INSTRUCTIVO DE Cadigo: IN-GC-08-02
AUTORIZACION Y

APROBACION DE LOS PAGOS | Version: 2
A LOS CONTRATISTAS DEL

ALCALDIA MAYOR IDEP — A TRAVES DEL Fecha Aprobacién: 19/11/2018
D SISTEMA DE COMPRA
Instituto para la Investigacién Educativa y el PUBL'CA SECOP “ Pé.g|na. 1 de 10

Desarrollo Pedagégico

Firma de Autorizaciones
Elaboré Reviso Aprobéd
Abogada Contratista - Jefe de Oficina Asesora Jefe de Oficina Asesora
Oficina Asesora Juridica Juridica Juridica
Control de Cambios
Fecha Descripcién
7 de Febrero 2018 Creacion del Documento
19 de Noviembre de 2018 Modificacion del documento en general




INSTRUCTIVO DE Cadigo: IN-GC-08-02
AUTORIZACION Y
APROBACION DE LOS PAGOS | Version: 2
A LOS CONTRATISTAS DEL

ALCALDIA MAYOR IDEP — A TRAVES DEL Fecha Aprobacién: 19/11/2018
D SISTEMA DE COMPRA
Instituto para la Investigacién Educativa y el PUBL'CA SECOP “ Pé.g|na. 2 de 10

Desarrollo Pedagégico

CONTENIDO
OBUIETIVO .. e e
ALCANC E ..ottt e e e et e e e n e e e e e
DEFINICIONES TECNICAS ....ooutiiiieieisieteie ettt sttt s et se s st ese e s sese s snesenas
REFERENCIAS NORMATIVAS ..ottt ettt e e
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ...
PROCEDIMIENTO ...ttt ettt e e e s e s e et e e e s e s e e e e e e e e s e nnnne s



INSTRUCTIVO DE Cadigo: IN-GC-08-02
AUTORIZACION Y
APROBACION DE LOS PAGOS | Version: 2
A LOS CONTRATISTAS DEL

ALCALDIA MAYOR IDEP — A TRAVES DEL Fecha Aprobacién: 19/11/2018
D SISTEMA DE COMPRA
Instituto palsa la ImilestPlgz:jc’dr‘w Educativa y el PUBL'CA SECOP “ Pé.g|na. 3 de 10
esarrollo Pedagogico
1. OBJETIVO

El presente instructivo sirve como guia para gestionar los pagos de los contratistas y proveedores del
IDEP por intermedio de la plataforma transaccional de SECOP II.

2. ALCANCE

El presente instructivo debe ser aplicado por todos los supervisores del Instituto para la Investigacion
Educativa y el Desarrollo Pedagogico — IDEP durante toda la ejecucion del contrato.

3. DEFINICIONES TECNICAS

PLATAFORMA TRANSACCIONAL SECORP II: EI SECORP Il funciona con contratos electrénicos que son
aprobados/aceptados por las partes a través de la plataforma. Estos contratos tienen validez juridica y
probatoria. No es necesario imprimir minutas y hacerlas firmar por las partes.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Ley80de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica.

b) Ley 1150 de 2007 - Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

c) Decreto 1082 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
administrativo de Planeacion Nacional

d) Decreto 1510 de 2013 - establece la responsabilidad de las entidades contratantes de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion.

e) Decreto Ley 4170 de 2011 — Por la cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a) PRO-GC-08-01 Supervisién e interventoria.
6. PROCEDIMIENTO
a. El contratista debe radicar en fisico y original la factura (persona juridica) o la cuenta de cobro

(persona natural) en la ventanilla de radicacion del IDEP ubicada en la oficina 402 A.
b. Posteriormente el contratista debe ingresar al siguiente link:

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


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#1
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE
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c. Ubique la pestafia de mis procesos y seleccione la opcién de “Mis contratos”.
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e.

Recuerde que el contrato se encuentra dividido en nueve (9) secciones, seleccione la seccion
de “Ejecucion del Contrato”

En esta seccién los supervisores deben registrar el avance del contrato

f.

L | o]
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:

g Secciones del contrato
\

El Contratista luego de ingresar al link Ejecucion del Contrato, en el item plan de pagos,
selecciona la opcidn “crear” para que pueda registrar su factura y/o cuenta de cobro
diligenciando el nimero y fecha de radicacion, asi:
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Documentos ﬂee|er.1r. dn del contrat

Ny
f— v de autorizacion? S ° No i
Valor total de la factura  Estado Cainnn
e IR e | -
Crear
Id de pago Pago 002

Namero de factura

Fecha de emision

Fecha de vencimiento
Valor neto

Valor total

Notas

Fecha de recepcion original

Namero de radicacion

Descripcion

Pago 002
312017 14:12 =
3,000,000 *

3,000,000 *
Informe de actividades Pago 002 CCE-340-BID-2017

E '

N

3172017 14:12
Pago 002

Nombre del documento

No existen resuitados que cumplan con los criterios de busqueda especificados
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g. Una vez el contratista haya diligenciado todos los datos, debera seleccionar la opcién
“Anexar”. En esta seccion el contratista debera anexar la factura y/o cuenta de cobro junto con
sus anexos. Todos los demas documentos en los se evidencie la ejecucién del contrato y que
solicite el supervisor al contratista deberan ser adjuntados en la seccion de “Documentos de
ejecucion del contrato”.

Ejemplos:

a. Productos.

b. Certificacién juramentada para efectos de efectos de clasificacion juramentada.
C. Actas de reunion, listas de asistencia, etc.

Tenga en cuenta que, si alguno de estos archivos contiene material sensible, el contratista debera
marcar la opcion de reserva de los documentos.

P
'@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alternativa

Buscar documento

Consulte |a lista ¢
Recomendaciones

ANEXAR DOCUMENTO

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

Ce”a!

pos de archivos no aceptados en el SECOP
| anexar un documento

.

.

Convertir los documentos a formato PDF.

Comprimir el tamano del documento (por ejemplo .zip).

Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al nermal.
Definir en los documentos el area de impresion.

Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefa.

h. Una vez anexados todos los documentos por el contratista, este debera enviarle al supervisor
lo adjuntado, para que procedera a darle el Vo.Bo.
Evalhmcion o= b Entidad Estatad
snamm\lslnnes de codigos de autorizacion? =i Mo
Feshadl valor total de la factu Estad
or to & la Ta ra Stado Bun—arml- m
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i. El supervisor deberé diligenciar todos los documentos con los que da tramite para la
autorizacion del pago, luego debera radicar estos documentos con memorando dirigido a la
tesorero(a) de la Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario para que
proceda a pagar el valor solicitado.

j-  El supervisor debera ingresar con su usuario y contrasefia a la plataforma del SECOP Il y
ubicar el contrato en el que desea tramitar la autorizacién de pago. Punto 7 — Ejecucion del
contrato.

Para ver la informacion de la factura, debe hacer clic en el “Detalle”. EI| SECOP Il le muestra
la siguiente informacion: : (i) identificacion del pago; (ii) numero de la factura; (iii) fecha de
emision y fecha de vencimiento; (iv) valor neto y valor total; (v) notas que haya dejado el
Proveedor ; (vi) fecha de recepcion original (es la fecha en la que el Proveedor radicé la
factura en la Entidad Estatal (vii) niumero de radicacion; y (viii) documentos, que es la seccion
donde el Proveedor ingresa la factura y sus documentos soporte

P *a| Z2TH
Contratos ¥ Proveedores v Meni v IR c
. = — Ver contrato " @
o © vetesr Evahar proveador | Moatear | < | =
Ejecucion del Contrato
Porcentaje  Recepcibe de arsculas
CroarPan | CancelsrPian || Recescn o Paneada
mios dst controk Referecia  Fecha previstadesntiegn % elcucion prevista Focharoat e enregs % sjecuciin mal Extado
ENTREGA1  3U072017 0200FM 0m 29072017 11:00 AM 3000 Comtrmacs

7) Ewcuciin del Contrato . ENTRTEGA 04082017 1200 AM 60.00 Pecdiente

Plan de Pagos

Waepago  Numero 0 factura Focha ds emisin Focha de recapcion Valor neto de b tactera Valor total de la tactura Valor a pagar  Estado
Plan de Pagos
Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de Ia factura Valor a pagar Estado
Pago 001 12356 29/07/2017 10:55 29/07/2017 10:50 20.000.000 COP 20.000.000 COP 20.000.000 COP Pagado
AM hors AM 4 hors
Pago 002 236589 02/08/2017 03:36 = 20.000.000 COP 20.000.000 COP 20.000.000 COP  Enviado

por
proveedor

»

k. El supervisor debe revisar que los campos diligenciados y los documentos anexados por parte
del contratista sean los correctos.

I.  Luego a esto deberd aprobar el pago diligenciando el radicado del memorando de autorizacion
y anexando todos los documentos que tramita para el pago correspondiente al contratista.

Eviuar proveecr | Madcsr <« »

Cradr P Cancetar Pan  Recapcle ne Passacs
Referencia Focha previeta e entrega. = sfecuciin prevista Fecha tesl ge antnge * epcucon res! Estado
ENTREGA | FINT91T 00 PM nw VDVR0T 1190 AN o0 Commago
7) Ejecucica onl Corarmo o ENTRTEGA 0402017 1200 AW 00 Parstsle
s -
Pian de Pagos
I de pago i ¥ Valor Vaker total de ba facture. Vel apapy  Fatato
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 1050 20.000.000 COP 20,000,000 COP 20.000.000 COP  Pagado Detaile

0210820170336 - 20,000 000 COP 20,000,000 COP woomocor | Detalle |Aprobar Rechazar
PM .

PIOVeedo
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m. El tesorero(a) debera marcar como pagado el pago correspondiente en la plataforma del
SECORP Il una vez haya autorizado y tramitado el desembolso.




