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1. Obijetivo

Documentar las actividades a realizar para el adecuado reporte de informes de actividades para pago de los
contratistas de la subdireccion de Formacion Artistica de la entidad a través de la Plataforma PANDORA y SECOP
Il, de una manera detallada, clara y precisa, para mitigar la posibilidad de materializacion de riesgo asociado a la
supervision de contratos de la Subdireccion de Formacion Artistica en el marco de la supervisién contractual.

2. Alcance

Inicia con el ingreso al aplicativo PANDORA- médulo contratacién para diligenciamiento del informe de actividades
para el pago y finaliza con el cargue del mismo en la Plataforma SECOP II.

3. Responsables
Subdireccion de Formacion Artistica: Nidos- Crea- Culturas en comin
4. Definiciones

ARL: Administradora de Riesgos Laborales

Culturas en Comun: Culturas en Comun es un programa de caracter territorial del Instituto Distrital de las Artes -
|dartes, que busca la visibilizacion, el reconocimiento, la promocion y la apropiacion de los derechos culturales a
través del fortalecimiento de los procesos socio - culturales y comunitarios que utilizan el arte como mediador para
la transformacion social desde los diversos territorios de la ciudad de Bogota.

Contratista: Persona natural o juridica que contrate la ejecucion de una o varias obras o la prestacion de servicios
en beneficios de terceros". Asimismo, agrega que el contratista trabaja "asumiendo todos los riesgos, para
realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomia técnica y directiva”

Contrato de prestacion de servicios: Un Contrato de Prestacion de Servicios es un acuerdo legal entre dos
partes, en el que una se compromete a prestar un servicio especifico a cambio de una compensacion econémica
por parte de la otra

Crea: El Programa Crea es una estrategia que hace parte del Plan de Desarrollo Distrital 2020 - 2024 - Un nuevo
contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI, que apoya el propdsito numero uno: hacer un nuevo
contrato social para incrementar la inclusion social, productiva y politica.

El programa nacié en 2013, con el nombre CLAN, Centros Locales de Artes para la Nifiez y la Juventud, como una
respuesta a la necesidad de aportar a mejores condiciones para la calidad de la educacion publica, a traves de la
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adecuacion de infraestructuras para las practicas artisticas, y la creacion de una oferta de formacion artistica para
nifios y nifias de los colegios publicos de la ciudad, que entraban en la politica de la jornada Unica.

Actualmente, bajo un nuevo nombre, el Programa Crea ha logrado disminuir las necesidades de formacion de la
ciudadania gracias a las estrategias de formacién en el campo de las artes a través de tres lineas estratégicas: Arte
en la Escuela, Impulso Colectivo y Converge Crea, que potencian el ejercicio libre de los derechos culturales de los
ciudadanos y ciudadanas y fortalecen los desarrollos de las politicas publicas en las dimensiones del campo.

Extracto de condiciones: Documento anexo al contrato electronico donde se plasman condiciones adicionales a
las mencionadas en el contrato electronico y donde también se resaltan algunos aspectos puntuales de la
contratacion.

Nidos: El Proyecto Nidos- Arte en Primera Infancia del Instituto Distrital de las Artes (IDARTES), responde al
proposito del sector de la Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD) de contribuir a la atencién integral y la garantia de
los derechos de las nifias y los nifios de la primera infancia.

En este sentido, Nidos busca contribuir a la garantia de los derechos culturales de la primera infancia a través de
obras, contenidos y experiencias artisticas de calidad en los distintos entornos y territorios, desde el reconocimiento
y celebracién de la diversidad, en Bogota. Se realiza a través de estrategias desde las cuales se desarrolla la
atencién, la cualificacién de agentes educativos y culturales en relacion al arte para la primera infancia y la gestién
del conocimiento.

IBC: Ingreso base de cotizacién. Porcion del salario del trabajador dependiente o independiente que se toma como
base para aplicar el porcentaje de aporte respectivo al momento de realizar la cotizacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Orfeo: Es una herramienta web, que permite incorporar la administracion y gestion de documentos mediante la
optimizacién, automatizacién y racionalizacion de procesos y procedimientos del Idartes, aplicando de forma
correcta la disciplina archivistica y la gestion documental, para garantizar la proteccion del patrimonio documental
digital de la entidad

Pandora: Sistema de Informacion para la Planeacion y Gestion Institucional.

Secop lI: Sistema Electronico de Contratacion Publica,
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5. Desarrollo documento

5.1 Presentacion informe para pago aplicativo PANDORA -médulo contratacion.

Ingrese en el navegador Comunicarte.idartes.gov.co, en la pestafia SISTEMA DE INFORMACION dar click en
PANDORA.

Imagen No. 1 Pagina IDARTES

COMUNICIARLE | D RTES

Intranet del Instituto Distrital de las Artes Idartes

0000000
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0
Autocuidado Autocontrol ORFEO SERVICIO

Fuente: Pagina web IDARTES https://comunicarte.idartes.gov.co/

Caodigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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Para el ingreso a la plataforma PANDORA es necesario que digite sus credenciales que son el correo personal
registrado o el correo institucional en caso que haya sido asignado y la contrasefia que por defecto es el Numero
de identificacion, sin embargo, si lo desea esta contrasefia puede ser modificada.

Imagen No. 2 Acceso a Plataforma PANDORA

< .

PANDORA

ingresar correo registrado

i P 5 Ingresar contrasefia
(personal o institucional) 9

!

En caso de requerir

soporte, dar click sobre la ) oo E==S
imagen y seguir las .
instrucciones. ? @ TécNIcO

Una vez ingrese a la plataforma identifique el moédulo Contratacion y haga click sobre el recuadro verde que indica
ingresar para acceder.
Imagen No. 3 Plataforma PANDORA-Médulo contratacion

Madulo Contratacion

El mddulo de contratacion abarca la parte pre

contractual y post contractual de una entidad
publica, basandose en la informacion de los
planes anuales de adquisicidn del médulo de
planeacian.

Después de ingresar identifique en la parte superior izquierda de la pantalla el ment como el que se muestra en la
imagen a continuacion relacionada, en el botén Informe de Pago y haga clic, seguido haga click sobre el botdn


https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login
https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login
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Gestion, aparecera en la pantalla superior derecha el botén Crear nuevo informe, una vez accede aparecera el
formulario del informe.

Imagen No. 4 Plataforma PANDORA-Médulo contratacion

2 Posteontractual 3 Informe > Inicio

A* CREACION DE INFORME DE PAGO Ver informes .‘

Tipo Informe(*) Estado Informe de Pago(*)

INFORMES PROFIOS REVISAR

= LISTADO DE INFORMES

Seguido encontraré la lista de contratos, haga click sobre el contrato vigente.

Imagen No. 5 Plataforma PANDORA-Médulo contratacion

Ei LISTADO DE CONTRATOS

Se encontraron 2 contrato(s) cuya titularidad registra a su nombre. A continuacién, por favor seleccione el contrato al cual desea registrar el informe para pago.

Seleccién Contrato

[ 635 - 2022

En adelante encontrara la explicacién seccién por seccion para registrar el informe de pago en la Plataforma
PANDORA.


https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login
https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login
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o INFORMACION BASICA DEL CONTRATISTA

En esta seccion se encuentran los datos del contratista, algunos pueden ser modificados otros no, es importante
que revise cada espacio que alli se encuentra.

Imagen No. 6 Plataforma PANDORA- Médulo contratacion- Informe para pago
INFORME DE PAGO

GESTION FINANCIERA

INFORME PARA PAGO (PERSONA NATURAL Y/O |URIDICA)

FECHA DEL INFORME | |

INFORMACION BASICA DEL CONTRATISTA

PERIODO DEL INFORME 2023-04-01 2023-04-30 No. DEL CONTRATO 111-2023

SUSPENSION

[MOMERES ¥ APELLIDOS DEL CONTRATISTA @ PABLO PEREZ PICASSO ‘ cc |® 1.234.567.891
ACTIVIDAD ECONGMICA (CIU) ® B353

NOMBRES ¥ APELLIDOS CONTRATISTAS CEDENTES

A. Periodo del informe: * En esta seccion este es el Unico espacio editable, registre la fecha de inicio y la
fecha final del periodo de actividades reportado.

B. No. de contrato: Verifique que el nimero de contrato sea el asignado desde la plataforma SECOP |I.
Nombres y apellidos del contratista: Verifique que se encuentren correctos y completos su nombres y
apellidos

C. C.C.: verifique que su No. de identificacion esté correcto

D. Actividad econdmica (ClIU): Valide que el codigo de actividad es el mismo que registra el en Rit y Rut

En caso de que exista alguna diferencia en la informacion C_

registrada por favor remitir correo soporte.ti@idartes.gov.co , SOPORTE
TECNICO

0 haga click en el boton soporte técnico en la pantalla inicial
del aplicativo PANDORA. .

o INFORMACION BANCARIA DEL CONTRATISTA A QUIEN SE LE VA A GIRAR


https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login
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En esta seccion se encuentran los datos bancarios, Objeto del contrato, fecha de inicio y relacién del No. de pago
que corresponde al periodo.

Imagen No. 7 Plataforma PANDORA- Médulo contratacion -Informe para pago

INFORMACION BANCARIA DEL CONTRATISTA A QUIEN SE LE VA A GIRAR

BANCO

@ BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIAS A~ [TIPO DE CUENTA @ AHORRQS No. CUENTA ®

INFORMACION DEL CONTRATO

JOBJETO

o Fnrmanan Artistica nars |a implementacian seeuimiantn v fortslecmianta de lns nracesos de formacan artictics &n &l mareo del Proprama Cres

ar servicins profesionzles al [DARTES - Subdireccion d zrtiztics, en &l marco del Programa Cres
orde con los requerimientos de la entidad.
PLAZO INICIAL DE EJECUCION ‘H.Clh‘- BEINICID @::E-:Z-:’. ‘:ECHA:IN @Z:Z}' 121

DICIONES Y PRORROGAS

INUMERQ DE PAGOS PACTADOS 10 PAGO No. ® 1 de 10

Banco, Tipo de cuenta y No. de cuenta: * esta seccion es la Unica editable y necesario que para el primer
(1°) informe el contratista registre los datos donde desea que el Instituto le realice el pago de los honorarios,
los datos deben coincidir con la certificacidén bancaria anexa (incluir el numero de cuenta bancaria tal cual
como se encuentra en la certificacion bancaria).

Objeto: En este espacio se encuentra registrado el objeto de su contrato, validado con la informacion
registrada en la plataforma SECOP |I.

Fecha de inicio- fecha fin: En esta seccion se encuentra registrada la informacion de inicio y fin del
contrato de prestacion de servicios, verifique con la informacién registrada en la plataforma SECOP ii.
Pago No.: La plataforma PANDORA registra por defecto el No. del informe a presentar.

INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO

En esta seccion se encuentra toda la informacidn relacionado con el valor del contrato, pagos realizados, saldo del
contrato y valor a pagar por el periodo e informe registrado.

A. Vr apagar por este rubro presupuestal: el espacio sefialado es el Unico editable, la plataforma tiene un

valor por defecto es importante que realice validacion y si es necesario modifique el valor de acuerdo a la
informacidn que se encuentra en el documento “Extracto de condiciones béasicas del contrato electrénico”
el cual se descarga de la plataforma SECOP Il y da cuenta del plan de pagos.

Imagen No. 8 Plataforma PANDORA-Médulo contratacion- Informe para pago
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INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO
TirQ . - SALDO DEL REGISTRO VR. A PAGAR POR ESTE . .
0.0 20,596 000,00 27.552.000

30.9%6.000,00 Total: ‘ ‘ ‘ 3.444.000,00 27.552.000
VALOR INICIAL CONTRATO 30.996.000,00
VALOR ADICIONES Y PRORROGAS
VALOR TOTAL DEL CONTRATO 50,99
VALOR PAGO A EFECTUAR 3.444.000.00 }V'M.CR EN LETRAS ‘ TRES MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL PESOS ACTE
[PAGOS EFECTUADOS A LA FECHA
SALDO PENDIENTE DE PAGO 27.552.000
VALOR A LIBERAR

e ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

En esta seccion todas las obligaciones tienen espacios editables, el contratista encontraré relacionada la obligacion
contractual y el espacio donde se debe relacionar o describir las actividades realizadas que dan cuenta de la
ejecucion de cada una de las obligaciones contractuales, al finalizar la descripcion de las actividades es necesario
que el contratista relacione el nombre de la carpeta donde se encuentran los anexos, ejemplo: "OBLIGACION 2" o

“Anexo Obligacién 2

Imagen No.9 Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion- Informe para pago

ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1. Adelantar e implementar las setivigades de formacion de manera presencial, de acuerds ton su perfil profesional, cumpliends can el apoys 4 18 convocatoris cuands Sea necesaria, y can la stencion, en el iemps, mado y lugar
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e PRODUCTOS ENTREGADOS DURANTE EL PERIODO DEL PRESENTE INFORME
En esta seccion se encuentran dos espacios editables a continuacién sefialados como Ay B.

Imagen No. 10 Plataforma PANDORA- Médulo contratacion- Informe para pago

PRODUCTOS ENTREGADQS DURANTE EL PERIQDO DEL PRESENTE INFORME

PRODUCTO ENTREGADD FECHA DE ENTREGA DEL PRODUCTO MECANISMO DE VERIFICACION

S N S S =i e eprnrh digibeles w2l rrazante
. LIoCUmMEntD que Ge Cuenta de 3 propuesta y avanies pe 05 QUe desarralla Con 105 Erupas & cargo N -8 30jUntan S0partes digTales Con & presents
S R I mEe e VR FRARETA DA T
SBELIN INQICSCIONES O8I Programa. arme VER CARPETA PRODUCTC
i i

A. Producto entregado: Se debe relacionar el texto igual como se encuentra en el extracto de condiciones
basicas este puede cambiar segun el nimero de informe.

B. Mecanismo de verificacion: en este espacio se relaciona la ruta donde se encuentran los soportes que
dan cuenta del producto del periodo, dentro de la carpeta de anexos incluir una carpeta llamada
PRODUCTOS e incluir alli el producto del periodo correspondiente.

o DECLARACION JURAMENTADA

En esta seccion encontrara catorce (14) enunciados, revise cada uno de ellos y marque el boton Si en los casos
que aplique, cada enunciado cuenta con una descripcion en la casilla del lado derecho “OBSERVACIONES” que le
permitira entender a qué hace referencia cada uno, a continuacidn, encontraré algunos ejemplos en caso que su
respuesta sea Si.
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Imagen No. 11 Plataforma PANDORA- Mddulo contratacion- Informe para pago
DECLARACION JURAMENTADA

S1/NO OBSERVACIONES

La declaracion juramentada es diligenciada segun su informacion personal, recuerde tener en cuenta que se
pueden anexar soportes para descuentos, cuyo valor de honorarios a cobrar sea superior a $6.081.000".

Los botones que se encuentran seguidos de la declaracion Juramentada deben estar marcados de acuerdo a
situacidn de cada contratista, lea cuidadosamente y marque segun corresponda.

1 Base para el afio gravable 2023, fuente: Circular interna No.14 del 28 de febrero de 2023


https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login

ALCALDIA MAYOR INFORMES - SEGUIMIENTO CONTRACTUAL DE LA

DE BOGOTA DC.
LTURA

curura recrencon v oeromre SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA Pagina 13 de 25

sg%@e ARTISTICAS Fecha:13/09/2023
) INSTRUCTIVO PARA EL ADECUADO REPORTE DE /gy 1

GESTION DE FORMACION EN LAS PRACTICAS Codigo: GFOR-INS-03

Imagen No. 11 Plataforma PANDORA- Médulo contratacion- Informe para pago

Yo. PABLO PEREZ PICASSO en mi calidad de contratizts del IDARTES certificn bajo |z gravedzd de juramento, que los documentos soparte del pago de Salud, Pengion y ARL, correspanden 2 los ingresos

Fembpte ks sie dal mamm o ke = maRaE A 1 Ame mimianmm mars o dimmie e s | e
& 3 ateriz del pago suisto a rets e estos g g5 sirvieran para |3 disminuc 2 |3 base

Oow

En este espacio se relaciona el periodo de aportes a seguridad, el anexo debe ser cargado en la siguiente
seccion en SOPORTES DE PAGO DE SALUD, PENSION Y ARL.

En este espacio se relaciona el No. de la planilla con la que se realiz6 el pago de seguridad social.

Si el contratista realiza el pago de aportes a seguridad social por un periodo menor a treinta (30) dias es
necesario que marque el boton en Si se desplegara una casilla que le permite relacionar el nimero de dias
de cotizacion a seguridad social.

El IBC - Ingreso base de cotizacién de acuerdo a lo establecido en la ley 1955 de 2019 en su articulo 244,
sefiala: «INGRESO BASE DE COTIZACION -IBC DE LOS INDEPENDIENTES. Los trabajadores
independientes con ingresos netos iguales o superiores a 1 salario minimo legal mensual vigente que
celebren contratos de prestacion de servicios personales, cotizaran mes vencido al Sistema de Seguridad
Social Integral, sobre una base minima del 40% del valor mensualizado del contrato, sin incluir el valor del
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

El articulo 3.2.7.1 del decreto 780 de 2015 sefiala: «El Ingreso Base de Cotizacion (IBC), al Sistema de
Seguridad Social Integral del trabajador independiente con contrato de prestacion de servicios personales
relacionados con las funciones de la entidad contratante corresponde minimo al cuarenta por ciento (40%)
del valor mensualizado de cada contrato

Imagen No.12 Plataforma PANDORA- Médulo contratacion - Informe para pago

sporte del mez :e| VARZ0 2023 (ﬁu} |es:|€'-'ZE'EE (LB) |:: run perioda menor a 30 dizs.

& ] 0

RIESED TIFD PORCENTAJE VALOR APORTE Y/0 ENDOSD

Tata
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Nota: en caso de que alguno de los valores que se encuentran en el cuadro en la casilla VALOR APORTE Y/O
ENDOSO tiene diferencia respecto de los valores reportados en la planilla de seguridad social, es necesario que

edite y relacione los datos correctos.

o TIPO ANEXOS

En esta seccion del informe para pago el contratista debe cargar los soportes en formato PDF de la siguiente

manera.

SOPORTES DE PAGO DE SALUD, PENSION Y ARL: la planilla de
aportes a seguridad social debe registrar la fecha de pago, algunos
operadores para pago de seguridad social generan la planilla con
marca de agua PLANILLA PAGADA, no se aceptan borrador o planilla
de liquidacién sin pago.

FORMATO DE AFILIACION ARL: en este espacio se debe cargar el
documento soporte de afiliacién a la arl que es remitido por al area de
talento humano - afiliaciones.

CERTIFICACION DE CUENTA BANCARIA: el documento anexo no
debe tener fecha de expedicion mayor a 30 dias

RIT ACTUALIZADO
RUT ACTUALIZADO
PAZY SALVO

ANEXOS: Carpeta ZIP con evidencias soporte del cumplimiento de las
obligaciones

Documentos para la disminucién de retencion en la fuente (cuando
el valor a cobrar supere la suma de $6.081.000)

Notas: *En caso de ser pensionados o haber presentado factura electrénica estos soportes deben relacionarse.
*Los soportes para descuentos Retencion en la Fuente, aplica para el contratista ca superior a $6.081.0002.

2 Base para el afio gravable 2023, fuente: Circular interna No.14 del 28 de febrero de 2023
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Imagen No.13 Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion -Informe para pago

Tipo Anexo Cargar anexos Nombre

a

a

[

A continuacién, se relaciona ejemplo de la carpeta ZIP con los anexos para el informe No. 1

Anexos informes
ADMINISTRATIVA: En la carpeta se debe incluir:

> ANEXOS INFORME ANEXOS INFORME > ADMINISTRATIVA +Captura de pantalla con evidencia del radicado en
Nombre - ORFEO del informe inmediatamente anterior

ADMINISTRATIVA 6 Consulta plataforma ORFEQ (aplica solamente para el programa CREA).
OBLIGACIONES [E Consutta plataforma SECOP I +Captura de pantalla con evidencia del cargue en

RSO SECOP |l del informe inmediatamente anterior.
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I OBLIGACIONES: En la carpeta de soporte de la ejecucion de las obligaciones se
OBLIGACION 2 sugiere crear sub carpetas para cada obligacion contractual y dentro cargar los
OBLIGACION 3 anexos en formato PDF que soporten las actividades realizadas durante el periodo.

OBLIGACION 4
OBLIGACION 5

OBLIGACION 6

e AMEXCYS INFORME
PRODUCTO: En la carpeta producto el contratista incluir en formato PDF el o los
P archivos que den cuenta de los productos compromiso contractual. Para esto, debe
consultar el extracto de condiciones basicas en la plataforma SECOP II.
QBLIGACIOMNES
PRODULCTD

LA CARPETA “PRODUCTO” SOLO APLICA PARA CONTRATISTAS DE CREAY
CULTURAS EN COMUN, NO APLICA PARA CONTRATISTAS DE NIDOS.

NO OLVIDE TENER EN CUENTA QUE AL ULTIMO PAGO PRESENTADO DEBE
HABER CUMPLIDO CON LA OBLIGACION DEL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
POR EL 40% DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO, SEGUN LO ESTABLECIDO
EN LA LEY.
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Imagen No.14 Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion -Informe para pago

?

Guardar Informe

¢Esta seguro que desea guardar este informe?

Fuente: Aplicativo PANDORA https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login
Al guardar y clic en finalizar, se genera una ventana emergente donde se debe consignar el cddigo de verificacion
enviado por la plataforma al correo electrénico registrado (el mismo ingresado al inicio en PANDORA).
Una vez firmado, sera enviado a revision a apoyos de la supervisidn y supervisor.

En este campo podemos ver el estado de nuestro informe (si esta en revision, aprobado o devuelto).
Imagen No.15 Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion -Informe para pago
2 LISTADO DE INFORMES

Euce L( Fltrar

Id * No.Identificacion ~ Nombre Contratista No.Contrato ~ Periodo Facha do registro/edicion Informe ~ Firmas

R 100020m0 LAURA VIVIANA CRUZ MARTINEZ 10 2022 0220042 020131 20220007 112312/ 0220207 121448 .
‘

Fuente: Aplicativo PANDORA https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login

5.1.2. Cargue informe en la plataforma SECOP Il

Para iniciar el cargue de la informacion en la plataforma SECOP Il es necesario descargar los documentos y
soportes del informe para pago desde la plataforma ORFEO, Ingrese en el navegador
Comunicarte.idartes.gov.co, en la pestafia SISTEMA DE INFORMACION dar click en ORFEO.

Caodigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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Imagen No. 16 Pagina IDARTES
K
ICOMUNICIAR LE 1D RTES

20006006

INSTITUCIONAL SIG SISTEMAS DE INFORMACION

ORFEO

RANDORA Enel LENGUAJE
Apropiémonos CAJAMENOR E llNIILlUIVIEINITIE
" . 5 est. :
y libre de sexis CORFRAACON
IRIS
las personas p 2
PROYECTOSYAC“COS

Unete y constfug No

DIRECTORIO

PROCESOS

Acompaiiamiento Psicosocial :

Cuftura d Cultura del

sssss

Para el ingreso a la plataforma ORFEO es necesario que digite sus credenciales remitidas por correo personal
registrado o el correo institucional en caso que haya sido asignado.

Imagen No. 17 Plataforma Gestion Documental-ORFEO

Gestion Documental
SGDEA rfeo

INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES

BOGOT,\ IDARTES

Usuario Contrasena

[ } ]
| Ingresar |  Bosrar |

Para descargar el informe de pago desde el aplicativo ORFEOQ, en el men en la parte inferior izquierda, en el botén
“Consultas” haga click, seguido en la casilla Identificacion digite su nimero de cédula y haga clic en el boton Buscar
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Imagen No. 18 Plataforma Gestion Documental-ORFEO - médulo consultas

RADICACION
Borradores(0)

ctualizar CARPETAS

Pagos(0)
Entrada(20)
Salida(0)

Tnterna(D0)

Vo.Bo.(0)
Devueltos(4)
Agendado(0)
Agendado Vencido{0)
Informados (8)
Transacciones

PERSONALES

Consultas *

Numera del radicado sin espacios, ni guion y preferiblemente numero completo.

{Ide"ﬁﬁmié"’
B 1234567891

Expediente: |

|Mimero, titulo, descripcién del expediente
|Palabras en el asunto, datos del destinatario o referencia

BuscarPor: |
Tipo de
Radicado

Fecha inicial
(dd/mem/2a33)
Fecha final
(dd/mm/aaaa)

Dzic":"‘:m ~ Todos los Tipos v
Actual Todas las Dependencias v

t

En la parte inferior la plataforma presentara la informacidn de los informes de pago radicados, haga click en la fecha
de radicacion como se muestra en la imagen a continuacion relacionada.

Imagen No. 19 Plataforma Gestion Documental-ORFEO - médulo consultas

RADICACION
Borradores(0) 7
ctualizar CARPETAS

Dagos(0)
Entrad { )

Salida(0)

Intarna(0)

Vo.Bo.(0)

Devueltos
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados ( )
Transacciones

PERSONALES

Ordenes de Pago §
Consultas

Consulta Expedientes
Creacién Terceros
Tablas Retencion
Documental

Alarmas Expedientes

Equipo:190.24.75.250

Radicado: [ IMumero del radicado sin espacios, ni guion y preferiblemente numero completo.

| —
(CCNIT)

Expedienta: Miimero, titulo, descripcién del expediente
Buscar Por: |Palabras en el asunto, datos del destinatario o referencia
“l'd"i‘;t Todos los Tipos (12,2, ...

Fecha inicial
(dd i 2a23)
Fecha final
(dojmmfazas)

Tipo de |Todos los Tipos

Documento
Actual | Todas las Dependencias v

. ofTa Radicatag : Tipode - Numerode . . Telefono .
Radicado jefha Radicathy Expediente Asunto gt TR e Direccion contacto TEK900 il Contacto

o6 Entrega de informe para pago del contrato No. 1615 - - —
20235000088 W01 p023110013050 . 2023 del contratista  SABLD PAREZPICASSO < forme g Funcionario Bt -
— 1,234567.391p2ge No. 1 de 7
[ ]

La plataforma desplegaré toda la informacién como se muestra en la imagen a continuacion relacionada, en la
pestafia “Documentos” haga click para visualizar los documentos que hacen parte del informe de pago, descargue
todos los documentos que se encuentran en formato PDF.
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Imagen No. 20 Plataforma Gestion Documental-ORFEO — médulo consultas

USUARIO:
ERIKA MERCEDES NITOLA BARRERC Subdireccién de Formacion Artistica

i6 [ Expedientes |

2023500008852400002par L

1ozzsuuuuus53wuou3p¢r\/ Formato de sfilizcién ARL 2023-06-15 20:08 BI5T4
2023500008853400004 paf L Acta de Iniio 2023-06-15 20:08 179580

lolzsnnnunﬂs:unﬂonsndf\/ Certificado de cuenta bancaria 2023-06-15 20:08 242454

2023500008852400007 paf Y RUT actualizada

1ozzsuuuuusszwuousm\/ Anexos 2023-06-15 20:08 1382904 s

CASTELLANOS s127 .

I 2023500008853400006pdf L RIT actualizado 3023.06-15 20:08 15872

’ CARMEN ROSA
2023500008853400009 paf. Orden de Page OP 6455 2023-06-19 18:01 HERMAMNDEZ

Fuente: Aplicativo ORFEQ https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/login.php

A continuacién de relacionan los documentos que den ser cargados en la plataforma SECOP I, con la finalidad de
evitar variaciones en la informacién reportada en PANDORA - ORFEO — SECOP Il se solicita descargar la
informacion de ORFEOQ y cargar de la siguiente forma:

NOMBRE DOCUMENTO PRIMER SEGUNDO uLTIMO

INFORME | INFORMEAL | INFORME
PENULTIMO

Informe de actividades aprobado y firmado electrénicamente v v v
PANDORA-ORFEDO, el cual incluye el codigo de seguridad

Soportes de pago de salud, pension y ARL.
Formato de afiliacion ARL

Acta de inicio

Certificacion Bancaria

Rit

Rut

RGO G S SR

Carpeta Anexos

Paz y salvo v

Codigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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NOTA: Los documentos cargados deben corresponder alos presentados en PANDORA - ORFEO.

No deben ir en los soportes de SECOP I
A « Listados con informacion personal de participantes.
* Fotos con imagenes de nifios y participantes.
* Los documentos presentados para la disminucion de retencion en la fuente.

Paso a Paso SECOP II

En el navegador de su equipo digite: secop-ii | Agencia Nacional de Contratacion Publica, haga click sobre el icono
Ingrese a la SECOP Il

Imagen No. 21 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP |

Quiénes semos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicio a la
ciudadania
3\ oo O &
iQueesel Registrese en el Ingrese al Blsqueda de Planes anuales Consulte su Consultas
SECOP 11?7 SECOFP I SECOPII procesos de Usuario

adquisiciones

Paso 1: En la parte superior derecha de la pantalla encontrara los espacios para registrar sus credenciales Nombre

del usuario y contrasefia, sequido haga clic en

Paso 2: Haga clic en la parte superior izquierda en la pantalla en “Mis procesos” seguido haga clic en “Mis
Contratos”


https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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Imagen No. 22 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP I

— R . e

l!llﬁ'ﬁ —

Sugerencias SECOP Sy o et % e e oo o4 s e g

Mensajes
Ao Colombia Compra Eficients r gramados a la fecha S mensan
on tempo Oportunidades de negocio
i -

Paso 3: en la pantalla apareceran el contrato que tiene actualmente con el IDARTES haga click en la parte derecha
de la pantalla en el botdn "Detalle" como lo muestra la imagen a continuacién relacionada.

Imagen No. 23 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP |

i‘:"’f Colombia e .
) I IBITE

Buscar w  mis procesos v Meni « Ira
Escioic = Mend — Administracién de contratos
@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos m

Buscar contrato

Ultimas modificaciones

id del_contrata Number_of Contract Entidad_Estatal tipo de entidad Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacion de la entidad Valor total de la oferta Estadp
INSTITUTO Entidad Estatal 30/03/2023 15/12/2023 23:00:00 En
DISTRITAL DE LAS 1 1 )) Bogats, Lima ejecucion
ARTES @
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Uttimas modificacionss
Todos
Esperando aprobacion
Firmado
Firmado y enviado a |a Entidad Estatal
suspendidos
Cancelados
Cerrados

Firmados y Terminados anormalmente

Paso 4: en la parte izquierda de la pantalla encontrard un men identifique el botdn “Ejecucidn del contrato” y haga
clic.
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Imagen No. 24 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP |

w=os = VEr contrato

@ cancelar Evaluacién del comprador | >

VER CONTRATO
Resumen

ID del contrato en SECOP  CO1.SLCNTR 10406544
Nimero del contrato XXX-XXX

Version del contrato 1
Objeto del contrato

Tipo de contrato  Prestaci

Fecha de inicio del contrato
Fecha de terminacién del contrato

Duracién del contrato 255 Dias

Tiempo adi

Proveedor(es)

9

)

:

¢

8

:

3

3

|3

H
2eug g

Paso 5: En la seccion Plan de Pagos al lado izquierdo encontrara el botdn "Crear” haga click para generar el plan
de pago del mes correspondiente.

Imagen No. 25 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP |I

s SECOP§ |Coombator X J [ Eses - - - R e e e e

£52 requieren smisones e COQOS 02 BUtONTSCnT

13 0o pago Niero de factsrz  Fechs de emiside Fecha Ge secepcidn Velor total Se s fecters  Estado

Paso 6: La plataforma abrira una seccion para cargar toda la informacion del informe de pago, a continuacién,
encontrard la descripcion de cada uno de los espacios a diligenciar.
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Imagen No. 26 Plataforma Colombia compra eficiente — SECOP I

REGISTRO DE FACTURA
Id de pago  Pago 003
Obligade a facturar electrénicaments 5 Mo - @

Numero de factura

Fecha de emision | 18/07/2023 &33 FM = @
Fecha de vencimiento | T4/082022 8:33 PM 2
Valor neto * ‘alor antes de VA
Valor total - @
Motas
Fecha de recepcién original | 18/07/2022 &:33 FM = @

Nimero de radicacion

A. Marcar la casilla de acuerdo a su situacion, si genera factura electrénica marcar Sl de lo contrario marcar NO

B. Colocar Pago y numero de pago (Pago 01, pago 02...)
C. Las fecha de emisién corresponde a la fecha de radicacién en ORFEO
D. Colocar el valor registrado en el informe.

E. Las fecha de recepcion corresponde a la fecha de radicaciéon en ORFEO, La fecha de emision y recepcion deben

seriguales.
F. Colocar numero del radicado. "Registra al final del informe de actividades"

Imagen No. 27 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP |

REGISTRO DE FACTURA

Deseripeion Nombre del documento

o existen resultzas que Gumptzn can ios oriterios e bisquena especificados

Planillas Tipo Cofizante Subtipo. fecha de pago Periodo  IBC salud  Pension  Riesgos  Fondode Solidaridad  fondo de subsistencia  Estado

ﬁ -

$In valldar Validar

Eatalo pendiente de registro
Fecha de recepcion original
Fetha satimada da pago
Valor 3 pagar
Compromiso presupusetal

Plan o recspeion
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Realice la consulta de los documentos a cargar relacionados anteriormente en el presente documento de acuerdo

al Informe a reportar en la plataforma SECOP |I, posteriormente haga Click en “Subir”

En esta seccion encontrara un espacio para relacionar el Numero de planilla de seguridad social presentada y la

fecha de pago de la misma. Haga clic en “Agregar”

Paso 7: Por ultimo, revise que toda la informacion esté directamente relacionada y haga clic en “Enviar a la entidad

estatal"

Imagen No. 29 Plataforma Colombia compra eficiente - SECOP |

Se debe cargar en la Plataforma transaccional SECOP lI, su informe de actividades junto
con los respectivos anexos, a mas tardar dentro de los tres (03) dias siguientes a la
radicacion del informe en el aplicativo ORFEO.

Lo anterior, teniendo en cuenta que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo

2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1080 de 2015, la Entidad debe garantizar la publicidad de la
informacion Contractual, por lo que estamos obligados a dar cumplimiento a

dicha norma dentro del término ya mencionado.
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