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1. OBJETIVO:

El objetivo de la siguiente guia es crear un paso a paso para orientar al usuario proveedor a realizar
el cargue del Formato Informe de Actividades y Supervisién a la Ejecucidon Contractual en la
plataforma del SECOP II.

2. ALCANCE:

La guia inicia con la presentacion del Formato Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucion
Contractual al supervisor para su aprobacién y firma de acuerdo con el periodo establecido en el
contrato y termina con el cargue del Formato Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucion
Contractual en la plataforma del SECOP I1.

3. DEFINICIONES:

SECOP II: Nueva plataforma (Sistema Electronico de Contratacion Publica) para pasar de la simple
publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea.

ACTIVIDADES:

1. Elabore su Informe de Actividades y Supervisidon a la Ejecucion Contractual, una vez aprobado y
firmado por el supervisor del contrato escanee el documento en formato PDF, Nombre el archivo
de acuerdo con la siguiente nomenclatura “Informe Supervisién + Numero del Contrato + afio
+ periodo ejecutado” ejemplo; “Informe de Supervisién Contrato 000 de 2020 marzo”.

2. Ingrese a la plataforma de SECOP II con el usuario de proveedor previamente registrado.
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Si necesitas publicar convenios o contratos entre
mas de dos partes, puedes hacerlo en SECOP |.
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ENTRAR

‘ Nombre de usuario

Olvidé el usuario

? Contrasefia

Cvide |la confrasena

.'. Registro

Desde la barra de inicio dirijase a “"Mis Procesos” y seleccione la opcidon “"Mis Contratos”

€« > C & secop.gov.co/CO1Marketplace/

Py

Colombia Compra

Blsqueda ¥ Mis procesos ¥

Mis ofertas

Escritorio

OPORTUNIDA Mis contratos

RECIENTES

No se han encontrado
ULTIMAS OFERTAS
No se han encontrado Sugerencias SECOP
xgaaa?:sder ] La Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia Compra Eficiente - informa que a partir
alaayda | del dia martes 11 de junio de 2019, se encontrara habiltado en el SECOP uannoauo Régimen
Especial con ofertas para que las los procesos i en el marco del
Decreto 092 de 2017 y las entidades con Régimen Especial de contratacién puedan adelantar sus
procesos de seleccion.
A partir de esta fecha, también el modulo de Régi Especial para
gestionar exclusivamente los procesos no competitivos de acuerdo al Decreto 092 de 2017.
Es importante precisar que los procesos de estas modalidades de contratacion que hayan sido
creados en el SECOP | hasta el 10 de junio de 2019, seguirdn siendo gestionados en esta
plataforma.
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4. En la seccion “Buscar Contrato” digite el nimero del contrato de interés y haga clic en buscar,

Buscar contaly

Ut madtcacones
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luego ingrese al "Detalle”
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5. Ingrese a la seccion “Ejecuciéon del Contrato” y ubiquese en "Documentos de Ejecucion del

”
Contrato
Eace <4 Ml = Adrmsasin s siies = VT CONtrato
Inforreacion ganers! © Cancear
Condicones
VER CONTRATO

Bienes y senicos
Oocumantos del Proveedor

Documentos el contrase

Plan de Pagos

Ejecucién del Contrato

e phosa: 28000728 Ayeds @

< | Evauackn 0o @ Entidad Estatal | >

Porcentaje ' Recspeion de atticulos

Infomacion presupuestat

Ejecucion del Contrato

I de pago
Modicaciones del Contrato

b 0 coaKgos 08 Si* Mo
Fecha de recepcion

Niimero de factura  Fecha de emision

Incumpimiseios

Documentos de ej

del contrato

Croar

6. Cargue Unicamente el Formato Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucion Contractual
para el periodo de ejecucion, para ello haga clic en “Cargar nuevo”

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion

011-2019 JOHN ALEXANDER RINCON PEDREROS pdf

DESIGNACION DE SUPERVISION pat

INFORME DE SUPERVISION ENERO pef
INFORME DE SUPERVISION FEBRERO.pd!
INFORME DE SUPERVISION MARZO pdf
INFORME DE SUPERVISION ABRIL pdf
INFORME DE SUPERVISION MAYO.pdf
INFORME DE SUPERVISION JUNIO pdf

Nombre del archivo.
011-2019 JOHN ALEXANDER RINCON PEDREROS pdf
DESIGNACION DE SUPERVISION paf

INFORME DE SUPERVISION ENERO paf
INFORME DE SUPERVISION FEBRERO pdf
INFORME DE SUPERVISION MARZO pdf
INFORME DE SUPERVISION ABRIL pdf
INFORME DE SUPERVISION MAYO paf
INFORME DE SUPERVISION JUNIO pdf

Cargado por
Comprador Descargar
Comprador Descargar
Descargar
Comprador Descargar
Comprador Descasgat
Comprador Descargar
Comprador Descargar
Comprador Descargar
Descargar

Borrar . Cargar nuevo
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7. Haga clic en “"Buscar documento”, seleccione en su ordenador el archivo con la informacion
correspondiente y haga clic en “Abrir”

@ hip CO1C 9 ingl oK. — @O X
Kidépago @ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAltemateUpload/Singlelnclude?asPopupViewstrue&CallBackUrl= /CO1Contracts..
No exsten resutados que cumpl ANEXAR DOCUMENTO

Crear
@k caso de tener problemas con el process de carga, uliice s pégina sfematia

Documentos de ejecucion d  Buscarcosumento

anexaro.
Descripcién prgado por
011-2019 JOHN ALl | pmprador Descargar
DESIGNACION DE|  Consuite 1a ista de 1ipos de archivos no aceptacos en el SECOP pmprador Descargar
1 anex;
+ Convertx ios documentos a formato POF: Descargar
+ Compeimir ¢l tamafio def documento (por ejemplo 3ip)
INFORME DE SUP) + Cargar los documentos desde una ubicackin locaizada en su computader. en caso contrario el iempo de carga pusde ser superior al nomal pmprador Descargar
ey o sUdd « Defini &0 os documentos el drea de impresidn ) Sy e
+ Proteger documentas confidenciales asignando una contrasefa
INFORME DE SUP| pmprador Descargar
INFORME DE SUP|

pmprador Descargar

INFORME DE SUP| pmprador Descargar

INFORME DE SUP| pmprador Descargar
| Borrar | Cargar nuevo

Cancelar

pn de la Entidad Estatal | >

8. Haga clic en "Anexar” y solo hasta cuando la barra de proceso este en color verde e indique
“Documento anexo” haga clic en “Cerrar”.

S oy € = b

@ secopgov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAltermateUpload/Singleinclude TatPopupView = tnue&CatBackUrl=

ANEXAR DOCUMENTO
ANEXAR DOCUMENTO

@ caso o tenes protiemas con o procesd ce cama, stice 1 p3gra stenabes
D cass e tener proviemas con o sroceso de camga. wtice s pagns stematia

0 arrasarar y soltar ef Gocuments en esta pagina
Para

Buncar docemanto
Buscar sscumeres

Cunets dn Cote s P s 15:3018 3t CosotageCotra JohnRcon Enr 115
ot g Cote o R Evro 182018t Cunta 6 Cotes o R Erers 153 SEieoar

Recomendaciones:

Nota: Importante tener en cuenta que los supervisores deberan firmar la cuenta de cobro
Unicamente cuando se verifique que el proveedor tiene cargado el Formato Informe de
Actividades y Supervisién a la Ejecucién Contractual, correspondiente al periodo anterior en el
SECOP II, el cargue del Formato Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucién Contractual
en el SECOP 11, se debe realizar el primer dia habil del mes siguiente al del periodo ejecutado.

Nota: El contratista Unicamente debe cargar el Formato Informe de Actividades y Supervision a
la Ejecucidon Contractual debidamente firmado, por ninguna circunstancia se deben cargar otros
anexos (planilla de pago aportes, facturas, cuentas de cobro, formato de condicién de declarante
u otros soportes de ejecucion del contrato)

Nota: Verifique antes de salir del contrato que efectivamente haya sido cargada la informacién
correspondiente al periodo en la secciéon “Documentos de ejecucion del contrato”
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cansoene

B Cmcer
Baren y sorvcon

VER CONTRATO
Dacurmantas Ou Povesds Ejocucion dol Contrato

*  Evelacoe o e Eded Ersts -
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Plan do Pagos

Wndecaconss s Cortrets

M de pago
Hecaroarmmt

N e fackirs  Fechs On emisie

Documentos ds ejecuciin del contrato

)

Descrpoxtn

112019 JOHN ALEXANDER SINCON PECRERCS oot
OUSIGNACION OF SUPERVSION o

Comets 6o Caten Jore Rincen Eners 119.3048 5o
INFORVE OF SUPERVISION ENERO por

INFORME DE SUPERVISION FERRERD pof
INFORMVE DE SUPERVISION MARZO oot

INFORMVE DE SUPESVISION AL oot

IWFORVE DE SUPERVISION MAYO pf

INFORME DE SUPERVISION JUNYD por

ER)
Fecha Os recesciin Voo total 0 b tactus  Evtado.

Normore del archvo. Cargeco por
011-2019 JOHN ALEXANCER RNCON PEDRERDS oo

OEBINACION OF SUPERVISION pet

 Comnia o Coes J5he Rincos Ererd 19:2013

Comoraser
Comorads
Frovesdy
omee (orrmame ey o
Camorasar
Comorasw
Comoradr
Comorasr

INFORVE OF SPERVSON FERRERD s
INFORVE DE SUPERVISON WARZO bt
INFORVE OF SLPEAVISION ABRIL bt
INFORVE O SUPERVSION WAYO p
INFORVE D SUPERVISON JUNO pot Compaaw  Descan

Al tener el documento perfectamente cargado y verificado, tomar el pantallazo y presentarlo a
el supervisor como constancia de cumplimiento previo en la siguiente vigencia de pago para la

firma de la cuenta de cobro por el supervisor

4. CONTROL DE CAMBIOS

01 06/04/2020

Creaciéon de documento
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