buscando.
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= e = Administracion de contratos

© Vower | (itimas moditicaciones  Todos

‘Contiene todas las palabras.

mite sus resulados

Nimero del Contrato

Unidad de contratacién

Procaso do Contatacién
Vakr gesse
Valor hasa

Too o conato Souc

Estado Seiscoses v

e

Provesdor

< 410204 Lavdy Gabreta Comada Oval DIRECCION OE CONTRATACON 10582

33618000 COP

Tipa de contrato

Fecha del gy 2
4032024 11 Detane

Procaso de Contratacen

d. Al acceder al detalle del contrato, se podra observar que en SECOP 11, esta dividido en nueve secciones.
En la séptima secciéon “Ejecucion del Contrato” encontrard el médulo “Plan de Pagos” donde mes a mes

se registrara la ejecucion del contrato y se vetificaran los informes de actividades y/o facturas cargadas por

los Proveedores/contratistas.

Bisqueda ¥  Mis pro

ames = Ver contrato
@ Cancalar

VER CONTRATO

Resumen

'8 Documentos del Proveedor

3 Documentos del contrato

(@ Informacion presupuestal

Porcentaje

Recepcion de articulos

Plan de Pagos

[ Ejecucion del Contrato

3 Modificaciones del Contrato

Ll Incumplimientos

¢ Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? Si

Id de pago

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especifi

Documentos de ejecucion del contrato

Nuamero de factura Fechz
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2.5.3. Verificacion del informe de actividades por la plataforma SECOP 11
Una vez surtido el tramite de revision y aprobacion por parte de la Direccién Financiera, el supervisor procedera a

aprobar la cuenta y marcarla como pagada

a. Verifique la linea que se encuentre en estado "Enviado por el Proveedor", ubique el nimero de pago que desea
revisar y haga clic en “Detalle” para acceder a la informacién relacionada.

formaciin genera © Volver Modificar

RN Ejecucion del Contrato

Porcentaje | Recepcion de articulos

Plan de Pagos

, Iddepago  Numero defactura  Fechadeemision  Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valorapagar  Estado
10N prasupuastal
Pago 001 Pago 001 1/10:2020 810 AM 1/1072020 810 AM 3705940 COP 3.705 940 COP 3705040COP  Aprobado Detalle
Ejecucion del Contrato PRUEBA
Pago 002 Pago 002 2011012020 1010 20/1072020 10:10 3705 940 COP 3 705 940 COP 3705940 COP  Aprobado
AM AM

Pago 003 Pago 003 4/11/2020 9:15 PM 3705940 COP 3.705.940 COP 3705840COP  Enviado
PRUEBA por

proveedor
' .

b. Al dar clic en detalle, SECOP II habilita una ventana emergente con la informacién enviada por el
Proveedor/Contratista, se tendra en cuenta verificar en detalle toda la informacion, en caso que el nimero
CUFE no esté diligenciado cuando el contratista este obligado a facturar, el nimero de pago esté incorrecto,
los valores a cobrar no correspondan a lo facturado por mes, o los documentos no coinciden con lo que

Modiicaciones del Contral

usted revisé, se realizara rechace para ajuste del contratista.
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Idde pago  Pago 005 P
Obligado a facturar electrénicamente Si " No®

Niimero de factura 05

Fecha de emigion 1 dia para terminar (102202

4 8:24:00 AM{UTC-05.00) B

Fecha de vencimiento -
Valor neto 5603000 COP Valor antes de IVA
Valor total 5.603.000 COP
Notas -

Fecha de recepcion original 1 dia para terminar (10272024 8.21.00 AM(UTC-05.00) Bogolé, Lima, Quito)

Nimero de radicacion 05
Descripcion Nombre del documento
EVIDENCIAS JUNIO 2024.pdf EVIDENCIAS JUNIO 2024.pdf Descargar Detalle
4, CPS 419_2024-JUNIQ_2024- GABRIELA COMBITA.pdf 4. CPS 419_2024-JUNIO_2024- GABRIELA COMBITA.pdf Descargar Detalle
Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  IBC Salud Pension  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado
78279345 5. Independiente  No aplica 2024-07-09 202406 2242000 280,300 358,00 11,800 0 0 Consulta Validar
con contrato de exitosa

c. Validar la informacién aportada por el contratista frente al pago de seguridad social y el ingreso base de
cotizacién (IBC) asociado al mismo para que se le habilite la opcién de aprobar si cumple con todos los
requisitos del pago:

63624960 5-Independiente  Noaplica 2221245 WzH 2000000 20000 2000 10S00 0 [} Consuita Validar
con conrata de esitosa
prestacion da

servicios superior
almes
Validacian [BC:
*Es responsabilidad de Ia Entidad Estatal verificar todos los datos de lafs) planillafs) antes de aprobar el pago”

*De clic en "Validar" para traer los datos desde SICOP| - Ministerio de Salud y Prateccién Social

Estado Envisdo por provesder

Fecha de recepeién original LB
Fecha estimada de pago =]
Valor apagar 5.000.000 COP
‘Compromiso presupuestal  Salzccione v

Plan de recepeién

d. Una vez confirmado que la informacién en la ventana emergente es correcta, que los documentos
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publicados corresponden a los aprobados por la Direcciéon Financiera y validada la planilla de
seguridad social para que se habilite la opcion de aprobar, se procede a marcar dicha opcién y dar
clic en confirmar.

Foins 30 tcepciin Srgme Prcra -
Namaro de tpSzackn

A 43300% TSOIITE S8 COmOE SO0 ©F ETTE OF SI350028 G200CACET

Nomtce del documenny

Celady -

F9:10 30 tecepcin Snginm
Pocns "l—.:.. b
lomprumiee preanpoent
P 20 eeapion

Owieripeidn

A0S BITII0T Ju COMPRT SN C6 CTIGE 30 0NDNE00 MINCTCANN

Noebee Gl docurrento

Recuerde

Después de aprobada la cuenta si la misma presentaba algin error no se puede ajustar, por lo que es
importante que realicen las verificaciones correspondientes.

2.5.4. Marcar como pagado la cuenta

a. Verificar que el contratista haya cargado el soporte de pago en el numeral 7 documentos de ejecucién del
contrato.

Documentos de ejecucion del confrato
Descripeion Nombre del archive Cargada por
] 01, rp 2287 cto 901, puf 01, r.p 2267 cto 901 .pdf Comprader Detalz
0 02 Cenificacian Afiiacion Ar pdf 02, Certifiaion Affizcion Al pdf Comprador Detallz
0 3. Designacian de supervisian 881-2023 pdf 03, Designarion g supenision 991-2023 pdf Comprador Detallz
0 04, Atz de Inic 04, Acta d Inicio 8912023 pdf Comprador ~ Descargar  Detalz
#/5oporte S0H Pago Jubo.paf 1.1 Soporte S8DH Pago Julio.pdf Proveedor Descargar Detale
2. Soporte SOH Pago Agosto.pdf 2. Soparte SDH Papo Agosto.pdf Prouzedor Descargar Detale
] 3. Soporte SHD pago septiembre pdf 3. Soporte 2HD pago septiembre. paf Comprador ~ Descargar  Detale
jorte SDH Pago Octubra pdf 4. Soporte SDH Pago Octubre pdf Provesdor Destargar  Detale

\/
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b. Para marcar la cuenta como pagada debera tener presente la fecha de pago, la cual se encuentra en el
certificado de pago como se observa a continuacion, el cual debe ser publicado por el contratista al momento
de crear la cuenta.

TIPO DE NUMERO DE
©ODIGO DE TERGERO DOCUMENTO IDENTIFICACION s
1005303767 [+ BOS01254 EDWIN GONZALEZ

Numers Fecha Fecha Fecha de | Documento

POS. |Cont.CxP | Radicacion Estado |Compensac
Item MNombre entidad Referencia Dgcummh CxP ot Ia Tasoraria Estado AAAA- | i6n Segin
ontable Entidad Distrital MM-DD Estatus
SECRETARIA DISTRITAL DE 012 2024
1 GOBIERNO PAGOE | 3000502867 | D02 | 16-jul-24 16-ul-24 PAGADA 17-Juk24 | 5001402043

c. Una vez la cuenta es aprobada por el supervisor esta cambia su estado a aprobado y habilita la opcién de marcado
como pagado

Plan de Pagos
Id de page Niimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcicn Valor neto de la factura Valor total de la factura Valora pagar  Estado
Pago 001 01 2024 1/02/2024 2:16 AM 2.427.967 COP 2.427.967 COP 2427967 COP  Rechazado  Defalle
LTC -5 horas)
Pago 002 22024 40472024 9:26 AM 5.603.000 COP 5.603.000 COP 5.603.000 COP  Pagado Detalle
WTC -5 horas
Pago 003 32024 18/04/2024 1:18 17/04/2024 12:00 3.361.800 COP 3.361.800 COP 3.361.800 COP  Pagado Detalle
UTC -5 horas) PM (UTG -5 horas)
Pago 004 42024 19/04/2024 10:34 18/04/2024 12:00 2.241.200 COP 2.241.200 COP 2241200COP  Pagade Detalle
PM (UTC -5 horas, PM (UTG -5 horas)
Pago 005 52024 Ti05/2024 756 AM 200572024 12:00 PM 5.603.000 COP 45.603.000 GOP 5.603.000COP  Pagado Detalle
LTC -5 horas) {uTG fas)
Pago 006 62024 TIE2024 714 AM 4/06/2024 12:00 AM 5.603.000 COP 5.603.000 COP 5.603.000 COP  Pagado Detalle
LITC -5 horas, (UTG -5 horas)
Pago 007 72024 Y0TI2024T14PM 200772024 12:00 PM 5.603.000 COP 5.603.000 COP 5.603.000 COP  Aprobado Defalle  Marcar
LITC -5 horas) (UTG -5 horas) como
pagados

d. Al dar clic en marcar como pagado se abre una ventana emergente. Seleccionar la fecha de pago y de clic en
confirmar, la cual cambiara su estado ha pagado.
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Fecha de recepcion original

Estado Aprobado

Fecha estimada de pago

Valor apagar 5.603.000 GOP

Compromiso presupuestal

Descripcion

Plan de recepcién

Aprobado por Fabio Andrés Bustos Ardils 13/

18 dizs de tiempo transcurrido (2

Marcar coma pagados

Fecha real de page | 17/07/2024 12:00

Mo existen resultados que cumplan con los eriterios de bisqueds espeaificados

Nombre del documento

Borrar | Anexar

Canceler

Plan de Pagos

Id de pago

Pago 001

Pago 002

Pago 003

Pago 004

Pago 005

Pago 006

Pago 007

Niimero de factura

012024

22024

32024

42024

52024

62024

72024

Fecha de emisién
1/02/2024 2:18 AM

4/04/2024 9:26 AM

UTC -

118 PM

19/04i2024 10:34 PM
UTC -5 horas)

7/05/2024 7:56 AM

9/07/2024 714 PM

UTG

Fecha de recepcion
18/03/2024 12:00 AM
UTG -5 haras|
17042024 2:00 AM
17/04i2024 12:00 PM
UTC -5 haras)

18/04/2024 12:00 PM
UTC -5 haras|

2i05/2024 12.00 PM

UTG -5 horas)

40612024 12.00 AM

horas

2i07/2024 12:00 PM

UTG -5 horas)

Valor neto de la factura

2427 967 COP

5803.000 COP

3.361.800 COP

2.241.200 COP

5.603.000 COP

5.603.000 COP

5603.000 COP

Valor total de |a factura

2 427 967 COP

5.603.000 COP

3.361.800 COP

2.241.200 COP

5.603.000 COP

5.603.000 COP

5.603.000 COP

Valor a pagar Estado
2427967 COP Rechazada

5.803.000 GOP Pagagh Detalle
3.361.800 COP Pagado Detalle

2.241.200 COP Pag Detalle

5.603.000 COP Pagado Detalle
5.603.000COP  Pag\do Detalle
5.603.000 GOP Pagado Detally

El supervisor hara los pasos anteriores con cada uno de los contratos que se encuentren
en el reporte de historico de pagos publicado por la Direccién Financiera.

relacionados

2.5.5. Rechazo de cuentas

En caso que el Supervisor encuentre alguna irregularidad con la documentacién o diligenciamiento del formulario de
pago en la seccién 7 EJECUCION DEL CONTRATO>PLAN DE PAGOS, debe rechazar la cuenta para que el
Proveedor/Contratista realice los ajustes correspondientes.

a. Ingrese a la secciéon No. 7 “Bjecucién del Contrato” y desde el médulo “Plan de Pagos” haga clic en
“Detalle”:

(® Volver

Ejecucién del Contrato

Porcentaje (' Recepcidn de articulos

Plan de Pagos

Id de pago Numero de factura
Pago 001 Pago 001

PRUEBA
Pago 002 Pago 002

Fecha de emision
111072020 8 10 AM
2011012020 1010
AM

4/11/2020 9:15 PM

Fecha de recepcion

11072020 8 10 AM

201102020 10.10

1

3705940 COP

Valor neto de la factura

3705 940 COP

3 705 940 COP

Valor total de la factura

3705940 COP

3705 940 COP

3705940 COP

Modificar
Valor apagar  Estado
3705940 COP Aprobado etal
3705040 COP  Aprobade

3.705.940 COP

e
por
proveedor |

de 19

lopia
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b. Al abrir la ventana emergente si cuenta con el campo de seguridad social valide la planilla de seguridad

social y el IBC para que le permita rechazar la cuenta
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c. Diligencie la razén del rechazo, indique la fecha de recepcién y haga clic en “Confirmar”.

Descripcian Nombre del documento

PRUEBA INFORME SEGGP pai PRUEBA INFORME SEGOP pdf Descargar
Estade  Enviade por proveedor
Fecha de recepcion orginal | 6/05/2022 9.00 AN == -
Fecha eatimada de page ==

Valor a pagar 5000000 COP

Compromiac p

Plan de recepeidn

(T Tt o Y —————— =S |

Nombre del documento

Razén
Descripeisn

No existen resultados que curnpian con los criterics de bisquads especificados

Detalie

Importante

Recuerde notificar al contratista/proveedor el motivo del rechazo para que realice la respectiva cotreccion.

Verificar que una vez corregido, el contratista NO cree una nueva linea para el mismo pago., sino que la
edicién haya sido sobre la misma linea de pago rechazada.
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A partir del segundo pago el contratista adjuntard con su cuenta un pantallazo de SECOP que evidencie su
nombre, que las cuentas anteriores estin como pagadas y los soportes de pago anteriores estén publicados en

el numeral 7 ejecucion del contrato.

31/10/24, 21:46

Escritono =+ Mend ~» Adminstracion de contrates - Ver contrato

Informacion general
Condiciones
Bienes y sarvicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato
Informacion presupuestal

7 Ejecucion del Contrato
Medificaciones del Contrato

Incumplimientos

Editar
=)
Buscar...
Cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estatal = >
VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato
Porcentaje  Recepcion de articulos
Plan de Pagos
¢ Se requieren emisiones de
& Si© No
codigos de autorizacion?
Iddepago  Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
Pago 001 o1 28 dias de tiempo 28 dias de tiempo 5.833.333 COR Pagado Detalle
(3102024 9:44:00 (3/10:2024 12:00:00
AM{UTC-05:00) PM{UTC-05:00) Bogota,
Bogots, Lima, Quito) Lims, Quito)
Crear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripcion Nombre del archivo Cargado por
01. r.p 1950 cto 1191.pdf 01. rp 1950 cto 1191.pdf Comprador Descargar Detalle
02. Cenificado Afiliacion Ar.pdf 02. Certificado Afifiacion Ar.pdf Comprador Descargar Detalle
03. Designacion de Supervision 1191- 03. Designacion de Supervision 1191- Comprador Descargar  Detalle
2024 pdf 2024.pdf
04. Acta de Inicio 1191-2024.pdf 04. Acta de Inicio 1191-2024. pdf Comprador Descargar Detalle
O 1. SOPORTE PAGO SEPTIEMBRE-2024 oPS PAGO SEPTIE! Descargar Detalle
2 CTO 1191-2024.pdf CTO 1191-2024 pdf
Borrar | Cargar nuevo

Cancelar

< | Evaluacion de la Entidad Estatal | >
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento
GCO-GCI-P005 | Procedimiento para gestién de pagos — Nivel Central

Normatividad Vigente

Norma Ao Epigrafe Articulo(s)

NA NA NA NA

Documentos externos

Ao de
publicaciéon
Nombre del Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y

version
NA NA

NA NA
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