EN ORDEN

IPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE VALLEDUPAR

COMO PRESENTAR CUENTA DE COBRO

l MEDIANTE SECOP [I-CONTRATISTAS

INDUPAL




LISTA DE CHEQUEO

ITEM

DATALLES

OBSERVACIONES

1

Informe de actividades

Verificar que las fechas
coincidan, tanto las fechas de
inicio de su contrato, como las
respectivas al mes de cobro.
Evidencias de las actividades
ejecutadas en el Mes.

Cuenta de Cobro

Fechas y valor a cobrar en el
mes

Pago de seguridad Social, con su respectivo
voucher de pago

Pago seguridad social.

4 Certificacion Bancaria Cuenta donde se le realizara el
pago

5 RUT (Primera Cuenta) Rut Actualizado

6 Pago de Impuestos (Primera Cuenta) Solo en la primera Cuenta

INDUPAL

VALLEDUPAR EN ORDEN

TODOS LOS 6 ITEM EN UN
SOLO ARCHIVO EN PDF
DEBE SUBIR EL
CONTRATISTA A SECOP II



_ INDUPAL
} CONTRATISTA: VALLEDUPAR :.cive

Como cargar el informe de actividad en secop |l

1. Ingresar al navegador y buscar SECOP Il login 6 ingresar al siguiente enlace
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index

. .
DT b
Colombia Compra Eficiente

Inicio  Registro Buscar Proceso de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOPII

Ingresar
ACCESOS DIRECTOS a usuario Yy
Olvidé el usuario CO n t ra S e ﬁ a
n Olvidé la contrasefia
COMPRADORES -
Entrar
. 2n el objeto del .+ Re =
Dro - gistro
Mirar en @3 Youlube

s
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CONTRATISTA : VALLEDUPAR . cover

Como cargar el informe de actividad en secop |l

Acceda al menu “mis procesos” y haga clic “Mis contratos”

|| Il I| ﬂﬂl — uTc -5 .
Colombic Comgpra Eficiente

ZVEVIELEIR I Vis procesos ¥

Escritorio | Mis ofertas Id de pagina: 14001307 Ayuda (2)
Mis contratos e
OPORTUNIDA Uitima Actualizacio
RECIENTES

No se han encontrado

ULTIMAS OFERTAS

No se han encontrado Sugerencias SECOP El Servicio de proveedor ya se encuentra disponible.

Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion la dispenibilidad del servicio podra tardar hasta
10 minutos.

| Haga clic Ya esta asociado a una empresa

‘ D?”" “c;”d“” Si es necesario, para solicitar acceso a otra empresa, puede ir a 'Configuraciones del Usuario » Mis

/La la ayuda registros’.
SECOP Il habilita la funcionalidad de validacién de Factura Electrénica
a partir de Diciembre 2020, si usted proveedor Persona Natural o Juridica Mensajes Todos -
esta obligado a facturar electrénicamente, por favor verifique que su tipo y
numero de identificacién (NIT-Cédula) registrado en la plataforma SECOP Il estén Sin mensajes

Ma< infarmarifin
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Como cargar el informe de actividad en secop |l

Escritoric — Menu — Administracion de contratos Id de pgina: 23000629 Ayuda ()

@Vu\vel Ultimas modificaciones  Todos m

Buscar contrato

(Blsqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Id del contrato Numero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad Fecha de firma Fecha de finalizacién Facturacién de la entidad Valor total de la oferta Estado
1965353 CO1.PCCNTR.2761436 INSTITUTO MUNICIPAL DE Entidad Estatal 30/08/2021 5:00:00 30/12/2021 5:00:00 PM I 3USTOS 14.000.000 COP En
DEPORTE Y RECREACION PM ((UTG-0500) ((UTC-05:00) Bogots, Lima, 4 ejecucion
DE VALLEDUPAR Bogots, Lima, Quito) Quito)
a2

Una vez visualiza el contrato haga clic en “Detalle”
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Contratistas:
Como cargar el informe de actividad en secop ||

INDUPAL

VALLEDUPAR EN ORDEN

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE VALLEDUPAR

Escritorio —» Mend —> Administracién de contratos — Ver contrato

Informacién general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato

Informacién presupuestal

@ Cancelar

VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato

Id de pagina:: 23000726 Ayuda ®

< Evaluacion de la Entidad Estatal =

Porcentaje Recepcién de articulos

Plan de Pagos

Incumplimientos

¢ Se requieren emisiones de cédigos de
. Si No
autorizacién?

Id de page Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Documentos de ejecucion del contrato

\.

1. Dar clic en el item 7
“Ejecucién del contrato ”

Valor total de la factura Estado

Crear

Segundo paso dar clic
en “Crear”




Contratistas:

INDUPAL

VALLEDUPAR EN ORDEN

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE VALLEDUPAR

Como cargar el informe de actividad en secop |l

REGISTRO DE FACTURA

X

Id de pago Pago 001

Obligado a facturar

Escribir si es nuestra 1era
cuenta de cobro : pago 001

o o OO nNo
electronicamente
Nimero de factura || 1§
Fecha de emisién  7/10/2021 12:53 PM - - Fecha de reallzaplpn del informe
mes de actividad
Fecha de vencimiento [
—_l
valosneto Valor del mes a cobrar
valor total
Notas
o
Fecha de recepcion original  7/10/2021 12:53 PM - Escribimos # de cuenta a cobrar
. . como es la 1era cuenta : pago 001
NUmereo de radicacién
Descripcion Nombre del documento

Mo existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Anexar

Ectardn Dandianta da ranictra

Aqui registramos la informacion del
informe de actividad:

Cargamos el
informe de actividad
en formato PDF

y.



Contratistas:
Como cargar el informe de actividad en secop |l

REGISTRO DE FACTURA

INDUPAL

VALLEDUPAR EN ORDEN

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE VALLEDUPAR

X

Id de pago
Obligado a facturar

electrénicamente

Numero de factura

Fecha de emisién

Fecha de vencimiento

Valor neto

Valor total

Notas

Fecha de recepcion original

MNimero de radicacion

Descripcion

Pago 001

Osi@®ng -

PAGO D1

01/10/2021 12:53

01/10/2021 12:53

& &

3.500.000 *

3.500.000 *

!

[PAGC 01

Nombre del documento

Mo existen resultados que cumplan con los criterios de blsqueda especificados

-

.

Como ejemplo tendria este
resultado

~

_/

Anexar
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Contratistas: VALLEDUPAR /070

E VALLEDUPAR.

Como cargar el informe de actividad en secop |l

Notas
A
Fecha de recepcion original |01/10/2021 12:53 E *
Namero de radicacion [FPAGO 0] ]*
Descripcion Nombre del documento

No existen resultadas que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Anexar

a

Para cargar el informe de
actividad dar clic en anexar

N
oun




Contratistas:

INDUPAL

‘DUPAR £N ORDEN

wsmum Mumcrm 'DE DEPORTE ¥ RECREACION DE VALLEDUPAR.

Como cargar el informe de actividad en secop |l

luego en “buscar documento”,

seleccione los documentos
correspondientes desde su
computador.

s Acceso ripido
M Escritorio o
& Descorges  #

J| Documentos #

B Imigenes  #

Decumentos + Documentos MC v U

Secop.gov.co,

ANEXAR DOCUMENTO

* Buscar documento

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

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 tamario del documento (por ejemplo .zip).
« 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 area de impresion.

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

o
)

Estudhos Previos

314 P
Imgenes Preser
B Misica
SUBASTA 2017
i OneDrive

[ Este aquipe

Nombee

Cancelar
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Contratistas: VALLEDUPAR s.cime

Como cargar el informe de actividad en secop |l

ANEXAR DOCUMENTO

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

Y finalmente haga clic en “Anexar”,

Descripcion Progreso

INFORME DE ACTIVIDAD 01~ 777" "77 " 77 1.pdf INFORME DE ACTIVIDAD 01 - F _ PENDIENTE ANEXAR n /

Anexar Cerrar
Consulte a Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
R al anexar un documents
+ Convertir los documentos a formato POF.

« Comprimir el tamario del documento (por ejemplo .zip).

« 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 area de impresion.

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

cuando el progreso de los
documentos indique en verde
INFORMEDEACTVDADO . _00tpat O o ooor par “Documento anexo” haga clic en

“Cerrar”. Puede ingresar tantos
e s e e e =¥ documentos como quiera.

Descripcién Progreso
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Como cargar el informe de actividad en secop |l

X

REGISTRO DE FACTURA

e ,
Una vez cargado tendra

este resultado

Id de pago Pago 001

Obligado a facturar

[OETFOINE

electrénicamente

Numero de factura PAGO 01

Fecha de emisidn  01/10/2021 12:53 E *
Fecha de vencimiento E
Valor neto 3.500.000 =
Valor total 3.500.000 ~
Notas
s
Fecha de recepcion original  01/10/2021 12:53 E *
Mumero de radicacién  PAGO 01
Descripcion Nombre del documento
O INFORME DE ACTIVIDAD 01 - INFORME DE ACTIVIDAD 01 - Descargar Detalle

" 0001_0001.pdf 0001_0001 pdf
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INDUPAL

VALLEDUPAR EN ORDEN

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE VALLEDUPAR

Como cargar el informe de actividad en secop |l

REGISTRO DE FACTURA

Fecha de recepcion original  01/10/2021 12:59 E "
NUmero de radicacion [PAGO O ]*
Descripcion Nombre del documento
O INFORME DE ACTIVIDAD 01 - INFORME DE ACTIVIDAD 01 -
_0001_0001.pdf _0001_0001.pdf

Descargar Detalle

Borrar Anexar

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

Mo existen resultados gue cumpian con los criterios de busqueda especificados

Cancelar [JRSeiIC

Deslizar hacia abajo y dar
clic en “confirmar”.
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VALLEDUPAR EN ORDEN

Contratistas:
Como cargar el informe de actividad en secop |l

Podra visualizar la cuenta de cobro cargada con un Estado “Pendiente de registro”

Plan de Pagos \
¢Se requieren emisiones de codigos de
L Si " No
autorizacion?

Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado

Id de pago Nuamero de factura Fecha de emision

Pago 001 PAGO 01 6 dias de tiempo transcurrido 3.500.000 COP Pendiente de registro Borrar Registro Enviar
(1/10/2021 12:59:00 PM{UTC-05:00)
Bogots, Lima, Quito)

Crear

Valor total de la factura Estado

3.500.000 COP Pendiente de registro Borrar Registrq Enviar | < Para finalizar e| registro
dar clic en “Enviar”

Crear
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} Contratistas: VALLEDUPAR s.cime

Como cargar el informe de actividad en secop |l

Y asi Finaliza el proceso de cargue de informe de actividad por parte del contratista.

Plan de Pagos

¢ Se requieren emisiones de cédigos de

L S0 No
autorizacion?
Id de pago Numero de factura Fecha de emisién Fecha de recepcidn Valor total de la factura Estado
Pago 001 PAGO 01 6 dias de tiempo transcurrido (7/70/2021 - 3.500.000 COP Enviado a la Entidad Detalle
12:58:00 PM{UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) Estatal

‘ Crear

Como resultado el estado es
“Enviado a la Entidad Estatal”

y.



