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1. OBIJETIVO:

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 Supervisiéon a la Ejecucion 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 aprobacion y firma de acuerdo con el periodo establecido en el
contrato y termina con el cargue del Formato Informe de Actividades y Supervisidon a la Ejecucién
Contractual en la plataforma del SECOP II.

3. DEFINICIONES:

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

ACTIVIDADES:

1. Elabore su Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucién 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 Supervision + 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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ENTRAR

Clvide el usuaric

Civide |la confraseria

3. Desde la barra de inicio dirijase a “Mis Procesos” y seleccione la opcion “Mis Contratos”
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Colombia Compea Eficiente.

Escritorio

OPORTUNIDA

RECIENTES

"] secop.gov.co/CO1Marketplace/

Mis procesos ~
Mis ofertas

Mis contratos

No se han encontrade

ULTIMAS OFERTAS

No se han encontrado

—_—
Haga clic
|para acceder
alaayuda

Menl ¥ Ira

Sugerencias SECOP

La Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia Compra Eficiente - informa que a partir
del dia martes 11 de junio de 2019, se encontrard habilitado en el SECOP Il el médulo Régimen
Especial con ofertas para que las entidades adelanten los procesos competitivos en el marco del
Decreto 092 de 2017 y las entidades con Régimen Especial de contratacidn puedan adelantar sus

procesos de seleccion.

A partir de esta fecha, también encontrarén habilitado el modulo de Régimen Especial para
gestionar los procesos no de acuerdo al Decreto 092 de 2017

Es importante precisar que los procesos de estas modalidades de contratacién que hayan side
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 nUmero del contrato de interés y haga clic en buscar,

Buscar contralo
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(-

Mol st
L

luego ingrese al “Detalle”
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5. Ingrese a la seccion “Ejecuciéon del Contrato” y ubiquese en "Documentos de Ejecucion del
Contrato”
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6. Cargue Unicamente el Formato Informe de Actividades y Supervisidn a la Ejecucién Contractual
para el periodo de ejecucion, para ello haga clic en “Cargar nuevo”

Documentos de ejecucidn del contrato

Descripcion
011-2018 JOHN ALEXANDER RINCON PEDRERQS paf

DESIGNACION DE SUPERVISION par

INFORME DE SUPERVISION ENERO pdf
INFORME DE SUPERVISION FEBRERO.pdf
INFORME DE SUPERVISION MARZO pdr
INFORME DE SUPERVISION ABRIL pdf
INFORME DE SUPERVISION MAY O pdf

INFORME DE SUFERVISION JUNIO. paf

Mombre del archive
011-2019 JOHN ALEXANDER RINCON PEDREROS pdf

DESIGNACION DE SUFERVISION paf

INFORME OE SUPERVISION ENERO paf
INFORME DE SUPERVISION FEBREROD.pdf
INFORME DE SUFERVISION MARZO.pdl
INFORME DE SUPERVISION ABRIL pdf
INFORME DE SUPERVISION MAYO. pdf

INFORME DE SUPERVISION JUNIO pal

‘Cargado por

Comprador Descargar

Comprador Descargar
Descargar

Comprader Descargar

Comprador Descargar

Comprador Descargar

Comprador Descargar
Compradar Descangar
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”

¢ 20/CO1Contrac SinglelnchiceT allBackUrl=/COIC..  — o x
e I @ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/Singleinclude?asPopupView = truefiCallBackUrl=/CO1Contracts..
NO exisien resuiados que curr\u+ ANEXAR DOCUMENTO
0 Crear
'En case de bener problamas con el proceso de carga, ulics la pagina aliemativa
Documentos de ejecucion d  Buscar documents
srrasire anexarls
Descripcidn | argado por
011-2019 JOHN N.| N pmprador Descargar
Anexar Cenmar
DESIGNACION DE|  Consulte 1a ksta de fipos de archivos no aceplados en el SECOP pmprador Dascargar
Recomendaciones al anexar un documento
| = Converti los documentos a formato PDF. Descargar
« Comprimir &l tamafio del documenta (por ejemplo Zip)
INFORME DE SUP| | Caugar ios documentos desde una ubicacidn locaizada en su computadsr, en case contrani el iempo de carpa pusde sar superior al nommal pmprador Descargar
INFORME OE SUI - Definic en los Gocumentos &l drea de inpresibn . e i
« Proteger documentos confidenciales asignando una contraseda.
INFORME DE SUP| bmprador Descargar
INFORME DE SuP| bmpragor  Descargar
INFORME DE SUP} bmprador Descargar
INFORME DE SUP| brprador  Descargar
Borrar Cargar nuevo
Cancesar fn 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”.

L

i secopgowco/CO
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& secopgov.co/CO1CantractsMansgement/Documents/DocumentAltemateUplosd/SingleincludeTsPopupView= e C ol ackLrl=CO1 Contract ANEXAR DOCUMENTO
ANEXAR DOCUMENTO

Qe

o Cotrs Jobn Rincon Eners 118.2018 5t

Recomendaciones:

Nota: Importante tener en cuenta que los supervisores deberan firmar la cuenta de cobro
Unicamente cuando se verifigue que el proveedor tiene cargado el Formato Informe de
Actividades y Supervision a la Ejecucion Contractual, correspondiente al periodo anterior en el
SECOP 11, el cargue del Formato Informe de Actividades y Supervision a la Ejecucién Contractual
en el SECOP II, 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 Ejecucion Contractual debidamente firmado, por ninguna circunstancia se deben cargar otros
anexos (planilla de pago aportes, facturas, cuentas de cobro, formato de condicidén de declarante
u otros soportes de ejecucién del contrato)

Nota: Verifique antes de salir del contrato que efectivamente haya sido cargada la informacién
correspondiente al periodo en la seccion “Documentos de ejecucion del contrato”
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Plan do Pages
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Croue
Documentos 0 gecuciin del conteato
Deacrpoxn Norrore del archavo Cargaco por
D120 JOHN ALEXANDER SINCON PECRERCS oo 011-2019 JOHN ALEXANDER RINCON PECREROS o Comorasr Descage
OESIGNACION DE SUFERVSION o OEBINACION DF TUPERVISION pet Comorass ]
Cownta G Coona Jone Ringoe Enevs 1192013 par Connta Go Conm Jore Rincoe Enere 119-2013 par Provesdy Descorgw
IVFORVE DE SUPERVSCN ENERD pet INFORVE DE SUPERVSCN ENERS st [ Bocumerscn de aucsciin dw cormrats J
INFORVE DE SUPERVSION FERRERO por INFORVE OF SUPERVISION FERRERD pe Comorasor Descagw
INFORMVE DE SUPERVISION MARZO ot INFORVE DE SUPERVISION MARZO ot Comoranr
INFORME OF SUPERVISION AL o8t INFORVE OF SUPEAVISON ABRIL pat Comprad Owecage

IWFORVE DE SUPERVISION MAYO pf INFORVE 0F SUPERVSION WAYO pf Comprater

— INFORME DE SUPERVISION JUN 008 INFORVE DE SUPERVISON JUNO pot Comorasy

Bomwr | Coger romy

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

Version Descripcion de la modificacion

01 06/04/2020 Creacion de documento
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