Cédigo: MA-GT-024

MANUAL DE USUARIO CONTRATISTA DEL

APLICATIVO WEB “CRM DE CUENTAS DE COBRO | Vo °'o" 01

PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA” Fecha de aprobacion:
19/12/23
PROCESO GESTION TIC Péagina: 1 de 26
Elabord: Jefe Oficina de las TIC Reviso: Jefe Oficinade las TIC | Aprob6: Comité Técnico de
y Transformacion Digital y Transformacion Digital Calidad
Contenido

(6] ) 4T3 o o TP TSP PP PPST 1
N 1 = 7 1 I LV TR 1
2. ALCANCE ... 2
3. RESPONSABILIDAD. ... .ottt e et e e e et e e e e e e et e e et e e aaneeeanaaeannaees 2
4. AUTORIDAD ...ttt e e e e e et e e e e et e e et e e et e e et e e et s aetn e eataerannaaes 2
B, DEFINICIONES ... it e et e e et e e e e e et e e et e e et e e et s eeannaaes 2
6. DESARROLLOD ... e e e e e e ra e 3
6.1 INTERFAZ DE INICIO DE SESION ......oouiiiiieiieecee ettt 3
6.1.1 Interfaz de recuperar CONtrASEMA. .........uuuuuuuiiiiiiiiiiii e neeaeee 4
6.2 VALIDACION DE INFORMACION DEL CONTRATO ...ttt ee e e 4
6.3 INTERFAZ INICIO CONTRATIST A . et e e aeas 11
6.4 INTERFAZ DE INFORMES DE ACTIVIDADES ..ot 12

6.4.1 Interfaz para diligenciar informes PeNdieNTES ........c..eeieriiiiieiiiie e 14

6.4.2  Interfaz de informe deVUEITO..........cocii i s 17

6.4.3 Interfaz de verinformes aprobados SECOP Il ......oiiiuiiiieiiiii ittt e et e e e etr e e e aae e e e areeeas 18

6.4.4 Interfaz para ver informe aprobado ........cc.ciieciiiiiiiiieeecee e et e e aaeee s 21
6.5 DILIGENCIACION DE PRORROGAS ........coiiiiiiiiiineaierieeesieseneaesiesessseeiesesssseseeseenns 22

6.5.1 Interfaz para corregir prorroga deVUEITA ..........c..eeiiiiiiieiiiie ettt e e et e e e ta e e e e raa e e e areeeas 25

T o Ta o == I o] o] o o F- S 25
6.6 RECOMENDACIONES. ... oot e e e e e et e e e e eeas 25
7. CONTROL DE CAMBIOS . ...t e e e et e e e e et e e e e eeens 26

1. OBJETIVO

El objetivo del aplicativo web CRM de cuentas de cobro es el de ser una herramienta
gue permita la administracién de informacion con respecto a los contratos y informes
de actividades de contratistas de las dependencias y las metas del plan de desarrollo
de las dependencias, con el fin de tener un repositorio de esta informacion dentro de
la alcaldia, para asi evitar tener mas informacion en papel y asi cumplir con la politica
de cero papel.
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2. ALCANCE

Este manual va dirigido a aquellas personas que tengan la responsabilidad de hacer
uso de la aplicacion web, siendo usuario contratista.

3. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de hacer uso del aplicativo web como usuariocontratisa, sera de
todos aquellos a los que se designe por los diferentes supervisores de dependencias,
y debera seguir los objetivos que se planteen haciendo uso de las funcionalidades de
la aplicacion.

4. AUTORIDAD

La autoridad del proyecto recae sobre el despacho de la alcaldia de Fusagasuga.

5. DEFINICIONES

¢ Usuarios: Son la representacion de una persona dentro del sistema, esta puede
tener acceso al sistema.

¢+ Dependencias: Hace referencia a las diferentes oficinas y ramas que existen
dentro de la organizacion de la alcaldia de Fusagasuga.

¢ Supervisores: Hace referencia a todas aquellas personas designadas en la
alcaldia de Fusagasuga a supervisar las actividades de los contratistas de las
dependencias, cada supervisor pertenece a una dependencia.

¢+ Metas: Hace referencia a todas aquellas metas que se propone la alcaldia
alcanzar en su cuatrienio, estas metas se encuentran en el plan de desarrollo, en
donde cada dependencia de la alcaldia presenta diferentes metas.

¢ Contratistas: Hace referencia a aquellas personas que son contratadas dentro
de la alcaldia por ops (Orden de prestacion de servicios), los contratistas destacan
ademas por tener un contrato que se basa en presentar informes de actividades
mensualmente, asi como de pagar la planilla (Salud, Pension, Arl) de su contrato,
estos contratistas pueden estar por inversion, lo que significa que se contratan
para cumplir con las actividades especificas de su contrato, asi como para
cumplir las metas de la
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dependencia, o pueden estar por funcionamiento, lo que significa que solo
deben cumplir las actividades especificas de su contrato y no tienen metas
asociadas.

Vigencia: Es el término que se refiere al periodo de 1 afio de gestion
administrativa de la alcaldia de Fusagasuga.

Tipos de riesgo: Término que hace referencia a los niveles de riesgo que existen
para un contrato, en donde cada tipo de riesgo debe realizar un aporte diferente
al de la planilla.

Contratista Pendiente: Es el contratista que fue creado por el supervisor en el
sistema, mas sin embargo aun no tiene la informacién de su contrato validada
dentro del mismao.

Informes de actividades: Son documentos con los que se comunica y valida el
trabajo de un contratista en un periodo de tiempo, dichos informes son necesarios
para el pago del contratista y deben estar validados por el supervisor del contrato.
Prorroga: Es una extension en tiempo y dinero que se realiza al contrato de un
contratista.

6. DESARROLLO

6.1 INTERFAZ DE INICIO DE SESION

Esta interfaz se usa para el inicio de sesion de usuarios dentro del sistema, en donde
se hace uso de un email, que fue definido al momento de crear el usuario, y una
contrasefia, asi mismo se cuenta con la opcidn para recuperar la contrasefia en caso
de que el usuario la olvide.

2.

PLAN DE ACCION
ACTIVIDADES
METAS
CUENTAS

DE COBRO

ruSkcaslios
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En caso de usuario contratista, este usuario debe ser generado por el usuario
supervisor, por lo que el supervisor debe de generar un usuario al contratista.

En caso de que olvide o vea sus credenciales cambiadas, intente recordar el correo
electronico registrado a su usuario y recupere su contrasefia, en caso de no lograr
esto, contacte a su supervisor en busca de ayuda para restaurar su usuario y su
contrasefia en el sistema.

6.1.1 Interfaz de recuperar contrasefia

Reestable tu contrasena

Email

Enviar enlace de recuperacion

En esta interfaz se puede ver el campo para que el usuario ingrese el correo
electronico de su cuenta para que el sistema pueda verificar el correo y asi enviar un
correo con el que el usuario puede recuperar su contrasefia

6.2 VALIDACION DE INFORMACION DEL CONTRATO

Una vez se cree su usuario contratista en el sistema, recibird un email a la direccion
de correo con la que el supervisor cred su usuario, dentro de este correo estan las
credenciales de acceso al sistema, en caso de no tener el correo, debera pedir las
credenciales al supervisor, tanto enlace a la pagina como email y contrasefia del
usuario que el registro para usted, una vez dentro del sistema debera de completar la
informacion de su contrato y subir los documentos soporte de su contrato, para esto
debe llenar el formulario que aparece al ingresar al sistema, dicho formulario se
compone de los siguientes elementos:
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Datos del contratista

- Datos del contratista, es el formulario que contiene la informacion
personal del contratista como:

Nombre completo del contratista: Es el nombre completo del contratista,
usted puede cambiarlo en caso de ver un error de escritura en él.

Tipo de documento del contratista: Es el tipo del documento de identidad
del contratista, en caso de ver un error en este dato debe comunicarselo
a su supervisor para que éste lo corrija antes de seguir completando el
formulario.

Numero de documento del contratista: Es el nuUmero de documento de
identidad del contratista, en caso de ver un error usted puede cambiarlo.
Ciudad de expedicion del documento: Es la ciudad en la que el
documento del contratista fue expedido, el contratista puede cambiar la
informacion en caso de ver un error.

Titulo del contratista: Es el titulo del contratista o nivel de estudios de
este, en caso de ver un error el contratista puede cambiar la informacion
en este campo.

Tipo de cuenta bancaria: Es el tipo de cuenta bancaria del contratista,
esta es la cuenta a la que se va a ir el pago de su contrato, usted debe
completar esta informacion.

Entidad bancaria de la cuenta bancaria del contratista: Es el nombre de
la entidad bancaria a la que pertenece la cuenta bancaria del contratista
a la que recibira los pagos, este campo lo debe completar el contratista.
Numero de cuenta bancaria: Es el numero de la cuenta bancaria del
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contratista, este campo lo debe completar el contratsita.
Datos del contrato

Objet L
Fecha d ipcion del cont
Fecha fin del contrat
del contrato
alor pago parcial del contrs a
mero de RP (Registro F tal) d t
L je COP (Certificad: ponibilidad Presupuestal) del contrato
cha d cta de in O

Datos del contrato

tractual
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04/08/2022

04/11/2022

dd/mm/aaaa

echa de suscripcion del Contrato

achz de finalizacion del Contrato

echa de Acta de inicio del contrato

umerc de Registro Presupuestal (RP) del contrato

umere de Certificade de Disponibilidad Presupuestal (CDP) del contrato

Datos del contrato, es el formulario que contiene la informacién del contrato,
este formulario contiene los siguientes elementos:

Objeto contractual: Es el objeto del contrato, este debe coincidir con el
que se encuentra en el contrato, en caso de ver un error en este, se
debe informar al supervisor, para que este corrija la informacién antes
de seguir llenando el formulario.

Numero de contrato: Es el numero del contrato, el contratista debe
completar este campo.

Valor del contrato: Es el valor monetario total del contrato,en caso de
ver un error en este, se debe informar al supervisor, para que este corrija
la informacién antes de seguir llenando el formulario.

Valor del pago parcial: Es el valor del pago parcial o mensual al
contratista, en caso de ver un error en este, se debe informar al
supervisor, para que este corrija la informacion antes de seguir llenando
el formulario.

Tipo de riesgo del contrato: Es el nivel de riesgo que tiene el contrato,
en caso de ver un error en este, se debe informar al supervisor, para
gue este corrija la informacién antes de seguir llenando el formulario.
Fecha de suscripcion del contrato: Es la fecha en la que se inicia el
contrato, en caso de ver un error en este, se debe informar al
supervisor, para que este corrija la informacion antes de seguir llenando
el formulario.

Fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se estipula la
finalizacion del contrato, en caso de ver un error en este, se debe
informar al supervisor, para que este corrija la informacion antes de
seguir llenando el formulario.
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- Fecha de acta de inicio: Es la fecha en la que se firma el acta de inicio
del contrato, desde esta fecha se iniciara el primer informe de
actividades, este debe ser completado por el contratista.

- Numero de registro presupuestal: Es el numero de rp del contrato,
este campo debe ser completado por el contratista.

- Numero de certificado de disponibilidad presupuestal: Es el nimero de
cdp del contrato, este campo debe ser completado por el contratista.

Metas asignadas al contratista

- Formulario de metas, en este formulario el contratista ve cuales metas tiene
asignadas a su contrato, en caso de no ver este formulario eso significa que
usted no tiene metas asignadas en el sistema, si ve que es un error se debe
informar al supervisor, para que este corrija la informacion antes de seguir
llenando el formulario.

Actividades especificas del contrato

ctividad

- Formulario de actividades, en este formulario el contratista de las actividades
gue tiene asignadas a su contrato, si ve algun error se debe informar al
supervisor, para que este corrija la informacién antes de seguir llenando el
formulario.
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Soportes del contrato
Todos los doecumentos deben estar en formato pdf

P (REGISTRO PRESUPUESTAL)

Seleccionar archivo | Sin archives sel

Seleccionar archivo | Sin archivos s

Seleccionar archivo | Sin archives s

Contrato

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Poliza

Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados

- Este es el formulario el contratista debe subir los siguientes documentos en
formato pdf al sistema:

- Rp del contrato.

- Cdp del contrato.

- Pantallazo del contrato aprobado en secop Il
- Acta de inicio firmada del contrato.

- Arl del contrato.

- Carpeta digitalizada del contratista.

- Contrato.

- Pdliza del contratista.
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Usuario del contratista

email

esantiago10325@gmail.com

Password

- El formulario de usuario del contratista, permite al contratista cambiar la
informacion de acceso a su cuenta, ya sea el correo electrénico que esta
registrado en el sistema o la contrasefia que el supervisor le asigné para
ingresar al sistema.

Una vez se confirme que todos los datos son correctos y se encuentren dentro del
sistema, se cambiara a una interfaz con un mensaje de que el supervisor esta
revisando la informacion.

Sus datos estan siendo revisados por su supervisor

Una vez el supervisor valide o devuelva la informacién en caso de error, llegara un
email a la direccion de correo que el contratista haya registrado, en caso de que su
informacion se devuelve tendra un mensaje del supervisor, mensaje que indica que
error tiene la informacion y que debe de corregir el contratista para que sus datos
sean validados.

Completar informacion contratista

ARCHIVO DE CONTRATO EQUIVOCADO

Datos del contratista

Si la informacion es validada, le llegard un email indicando que fue validado en el
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sistema, y la préxima vez que ingrese al sistema sera como contratista activo.

6.3 INTERFAZ INICIO CONTRATISTA

Es la interfaz a la que tiene acceso el usuario contratista al iniciar sesion cuando esta
activo.

Inicio

Informes de actividades Informes de actividades
aprobados secop Il pendientes

Informes de actividades Informes de actividades en
devueltos revision

0] 0

Ver més Ver mas

Dentro de esta interfaz se pueden encontrar los siguientes elementos:
Tarjetas informativas con informacion sobre los informes de contratista como:

- Numero de informes de actividades aprobados.

- Nudmero de informes aprobados secop Il, osea informe validado
por el supervisor pero no se ha cargado el pantallazo de la cuenta
en secop Il

- Ndmero de informes pendientes, son aquellos que el contratista aln
no ha diligenciado.

- Numero de informes devueltos, Son aquellos que el supervisor no
valido por un error, asi que los devuelve para que el contratista los
corrija.

- Nudmero de informes en revisidn, Son aquellos que el contratista
diligencio, pero que el supervisor auln revisa.
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Dentro de la interfaz de usuario contratista este cuenta con el siguiente menu
lateral:

En este menu lateral se pueden observar los siguientes elementos:
- Inicio: Es el boton de acceso a la interfaz de inicio-
- Informes de actividades: Es el botén de acceso a la interfaz para ver los

informes de actividades del contratista.

Dentro de la interfaz también existe un menu en la parte superior derecha.

Bienvenido John Edwin Carrefio ~

Este menu posee la opcion para cerrar la sesion del usuario en el sistema.

6.4 INTERFAZ DE INFORMES DE ACTIVIDADES

Esta es la interfaz en la que el contratista puede ver la lista de los informes de
actividades que tiene en el sistema.
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Informes de actividades
Informe Fecha inicio Fecha fin Estado

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

08/08/2022 07/09/2022 Pendiente

Dentro de esta interfaz podra encontrar los siguientes elementos:

- Tabla de informes del contratista, es la tabla que lista todos los
informes de actividades del contratista, las columnas de esta tabla

son:

- Informe: Es el numero del informe del contratista.

- Fecha inicio: Es la fecha de inicio del informe.

- Fechafin: Es la fecha de finalizacién del informe.

- Estado: Es el estado del informe dentro del sistema, los diferentes
estados de informes son:

Pendiente: El contratista no ha diligenciado el informe.

Por Revisar: El contratista ya ha diligenciado el informe y

esta esperando que su supervisor lo revise.

Devuelto: El supervisor revisa el informe pero encuentra un
error, por lo cual devuelve el informe al contratista para que lo
corrija.

Aprobado secop Il: El supervisor valida el informe del
contratista, pero el contratista aun debe subir un pantallazo de
Su cuenta aprobada en secop Il.

Aprobado: El contratista subio el pantallazo de su cuenta en
secop Il, por lo que esta es aprobada en el sistema y se
genera su siguiente informe en el sistema.

- Boton para ver mas: Es el boton de acceso a la interfaz para ver mas
informacion del informe, este botdn y la interfaz cambian segun el
estado del informe dentro del sistema, este botdn sélo es accesible a
informes con estado: Pendiente, Devuelto, Aprobado secop II,
Aprobado.
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6.4.1 Interfaz paradiligenciar informes pendientes

Esta es la interfaz para diligenciar un informe pendiente.

Numero de cuenta 1

Reporte de 08/08/2022 hasta 07/09/2022
Plan de pago

Pago parcial Valor contrato Saldo Page minimo de planilla

3,280,000 26,240,000 22,960,000 380,769

La interfaz contiene un apartado con informacion general del informe como:

- Numero de la cuenta.
- Plazo del reporte: son las fechas de inicio y finalizacion del reporte
- Plan de pagos, una tabla que contiene informacion como:

- Pago parcial: Es el valor del pago parcial en esta cuenta.

- Valor contrato: Es el valor total del contrato.

- Saldo: Es el saldo del valor del contrato en la cuenta.

- Pago minimo de planilla: Es el valor del pago minimo que debe
realizar el contratista a su planilla.

Si usted nota algun error en estos datos como las fechas de reporte o el pago
parcial, le recomendamos tenga en cuenta estos errores para corregirlos
manualmente en el formato de actividades, ya que el sistema no esta exento de
cometer errores, al basarse en datos puros para calcular la informacion, le
recomendamos verificar siempre la informacion en el sistema, para luego corregirla
dentro de su documento de cuentas de cobro.

En datos como el valor del contrato o pago minimo de planilla, esto se puede deber
a un error de digitacion en la informacion del valor del contrato o el tipo de riesgo
del contrato, le recomendamos que en estos casos avise a su supervisor del error
para que lo corrija antes de seguir completando su informe.
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Avances de metas del contratista

Meta

generar la cosa de algo

Avance

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Luego esté la interfaz para diligenciar los avances de las metas del contratista, en
donde por cada meta que tenga el contratista se vera la siguiente interfaz para
diligenciar, en caso de no ver esta pantalla eso significa que no tiene metas
asignadas, en caso de ver un error en esto avise a su supervisor para corregir la
informacion antes de seguir diligenciando la cuenta.

En caso de su meta ser cualitativa los elementos para diligenciar la informacién de

esta meta seran:

- Avance: Es un texto indicando el avance que se hizo respecto a la
meta en el periodo del informe.
- Evidencia: Es un documento en formato pdf que soporte el avance
realizado en el informe con respecto a la meta.

En caso de que la meta sea cuantitativa los elementos para diligenciar la
informacion de esta meta sera:

Meta
Creacion de cosas

Avance

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Avance: Es un texto indicando el avance que se hizo respecto a la
meta en el periodo del informe.
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- Cantidad: Es el valor numérico que indica la cantidad de elementos
gue se alcanzaron en ese periodo de informe con respecto a la
meta

- Evidencia: Es un documento en formato pdf que soporte el avance
realizado en el informe con respecto a la meta.

Si el contratista tenia metas asociadas, una vez diligencie la informacién de estas,
pasard a diligenciar la informacion de las actividades de su contrato para ese informe.

Avances de actividades especificas del contratista

Actividad

faczxczxc

Seleccionar archive | Sin archi

Por cada actividad el contratista deberd llenar los siguientes campos:

- Avance: El texto que indique la labor que se realizo en el periodo del
informe con respecto a la actividad.

- Evidencia: Un documento pdf que soporte todo lo realizado con respecto
a esta actividad.

Por ultimo, el contratista debe diligenciar la informacion de su planilla para ese
informe:
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Informacion de pago de planilla

Para completar la informacion de la planilla el contratista debe completar los
siguientes campos:

- Fecha de pago de planilla: Es la fecha en la se realiz6 el pago de la
planilla del informe.
- Numero de planilla: Es el nimero identificador de la planilla que se pago
para el informe.
- Mes de la planilla: Es el mes que cubre el pago de la planilla.
- Soporte de pago de la planilla: Es el documento soporte del pago de la planilla.

Después de completar y diligenciar la informacion de las metas, actividades y
planilla del informe estas se guardan y el informe pasara a estar en estado por
revisar, por lo que el contratista queda a la espera de que esta sea revisada por su
supervisor, una vez este valide o devuelva el informe le llegar un email a su
direccion de correo registrada avisando la decision de su supervisor.

6.4.2Interfaz de informe devuelto

Esta es la interfaz en la que el contratista corrige la informacion de su informe en base
al mensaje que el supervisor le envié al momento de devolver el informe.
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1
Plan de pago
Pago parcial Valor contrato Saldo Pago minimo de planilla

3,280,000 26,240,000 22,960,000 380,769

Dentro de esta interfaz aparecera el mensaje del supervisor indicando el error del
informe de actividades, esta interfaz contiene los mismos elementos de la interfaz
para el diligenciamiento de un informe pendiente, dentro de esta interfaz el contratista
podra cambiar la informacién de los avances de sus metas y actividades, asi como
la informacién de la planilla.

Meta
Creacion de cosas

Avance

fyvukj kgbkj

Cantidad

2

Evidencia

Cambiar

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
Una vez el contratista corrija la informacién de su informe, enviara su informe
corregido al supervisor y estara en estado por revisar y el proceso de revision del
informe volverd a iniciar.

6.4.3Interfaz de ver informes aprobados secop Il

Dentro de esta interfaz el contratista podra ver la informacion de un informe que fue
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aprobado por el supervisor.

Plan de pago
Pago parcial Valor contrato Saldo Pago minimo de planilla
3,280,000 26,240,000 22,960,000 380,769

Ver soporte de pago

Dentro de esta interfaz se encuentran elementos como:
- Informacion general del informe, informacion como:

- Ndmero de la cuenta.
- Plazo del reporte: son las fechas de inicio y finalizacion del reporte
- Plan de pagos, una tabla que contiene informacién como:

- Pago parcial: Es el valor del pago parcial en esta cuenta.

- Valor contrato: Es el valor total del contrato.

- Saldo: Es el saldo del valor del contrato en la cuenta.

- Pago minimo de planilla: Es el valor del pago minimo que
debe realizar el contratista a su planilla.

- Botoén para ver el soporte de pago de planilla que subi6 el
contratista para esta cuenta.

Avances de metas

Meta Avance Cantidad Evidencia
generar la cosa de algo sdavzzxczx Evidencia

Creacion de cosas fyvukj kgbkj 2 Evidencia

- Tabla con informacion referente a los avances de los contratistas con
respecto a las metas, informacién como:
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- Meta: Es el nombre de la meta en la que el contratista realiza el avance.
- Avance: Es el texto que explica el avance del contratista con
respecto a la meta en ese informe.
- Cantidad: En caso de que la meta sea cuantitativa se debe mostrar
la cantidad de elementos de la meta que el contratista realizé en este
informe.
- Evidencia: Es un enlace al documento soporte del avance del
contratista con respecto a la meta.

Informe de actividades del contratista

Ver Informe de actividades

Dentro de esta interfaz esta4 el boton que genera el documento del informe del
contratista, este documento se genera con la informacion del informe que fue
aprobado. Este informe debe ser el que el contratista firme, en caso de ser necesario
corrija el documento .docx, y con este documento el contratista seguira el proceso de
su cuenta de cobro por el sistema de gestion documental de la alcaldia.

Pantallazo de cuenta de cobro en secop Il

El archivo debe ser en formato pdf, este archivo debe ser subido para habilitar su nueva cuenta de cobro

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

También esta el formulario que permite al contratista una vez complete su proceso
de cuenta de cobro por el sistema de gestion documental, y suba la informacion de
Su cuenta a secop I, este tome un pantallazo de esto y suba esa captura de pantalla
al sistema, para que con esta accion el sistema cambie el estado de su cuenta a
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aprobado y genere la siguiente cuenta dentro del sistema.
6.4.4Interfaz para ver informe aprobado

Es la interfaz que permite ver un informe aprobado en el sistema.
1

Plan de pago

Pago parcial Valor contrato Saldo Pago minime de planilla

3,280,000 26,240,000 22,960,000 380,769

Ver soporte de pago

Dentro de esta interfaz se encuentran elementos como:
- Informacién general del informe, informacion como:

- Numero de la cuenta.
- Plazo del reporte: son las fechas de inicio y finalizacion del reporte
- Plan de pagos, una tabla que contiene informacién como:

- Pago parcial: Es el valor del pago parcial en esta cuenta.

- Valor contrato: Es el valor total del contrato.

- Saldo: Es el saldo del valor del contrato en la cuenta.

- Pago minimo de planilla: Es el valor del pago minimo que
debe realizar el contratista a su planilla.

- Botbn para ver el soporte de pago de planilla que subié el
contratista para esta cuenta.

Avances de metas

Meta Avance Cantidad Evidencia

generar la cosa de algo sdavzzxczx Evidencia

Evidencia

[

Creacion de cosas fyvukj kgbkj
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- Tabla con informacion referente a los avances de los contratista con
respecto a las metas, informacion como:

- Meta: Es el nombre de la meta en la que el contratista realiza el avance.
- Avance: Es el texto que explica el avance del contratista con
respecto a la meta en ese informe.
- Cantidad: En caso de que la meta sea cuantitativa se debe mostrar
la cantidad de elementos de la meta que el contratista realizé en este
informe.
- Evidencia: Es un enlace al documento soporte del avance del
contratista con respecto a la meta.

Informe de actividades del contratista

Ver Informe de actividades

Dentro de esta interfaz esta el botén que genera el documento del informe del
contratista, este documento se genera con la informacion del informe que fue
aprobado.

Pantallazo de la cuenta en secop |l

También esta el boton para ver el pantallazo que el contratista subié de la cuenta
dentro de secop I, este archivo no puede ser cambiado, en caso de necesitarlo debe
hablar con el supervisor y contactar al administrador de la pagina para que haga el
cambio dentro de la gnap.

6.5 DILIGENCIACION DE PRORROGAS

Cuando el supervisor afiade y crea una prérroga al contrato dentro del sistema, le
llegara un email informando el cambio, por lo que debera de ingresar al sistema y
vera lo siguiente:
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En el mena lateral se agrega el campo de prérroga, dentro de este podremos
observar los siguientes elementos:

Prorroga

Valor de La adicion

20000

Mueva fecha de finalizacion del contrato

11/12/2022

Tiempo de Prorroga

Numero del cdp de la prorrega

Fecha de acta de inicio de 1s prorroga

dd/mm/aaaa

Los datos de la prérroga que el contratista debe completar:

- Valor de la adicién: Es el valor de la adicion al valor del contrato.
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- Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se

finalizara el contrato luego de aprobada la prorroga.

- Tiempo de prorroga: Es el tiempo en meses y dias que se afiadiran al contrato:
- Numero de cdp de la prorroga: Es el numero del certificado de

disponibilidad presupuestal de la prérroga.

- Numero de rp de la prorroga: Es el nUmero del registro presupuestal de la

prérroga.

- Fecha del acta de inicio de la prorroga: Es la fecha en la que se firmé el acta
de inicio de la prérroga, a partir de esta fecha se genera el primer informe de

la prorroga.

Soportes de la prorroga

Todos los documentos deben estar en formato pdf

°

CD

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

D
©

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

Pantallazo de la prorroga en SECOP Il

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Minuta de la prorroga

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

3
o

Arl de la prorroga

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Dentro del formulario se encuentra un apartado para subir los documentos soportes

de la prérroga, documentos como:

- CDP, certificado de disponibilidad presupuestal de la prérroga.

- RP: Registro presupuestal de la prérroga.

- Pantallazo de la prorroga en secop II: Es el pantallazo de la prorroga

dentro de secop Il.
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- Minuta de la prorroga: Es la minuta de la prorroga.
- Arlde la prérroga: Es el arl del contratista en la prérroga.
- Pdliza de la prorroga: Es la poliza del contratista para la prérroga.

Una vez subidos los documentos y la informacién le llegara un correo al supervisor
indicando que ya llend la informacion de su prorroga en el sistema y la prérroga
pasa a estar en estado por revisar, y usted pierde el acceso a la interfaz de prorroga.

6.5.1Interfaz para corregir prérroga devuelta

Dentro de esta interfaz cuando el supervisor devuelve la informacion de la prérroga
se muestra el mensaje de este dentro del sistema, y se le da la oportunidad al
contratista para cambiar toda la informacion que digito anteriormente.

Prorroga

Valor de La adicion

20000

Una vez corregida la informacién, esta pasara a estado por revisar y se le avisara al
supervisor por un email.

6.5.2Prorroga aprobada

Una vez la prérroga sea aprobada le llegara un email para avisar que su prérroga fue
aprobada, y se aplicaran los cambios a la generacién de sus informes, en caso de
estar al dia con todos sus informes se le generara uno nuevo con la informacion de la
prorroga, de lo contrario se generara otro una vez acabe las cuentas previstas en su
contrato.

6.6 RECOMENDACIONES
- Se recomienda revisar siempre la informacion del contrato o prérroga cuando

se encuentre en proceso de creacién y validacion, con el fin de evitar errores
a futuro.
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- Al momento de subir documentos o intentar abrirlos debe tener en cuenta la
capacidad de los servidores con los que cuenta la alcaldia, por lo que le
pedimos paciencia en estos momentos

- Le recomendamos siempre revisar la informacion completa de sus informes y
en caso de encontrar un error cuando su informe esta validado corrijan dentro
del .docx para usar esta version en el sistema de gestion documental, esto esta
permitido y es recomendado para asi agilizar el proceso de validacion del
sistema.

- Tenga en cuenta que esto es una herramienta nada mas para agilizar y
administrar el proceso de cuentas de cobro, los medios oficiales de la alcaldia
siguen siendo los mismos, por lo que recomendamos no dejarlos de lado.

- El software existe con el fin de acabar con el papel, por lo que los registros y
procesos de cuenta de cobro se haran por el sistema de gestién documental
de la alcaldia.

- El software no tiene en cuenta condiciones especiales, formatos de saldo a
favor, o Ultima cuenta con informacion de la Gltima planilla, deberan hacerse a
mano y presentarse de manera tradicional.

7. CONTROL DE CAMBIOS

01 19/12/23 Creacioén del documento




