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1. RECOMENDACIONES GENERALES

Revise que el numero de contrato o convenio para el cual se esta realizando el respectivo
cargue del pago o desembolso en SECOP Il coincida con el registrado en los documentos que
fueron aprobados para este, recuerde que cada contratista y/o asociado puede tener mas
de un contrato/convenio suscrito con ATENEA.

Tenga en cuenta que, los primeros convenios fueron suscritos por la SED y la mayoria de
ellos se encuentran liquidados o en etapa de liquidacién.

Tener presente el consecutivo de pagos o desembolsos que se han realizado por parte de
ATENEA para que carguen los pagos o desembolsos en ORDEN.

Si para la aprobacidn del pago o desembolso presentaron mas de una factura electrdnica,
en SECOP Il deberan crear el nimero de pagos correspondiente al nimero de facturas
presentadas para su respectiva validaciéon en la plataforma.

Si el pago se encuentra rechazado, revise la justificacidn y ajuste lo requerido. NO cree un
pago adicional, si se encuentra en estado rechazado, solo EDITE el pago y ajuste lo
requerido.

Cargué los ULTIMOS documentos aprobados y firmados por el/la supervisor/a del contrato
0 convenio.

Es importante informar a los contratistas de ATENEA, el término expreso que nos da el
Decreto 1082 de 2015 para dar publicidad a los documentos que dan cuenta de la ejecucion
de recursos publicos:

"Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP. La Entidad Estatal estd obligada a
publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los actos administrativos del
Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion {(...)"

Esto, debido a que los documentos que cargan los contratistas en el plan de pagos
solo serdn publicos cuando efectivamente la supervisién apruebe el pago, por lo
cual, se insta a los contratistas a cumplir con el término de publicidad para que
desde la supervisidn se realice la aprobacion y publicacién oportuna.

Por medio del presente instructivo se ilustrara la forma en la cual los contratistas de la Entidad
deben presentar sus respectivos informes de ejecucidn para ser aprobados por los supervisores de
cada dependencia. El informe y la respectiva aprobacion en la plataforma transaccional SECOP II:

1.

El contratista una vez consolide los documentos establecidos en la circular de publicaciony
atendiendo los tiempos fijados por el supervisor, ingresara al SECOP Il e iniciara con el
proceso de carga de la informacidon como se muestra a continuacion.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



INFORMACION CONCERNIENTEA LA

@@ ANEXO 1 PUBLICACION DE LA CODIGO: A1_P10_C

EJECUCION DE CONVENIOS Y/O
CONTRATOS EN LA PLATAFORMA VERSION: 1
e SECOP I

LDERC i T LeTEINGAGIN

FECHA DE APROBACION: 15/04/2025

Pr i6n Contr |
oceso de Gestion Contractual Paginazde i1

2. Unavez generado el informe de actividades, deberd ingresar al SECOP Il con su respectivo
usuario y contrasefa.

Ingrese a SECOP Il con su usuario y contrasefa:

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

|
R —m—m———..
SECOP Il

gaoia@aan

Consulie 'os Manuales y gulas
del SECOP 1l para Compradores
y Proveedores

T

Fuente: SECOP II
3. Pulsando en la parte superior izquierda el menu la opcién “Mis procesos”, desplegara una
lista que le permitird seleccionar la opcidn “Mis Contratos” para dirigirse al administrador

de contratos como se muestra en la imagen a continuacion:
v-

——

Busqueda ¥ Mis procesos ~

Escritorio | Mis ofertas Pulsamos
—~
IM"’ contratos
OPORTUNID
RECIENTES
1 :Zl'J’%fx"T»‘A 3084.2
2l 3A-PMC-100-
3 |SGA-LP-005-2018
4 |SED-SA-51-254-2
5 I1CD-010-2018 I
S IFMUEACRO LS X Sugerencias SECOP

Ver mas

Fuente: SECOP I

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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4. Ildentifique el contrato o convenio suscrito con la Agencia Distrital para la Educacién
Superior la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA, en adelante ATENEA, para ello, digite el
numero de contrato en el gestor de busqueda como se muestra en la ilustracién

5. Si requiere filtros de busqueda mas especificos, podra utilizar la opcién “busqueda
avanzada” resaltada en amarillo.

6. Unavezidentifique el contrato de clic en “Detalle”.

Pusgonds *  Mis procesos & Meny @

- = AdmInIsIracon de contraies

cal N
e . comass WiTarnseisrean Creuc fatwnl T3 de ereon Facheds tyms Pacta e trakeaoce Facteacion oe be antslesl  Valor sl o e ofera farazn

oL 4 (RETF Eredn Souty ANV 12000 INATEM Y EA 00 Swptany VISE VNOQ M0 1M pess Es
PREA LA BOUC A K 2 oo

Nota: la busqueda e identificacién del contrato o convenio objeto de cargue de informacion es muy
importante en este proceso, debido a que hay contratistas, especialmente las IES, que han suscrito
con ATENEA mas de un convenio y para la ejecucién de diferentes programas, por lo cual, deben
identificar correctamente el convenio o contrato para el cual requieren cargar los soportes de
ejecucion, con el fin, de no tener reprocesos con la informacién cargada por los contratistas y en la
aprobacion que realizardn los supervisores de ATENEA.

Una vez el contratista, cuente con la informacidén para el cargue, se procederd a realizar el
procedimiento de acuerdo con las instrucciones detalladas a continuacién:

7. Para realizar su solicitud de pago o desembolso dirijase a la seccién “7. Ejecucion del
Contrato”, alli encontrara la subseccion “Plan de Pagos”, de clic en “crear” para iniciar
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8. Se habilitard un formulario que debemos diligenciar de acuerdo con los siguientes
parametros:

REGISTRO DE FACTURA

Numere de Ractera  Informe | de 1
Fecha ce emaiée 110120
Focha Ge vencimienrss  TVOLY
Valor ness # 000 000
Valor wai 5 000 000

foctura rermaida 2 3 SURdEecCi
rcai RGO NO 2060000

O fnancem 3 Taves oet

Fecha oe receptitn oeipnal  TIOIQDNED

Nemearo de dicacion  Informe 4 g 4]

Descripcion

Nombre cel cocumento

mioame 0 20nT0es pof niSme Ge Jctvdaces. pal

Esde Fendenie Os egeing
Fecha 08 recepcion ongmal
Fecha satimada de paps

vaior a pagar

Factura Electrénica

Numero de factura:

Fecha de emision:

Fecha de vencimiento:

Valor neto:

Notas

Valor total:

Sl o No (En caso que aplique debera relacionar el cddigo CUFE)

Informe 1 de 12 (dependiendo el nimero que corresponda)

(Es generado automdticamente por la plataforma, verificar que sea la fecha de la
factura)

(Es generado automdticamente por la plataforma, verificar la fecha real de la
factura)

5.000.000 COP (corresponde al valor mensual total a cobrar por concepto de
honorarios de acuerdo con la forma de pago establecido en el contrato en los casos
en que el contratista se responsable de Iva deberd relacionar el valor de sus
honorarios antes de IVA.)

En este espacio podra determinar informacién adicional con respecto al pago o
desembolso cargado, como, por ejemplo: “No se realiza la publicacién de las
evidencias que contienen informacién sensible y/o confidencial, pero reposan en
el archivo dispuesto por ATENEA.”

5.000.000 COP (corresponde al valor mensual total a cobrar por concepto de
honorarios de acuerdo con la forma de pago establecido en el contrato incluido IVA)

(Es generado automdticamente por la plataforma)

° Fecha de recepcidn original

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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informe 1 de 12 (dependiendo el nimero que corresponda, serd siempre el mismo
° Numero de radicacion que el numero de la factura, se debe incluir el numero de radico a través de SIGA)

9. A continuacidn, procederemos a adjuntar el informe de actividades en formato PDF,
debidamente firmado por el Supervisor, copia de la planilla del pago de seguridad social y
los demas documentos previstos en el contrato y/o solicitados por el supervisor. La
plataforma SECOP Il permite el cargue de archivos con un peso mdximo de 50 megas por

archivo.

REGISTRO DE FACTURA

ki de page Pago 001
Numero de factura mforme 1 ge 12

Fecha de emision 110120190931 AM

:';

Fecha de vencimiente 110120190931 AW -
Valor neto 5.000 000
Valer total 5.000.000
Notas
Fecha de recepcion original 110120180931 AM =
Numero de radicacion  niforme 1 0e 12
Descripcion Nombre del documento

NO axisien resulTacios QU CUMDIan Con 1GS Crtencs de DUSQUeds especicados

Anexar

identificar el archivo y cargarlo a la plataforma, primero damos clic en el botén buscar

documento en el pc.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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11. Cuando hayamos seleccionado el documento, pulsamos la opcién anexar:

[ tempesimarterpiace- formeocn e catOICastact age Docermntay D crenel ploas “inglel delpiceder’ waregeType= Puttcla | =4 | I — -

@ htpe) marketplace-formacian secoe gov.co
ANEXAR DOCUMENTO
O r crsa 00 Tener presaeras con s praceso o cags ut pages Alemal

Fare anesar un GOCUMANLO puede Nacer clic on “Buscar JOCUMENTO™ O IFASLAAT y SONAS 8l COCUMBNO AN S5SL3 PAgIND

S QU

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Cuando se ejecuta el procedimiento, la linea de progreso debe estar en verde indicando
“documento anexo”, eso quiere decir que la informacién ya esta adjunta a la plataformay pulsamos

la opcidn cerrar para regresar.

@

;', httpsy//macketplace-formacion Jecop gorv <ot Qi ContractiManagement, Docymenty/DocumentAtienatel pioad dingiel deUpicacar /1toage | ypes Pubiic &a.
’I & hitpsy/marketplace-formacionsecop.goy.co t v mentAl=rng) 1/Ser) « o

‘ ANEXAR DOCUMENTO

g
lice &a pagna altemativs

V)Iv‘-n casa de iener problemas con el proceso de cama ubill

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar dotumento” © arrastrar y soltar ef cocumento en esta pagina

Buscar documento

Aschivo Descnpaion Progieso
mionme o8 adtividaoes pot nfame 02 aotividades paf DOCUMENTO ANEXO
Ana i Carm
Consute [a Itsta de upos oo aTniv O ACHpta ‘ 1 BE
Reac gacones 3l INCKAT UN SO
alo (PO eempo 21p)
N WOCAHZAAE €N SU COMPUIAIOY, &N Cas0 CONTAND = HeMmpPd 08 CaIga puede Ser Supenor al nonmal

Definir &n 10 documenios & ared O Impre

o Carnge

Profeger documentos conficencales asignando una contrasedia

T T T T T —————— — —

12. Después de anexar los documentos se procede a realizar la validacién de la planilla de
seguridad social, (aplica para los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de

apoyo a la gestién) indicando el nimero de planilla y fecha de pago.

REGISTRO DE FACTURA

e

Panbie Tigws Catomon Aabeye Poida e page Pt »e Rasat Peresn MNiagoon Fiarae Betdaivian Farte tdriene e EETT
m ity = e E
Agwan b Y
Bolows Pombmn b
e e )

Pt witeads e byt
W
L ortee pross gumatsl

T s rweagewe

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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13. Después de realizar la validacién como resultado se debe obtener los datos de la planilla
como se muestra a continuacion:

REGISTRO DE FACTURA

Seiae

v Tien Cutamrs tetrise Perre ve page Fens G Tares Purwits  Mwsges  Teneo Sebdassat  Pemco wisewiermie  Cvinte

o R e mma »iy WA 130 1AM W - -
vy e
v -

v 8 acmew

Nota: Tener en cuenta que, para validar la planilla, debe haberse pagado con minimo cinco dias de
antelacion, informacién suministrada por la Agencia Colombia Compra dentro de los parametros de
operacién del SECOP II.

14. Cuando se haya adjuntado el informe junto con los soportes y validada la planilla, pulsamos
la opcidn confirmar.

REGISTRO DE FACTURA
i
et
. s
ol
Avge  Bovwr
Cotwme Poncom e wpw
Pahe b tmmm bie e gme
Foita sitisads oo peye
Ve s pagn
Tevmmte prrmes e
LT —
B L
e G A 38 N T (TR0 B DA SIS s
1
=

15. En el caso de ser necesario editar el informe antes de enviarlo se puede realizar a través de
la opcidon “Registro”. Si ya se esta seguro de remitir el informe al supervisor para su
aprobacion, deberd pulsar la opcidn “Enviar”.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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- Ver contrato
. Evaluacdn ou e Eniaded Exlatel

@ Cancelu
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[
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| Contrane
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Documanios de sjecucion del contrato
Ceccrpcion Nomtire el arctvo Cargada par
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16. El contratista debe asegurarse que el estado del informe sea “Enviado a la Entidad

Estatal” asi como se muestra en la imagen a continuacion.

¥
)

(o B W T T ——

¢

iy

Bingieds ¥ M (wTscemcs
13

- Ver comtrato
W Cancess v Evenocdn oo @ Estdae Esa

NIHATO

Ewcoodn ded Contralr

Porcactam  Recepcion de eticadn

Pliars s Pagore
15 (0QI000 MTHRONES 38 COMGON 00 MEOAZICHN T ™

. -
(7) Epcuciie gl Conmma
. o g Mares de Tt Hecna Be srmasn Forna e (oot s Vakir dn de e
Pt e Fago 00 wiwve 1 oo 12 G PR ve tervee 500 000 COF Svduin s & '
x S MassaATI Eshae1 Eitata

Nota: Una vez cargado y remitido el informe a la Entidad a través de la plataforma SECOP |, el
contratista informard al supervisor o a la persona quien este deleque para que se proceda con la

revision y posterior aprobacion del informe.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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17. De esta manera se podrdn enviar o modificar los pagos o desembolsos en SECOP II.
Tenga en cuenta que el estado de los pagos o desembolsos también cambiara, de
acuerdo con el procedimiento interno que cumple ATENEA para ello. Estos estados serdn
“aprobado”, cuando el/la supervisor/a del contrato y/o convenio haya aprobado el pago
o desembolso y “pagado” cuando efectivamente ATENEA desde el grupo de Tesoreria
haya realizado el pago o desembolso correspondiente.

18. En caso de rechazo del informe revisar el numeral 17.

- > O 8 hups et ce- fanmes 2008 GOV, CO @ @
= ' " ) ) . =i '] " osdo » =

(e "

[ =]

- — - < -
Busguerts = Msprooesss * Nl .
o S Py
o Ezocucitn dui ¢
o e s Pagon

b 4 L 30 IRgeRan IRareE B COSIDON B LI ETENC 00
[ 7 ] Bwewvite vl Cortrem
" 20 gege Nerwre O facnas Facta de srnane Fecha 3a capoce Wi et 3o b T Cutase

19. En caso de presentarse un rechazo por parte del supervisor, para realizar correccion
debemos ingresar al pago en tramite de la siguiente manera:

Nqueaa v NS procesot v

-~ Vor contrato

# Coonr Frsaomn de i Fréviad Fitaty
ER CONTHAY
Epcuodn del Contrato
Paioetae  Racapcon se atouay
Plan de Pages
LS (Gquiinn Mramones O CODGON Or Autarilackén?
(.",- Ejecuchin o Contrond
“y o8 pago Mireato 00 facts Focna 0n amissde Focha dw acopoim Vator toad on 1 fectim Esdo
Fag 001 e 1 4 W2 Q9 Persis Ch teergy W s B e S800.000 COP At Cakem
taracamds e Yamcando

Crear

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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20. Pulsamos sobre la opcion detalle, y visualizaremos la observacién del supervisor vy
adicionalmente al pulsar la opcién editar, podremos realizar las correcciones como editar la
informacidn diligenciada y suprimir y/o anexar documentos.

Descripcion Nombre del documento

niorme ce actvoades o nforme de sctividsges pat ol s e

Estado Hechazade
Fecha de rec on nal § horas 03 Dampo Iranscumdo
Fecha estimada de pago

Valor & pagar 5 000 000 COP

Compromiso presupuestal
Observacion por parte del

Plan de recepcion supervisor en el caso que

exista un rechazo

Aprobes Rechazu

Para realizar los ajustes,

3 simplemente debemos
Razon 1 fecha del mtome no comesponds v as ”
pulsar la opcién “editar” y
Descripcion Nombee del documento retomar el proceso desde el

paso 6
NG Sxislen restTatos gues CLmplan con Ao Criannd o Lusgueds eaneaicsdos

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboro Nicolas Fagua Suarez Cont.ra.tlsta .Subgereiéﬁga de Gestion 15/04/2025
Administrativa suARe
Arleth Fonseca Moreno | Contratista Subgerencia de Gestion
Reviso Administrativa Arleth Fonseca [T e

Cindy Sanchez Calderén | Contratista Subgerenaa de Gestiodn

15/04/2025
Administrativa =g, - fo4/
Maria Clara Mojica Contratista Gerencia de Gestlon Corporativa
Rodriguez Waria Clara del plar MojicaRodigues 1o dtamente por Maria Clra
. Diana Blanco Garzén Gerente de Gestidn Corporativa = e
Aprobé P 15/04/2025

Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestion Administrativa
CAMILO CARDOZO CRUZ {pado Sgiamente por CAMILO

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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