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1.0BJETIVO

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

2.ALCANCE

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

3.RESPONSABLES

Subdirectora de Formacién Artistica: responsable de gestionar y supervisar los procesos
relacionados con la formacion artistica en el programa Crea, Nidos y Mundos Digitales. Su labor
incluye la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de las acciones del programa,
garantizando los derechos culturales de la ciudadania.

Responsables de reporte de informes: Dentro de los usuarios responsables de registrar y cargar
la informacion necesaria para la aprobacién del informe para pago en la plataforma Pandora y una
vez aprobados realizar el respectivo cargue en la plataforma transaccional SECOP Il, son los
contratistas Persona natural que cuenten con un contrato suscrito con la entidad en la Subdireccion
de formacién Artistica.

Responsables de Seguimiento a reporte de informacion: El seguimiento al adecuado cargue de
la informacion en el aplicativo PANDORA y SECOP I, se realiza bajo el direccionamiento de la
Ordenacion de Gasto y/o Supervisidon, quien a su vez realiza la asignacion de apoyos a la
supervision administrativa encargados de realizar periddicamente la revision para garantizar el
cumplimiento de reporte de la informacion.

4.DEFINICIONES
ARL: Administradora de Riesgos Laborales

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 econdmica por parte de la otra

El Programa Crea: Es una estrategia del Instituto Distrital de las Artes (ldartes) que forma
parte del Plan de Desarrollo Distrital 2020—-2024 y del actual Plan 2024-2028 — Bogota Camina
Segura. Su objetivo principal es fortalecer la inclusion social, productiva y politica en Bogota



mediante la formacidn artistica.

El Programa Nidos — Arte para la Primera Infancia es una estrategia del Instituto Distrital de
las Artes (ldartes) que busca aportar al desarrollo integral de nifias y niflos en primera infancia
a través de experiencias artisticas.

El Proyecto de Inversion Mundos Digitales: Es una iniciativa del Instituto Distrital de las
Artes — |dartes, orientada a fortalecer la apropiacion artistica y cultural mediante el uso de
tecnologias digitales. Su propdsito es ampliar el acceso a contenidos artisticos y pedagdgicos,
especialmente dirigidos a la primera infancia, infancia, adolescencia y juventud, a través de
plataformas digitales, recursos multimedia y estrategias de mediacién virtual. En sentido mas
especifico, el proyecto busca atender la necesidad de aumentar la oferta de contenidos
artisticos digitales pertinentes, disefiados para la apreciacion y la formacién, que puedan
contribuir a la apropiacion de la cultura digital, la sensibilizacién frente a los lenguajes de las
artes y sus contextos, la visibilizarian de las practicas y experiencias artisticas para nifos,
nifas, adolescentes y jovenes.

IBC: Ingreso base de cotizacidon. 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, automatizacion 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 Planeacién y Gestion Institucional.

Secop ll: Sistema Electronico de Contratacion Publica,

5.DESARROLLO DOCUMENTO

5.1 Presentacion informe para pago aplicativo PANDORA -maédulo contratacion.

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



llustracion 1 - Pagina IDARTES
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Fuente: Pagina web IDARTES https://comunicarte.idartes.gov.co/

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
contrasefa que por defecto es el Numero de identificacion, sin embargo, si lo desea esta
contrasefa puede ser modificada.

llustraciéon 2 - Acceso a Plataforma PANDORA

PANDORA
ingresar correo registrado

(personal o institucional) ngrecarcontrassiia

En caso de requerir
req g ==
soporte, dar click scbre la
imagen y seqguir las
instrucciones.

‘___‘> SOPORTE

TECNICO



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

Una vez ingrese a la plataforma identifique el modulo Contratacion y haga click sobre el recuadro
verde que indica ingresar para acceder.

llustracion 3 - Plataforma PANDORA-Modulo contratacion

Modulo Contratacion

El mddulo de contratacion abarca la parte pre
contractual y post contractuzl de una entidad
plblica, basandose en la informacidn de los
planes anuales de adquisicion del modulo de
planeacion.

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

Después de ingresar identifique en la parte superior izquierda de la pantalla el menu 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 boton.

Gestion, aparecera en la pantalla superior derecha el botén Crear nuevo informe, una vez accede
aparecera el formulario del informe.



Ilustracion 4 - Plataforma PANDORA-Mddulo contratacion

#* CREACION DE INFORME DE PAGO Ver informes (‘

Tipo Informe(*) Estada Informe de Pago(*)
INFORMES PROPIOS v REVISAR

= LISTADO DE INFORMES

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

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

llustraciéon 5 -Plataforma PANDORA-Médulo contratacion

Ei LISTADO DE CONTRATOS

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

Seleccidn Contrato

635-2022

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

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

e 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.

llustracién 6 - Plataforma PANDORA- Mddulo contratacion- Informe para pago

INFORME DE PAGO
) Cddigo: GF-F0
o GESTION FINANCIERA
Fecha: 16/02/2023
INFORME PARA PAGO (PERSONA NATURAL Y/0 |URIDICA)
FECHA DEL INFORME ‘ |
INFORMACION BASICA DEL CONTRATISTA
PERIODO DEL INFORME 2023-04-01 2023-04-30 Mo. DEL CONTRATO 111-2003
SUSPENSION
[NOMERES ¥ APELLIDOS DEL CONTRATISTA @ PABLO PEREZ PICASS0 | « |® 1.234.567.891
ACTIVIDAD ECONOMICA (CIIL) @ 8553
[NOMBERES ¥ APELLIDOS CONTRATISTAS CEDENTES

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

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 niumero de contrato sea el asignado desde la

plataforma SECOP Il. Nombres y apellidos del contratista: Verifique que se encuentren

correctos y completos su nombres y apellidos

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

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

N

En caso de que exista alguna diferencia en la

informacion registrada por favor remitir correo SOPORTE
soporte.ti@idartes.gov.co , o haga click en el @ TECNICO
botén soporte técnico en la pantalla inicial del 2
aplicativo PANDORA.

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

En esta seccion se encuentran los datos bancarios, Objeto del contrato, fecha de inicio y
relacion del No. de pago que corresponde al periodo.



llustracion 7 - Plataforma PANDORA- Médulo contratacion -Informe para pago

INFORMACIGN BANCARIA DEL CONTRATISTA A QUIEN SELEVA A GIRAR

BANCO @ BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGENTARIA COLOMEIASA¥ [P DE CUENTA @ AHORROS Ia. CUENTA ®

INFORMACION DEL CONTRATO

0BjET0

PLAZO INICIAL DE EJECUCION FECHA DEINICIO @::E-:Z-: FECHA FIN @Z:ZB-' 121

DICIONES Y PRORROGAS

NUMERO DEPAGDS PACTRDOS 10 PAGO No. @ 1 de |10

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

A. Banco, Tipo de cuenta y No. de cuenta: * esta seccién 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
certificacion bancaria anexa (incluir el numero de cuenta bancaria tal cual como se
encuentra en la certificacion bancaria).

B. Objeto: En este espacio se encuentra registrado el objeto de su contrato, validado con
la informacion registrada en la plataforma SECORP IlI.

C. 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 informacion
registrada en la plataforma SECOP ii.

D. Pago No.: La plataforma PANDORA registra por defecto el No. del informe a presentar.

e INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO

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

A. Vr a pagar por este rubro presupuestal: el espacio sefialado es el Unico editable, la
plataforma tiene un valor por defecto es importante que realice validacién y si es
necesario modifique el valor de acuerdo a la informacién que se encuentra en el
documento “Extracto de condiciones basicas del contrato electronico” el cual se
descarga de la plataforma SECOP Il y da cuenta del plan de pagos.



llustracion 8 - Plataforma PANDORA-Ma&dulo contratacién- Informe para pago

INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO

TIPQ . - SALDO DEL REGISTRO WR. A PAGAR POR ESTE . -
INICIAL PROYECTD ONDO CRP PROGRAMA DE FINANCIACION CONVENIO PAGOS REALIZADOS PRESUPUESTAL | RUBRO PRESUPUESTAL SALDO POR PAGAR
T I
0.0 130.996.000,00 @ 2.444.000,00 27.552.000
30.996.000,00 Totzl: ‘ ‘ ‘ 3.444,000,00 27.552.000
[VALOR INICIAL CONTRATO 30.996.000.00

VALOR ADICIONES Y PRORROGAS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO —
VALOR PAGO A EFECTUAR 344400000 }m:n EN LETRAS ‘ TRES M Cl [« m Tl
[PAGOS EFECTUADOS A LA FECHA

[SALDO PENDIENTE DE PAGO 27.552.000

VALOR & LiBERAR

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

e ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

En esta seccion todas las obligaciones tienen espacios editables, el contratista encontrara

relacionada la obligacién 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 descripcidén 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”

llustracion 9 - Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion- Informe para pago

ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

1. Adelantar e implementar las actividades de formacion de maners presencial, de acuerdo con su perfil profesional, cumplienda con el apoye s la convocatoria cuando sea necesario, y con ls atencién, en el tiempo, modo y lugar

-
22 P
|- bi registro y seguimiento de los proceses de formacion. en el momento de ser requeridos y segdn las particularidades y duracién de los pracesos.
cont
-
&
cer seguimients a la permanencia de los participantes a los talleres de formacion artistica de los beneficiarios,  través del Sistema Integrado de
upes de AE de |z IED n de Porres, un grupo de =
F
o Apoyar, si es requerido, el proceso de revisién de infarmes del drea artistica asignada_ atendiendo los pardmetros de la entidad y la Subdireccién de Formacién Artistica ? Programa Crea
-
. = >

si como participar en las

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




e PRODUCTOS ENTREGADOS DURANTE EL PERIODO DEL PRESENTE

INFORME

En esta seccidn se encuentran dos espacios editables a continuacién sefialados como Ay B.

llustracion 10 - Plataforma PANDORA- Médulo contratacion- Informe para pago

PRODLCTOS ENTRGGADCS DURAEELPRL0D0 DEL PREENTE NFORUE

PRODUCTO ENTREGADO

FECHA O ENTREGA GEL PRODUCTO

WECANISHO DE VERIFICACION

iz (8 2 PropUEsta Y aVanves Pedzg0giCos QUE OESarTola COn 105 grUpdsa Gargp

4

8 20N

= wuu

el

e s ol reens

Fam Emma e |
JelUEs S
=r = iMEET ARAT T
|:'\'.":I:I: A :I'\\.. wial
/

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

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.

e DECLARACION JURAMENTADA

En esta seccidon encontrara catorce (14) enunciados, revise cada uno de ellos y marque el
botén 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
continuacién, encontrara algunos ejemplos en caso que su respuesta sea Si.



llustracién 11 - Plataforma PANDORA- Mdédulo contratacion- Informe para pago

DECLARACION JURAMENTADA

5i /MO DESERVACIONES

LA

12

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

La declaracion juramentada es diligenciada segun su informacién personal, recuerde tener en
cuenta que se pueden anexar soportes para descuentos, cuyo valor de honorarios a cobrar sea
superior a $7.133.000, segun Resolucion 000193 de diciembre 04 de 2024, la cual fija el valor de
la unidad de Valor Tributario - UVT para el 2025.

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



llustracién 12 - Plataforma PANDORA- Médulo contratacion- Informe para pago

Yo, PABLO PEREZ PICASSO en mi calidad de contratista del IDARTES certificn bajo Is gravedad de juramento, que los documentos soparte del pago de Selud, Pensidn y ARL, correspanden 2 los ingresas

Azl imoueztn . marrin an ot
2| ImpUesTo Q& INQUStna Y LOmerdio en oo

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

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

En este espacio se relaciona el No. de la planilla con la que se realizé 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 botdn en Si se desplegara una casilla que le permite
relacionar el numero de dias de cotizacién a seguridad social.

El IBC - Ingreso base de cotizaciéon 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 prestacién 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

llustracién 13 - Plataforma PANDORA- Médulo contratacion - Informe para pago

El nimero o referencias de |z plznillz por 2l zporte del mas :e|.-:Z::ZS G\} |es:|€'-'ZE'EE (LB) |::'_':e"::: menor 2 30 dizz.

w5 ] ©

RIESGD TIFD PORCENTAE VALOR APDRTE Y70 ENDOSO

Tata

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




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.

e TIPO ANEXOS

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

DOCUMENTOS A CARGAR EN PANDORA
PLANILLA | Ap) 1acion | CERTIFICA zZIP | PAZY
APORTES ne CION | RiT [RuT|, 2P | PAZY
S.S. BANCARIA
INFORME No. 1 v v v v [V | V
NFORME No. 2 v v
AL PENULTIMO
INFORME FINAL v v v

Notas:

*En caso de ser pensionados o haber presentado factura electronica estos soportes deben
relacionarse.

*Los soportes para descuentos Retencién en la Fuente, aplica para el contratista con ingresos
superiores a $7.133.000.

llustracién 14 - Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion -Informe para pago

Tipe Anexo Cargas anexcs Mombre Archive Acclones

anexss SOME Max)

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




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

Anexos informes

MNombre
ADMINISTRATIVA

& Consulta plataforma ORFED
OBLIGACIONES [E3 Consulta plataforma SECOP |

PRODUCTO

<< AMNMEXOS INFORME = OBLIGACITOMNMES

rombre
OBLIGAC S 1
SBLIGAC IS 2
SBELIGACIOMN 3
SELIGAC IS A4
OBLIGACICON S

COBELIGAC O &

SMJEXN TS INRNFORRIE

SIS TRS TV

DBLHEACEDNES

PRI e D)

> ANEXOS INFORME AMEXOQS INFORME > ADMINISTRATIVA

o~

ADMINISTRATIVA: En la carpeta se debe
incluir:

*Captura de pantalla con evidencia del
cargue en
SECORP Il del informe inmediatamente anterior.

OBLIGACIONES: En la carpeta de soporte de
la ejecucion de las obligaciones se sugiere
crear sub carpetas para cada obligacién
contractual y dentro cargar los anexos en
formato PDF que soporten las actividades
realizadas durante el periodo.

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

LA CARPETA “PRODUCTO” SOLO APLICA
PARA CONTRATISTAS DE CREA,
MUNDOS DIGITALES, ESTE 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



llustracion 15 - Plataforma PANDORA- Médulo de contrataciéon -Informe para pago

z

Guardar Informe

Esta seguro que desea guardar este informea?

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
cadigo 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 supervision y supervisor.

En este campo podemos ver el estado de nuestro informe (si esta en revisién, aprobado o
devuelto).

llustracion 16 - Plataforma PANDORA- Médulo de contratacion -Informe para pago

= LISTADO DE INFORMES

fust

L( Filtrar

Id * No.identificacion ~ Nombre Contratista No.Contrate ~ Perlodo Facha do registro/edicion informe  Firmas

R 10m LALIRA VIVANA CRUZ MARTINEZ 10- 2022 DO N1 0200 121200007 1114 .

D D

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

5.1.2 Cargue informe en la plataforma SECOP I

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.



llustracion 17 - Pagina IDARTES

[COMUNICIARLE

Intranet del Instituto Distrital de las Artes Tdartes

000006

SISTEMAS DE INFORMACION

ORFEO

PANDORA
CAJAMENOR - |lNi2l.lt.i-5rYG|‘;T:TTIE CORREO 8
A

CONTRATACION esta
DIRECTORIO

RIS

Unete y construydmaos U N estereotipos,
ni discriminacion jEsa es la clave del respeto!

MAPA D
PROCESOS

3

; Acompainiamiento Psicosocial j

{gs.gov.co

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

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.

llustracioén 18 - Plataforma Gestion Documental-ORFEQO

*

INSTITUTO
DISTRITAL DE LAS ARTES

el IDARTES— BOGOT’\
SSO IDARTES

Caja Menor
Contratacién

Sistema Integrado de Formacién SIF
ORFEO

PANDORA

Usuario de dominio

KKK K KXKXXKK

Conuasedna

Loguearse en el sistema

Un solo punto de acceso para los sistema de informacién
de IDARTES

Resetear Contrasefia

Solicitar Soporte

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

Para descargar el informe de pago desde el aplicativo ORFEO, en el menu en la parte inferior



izquierda, en el botén “Consultas” haga click, seguido en la casilla Identificacion digite su numero
de cédula y haga clic en el botén Buscar

RADICACION
Borradores(0) @
Betualizar CARPETAS ;!:di:_adn: = Numero del radicado sin espacios, ni guion y preferiblements numera completo.
entificacion:
Pagos(0) (o) 1.234.567.891
Enlt.v::a(m] Expediente: | ‘Nﬁmem, titulo, descripcion del expedienta
salida(0) BuscarPor: | |Palabras en el asunto, datos del destinatario o referencia
Interna(0) Tipa de
Vo.8o.(0) Radicado
Devueltos(4) el
Agendada(0) [dd[ml:}la‘:a] 2023
Agendado Vencido(0) Facha final
Informados (8) (dd/mm/aaaa)
;:;;;;:::s Thode  Tooslos Tipos v
Actual *  [Todas las Dependencias v

Consultas ‘

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

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

llustracion 20 - Plataforma Gestion Documental-ORFEO — mdédulo consultas

RADICACION
Borradores(0) @
Aetulizar CARPETAS R?dic_ifn: . l:l?lumem del radicado sin espacios, ni guion y preferiblemente numero completo.

=

Pagos(0) (CC,NIT) [ ]
Enltr;ad-( ) Expedients: [ |Nimero, titulo, descripcién del expediente
f:b‘ern(:a]) Buscar Por: ‘I’alahras en el asunto, datos del destinatario o referencia
Vo.Bo.(0) i Todaslo=Tmo= Gl 250
Devueltos Facha inicial
Agendado(0) (dd,’ml:}la:a]

Agendado Vencide(0)
Informados ( )
Transacciones

PERSONALES

Ordenes de Pago §
Consultas

Consulta Expedientes
Creacién Terceros
Tablas Retencion
Documental

Alarmas Expedientes

Equipo:190.24.73.250

i)

Tipo de

e Todos los Tipes v
el B [Todaslas Dependencias v
[ g | e |
Radicado pefha Radicathy Expediente Asunto DE:D:Ttltn Tipo H':]E'a"s'e”' 98 Direccion contacto c::'l‘:f;:“ Mail Contacto
Entrega de informe para pago del contrato No. 1615 - e i
20235000088 2023-06-15 . _ Informe de y Subdireccionde
J00mas 23110012050 _1210313 f:;;‘;’f;i;'fﬁo f};:L;JPAREPICAS&D * actividades  Funcionario Foiacioa Nitistica
[

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

La plataforma desplegara toda la informacion 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.

llustracién 19 - Plataforma Gestion Documental-ORFEO — médulo consultas



llustracion 21 - Plataforma Gestion Documental-ORFEO — moédulo consultas

RABICACION PAGINA  DATOS DEL RADICADO No 20235000088534 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 2023110013058 HOMBRES Y APELLIDOS citados  SONCIET
. [ANTERIOR __Asunto: Entrega de informe para pago del contrato No. 1 2023 del contratista Cc pago No. 1 de 7 Salicitados "¢ 5y
Borradores(0) LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

Busquadas ERIKA MERCEDES NITOLA BARRERD Subdiraccidn de Formacion Aristica
dctualizr CARPETAS E
Pagos(0)
::_::(‘0(11“] [[nfnrma(ién de Radicadﬂ][ Historim] Documentos [Expaiientes}
i
Interna(0)
Vo.Bo.{0)
Devueltos(4) z = Fecha ) - Tamafo _ Solo
Agendado(0) ; Radicado Tipo EXP  Descripcién Anexado/Rad Usuario Crea Destino by Firma ra ACCION
Agendado Vencido(0)
Informados (8) | | 20225000088534 pdq/ S Informe para Pago 2023-06-15 20:08 124882 s
Transacciones L |
PERSOMALES " | | l 202 l/ de salud, pensién y ARL 2023-06-15 20:08 388532 13
Fi i
= v | | | zazssuaunsssswuauspm\/ Formato de afilizcion ARL 2023-06-15 20:08 23574 5
Grdenes de Pago § |
Consultas 5 l/ )
Consulta Expedientes 2 2023500008853400004pdf Acta de Inicio 2023-06-15 20:08 173580 5
Creacién Terceros I \//
Tablas Retencidn oh | | | 2023500008852400005pdf Certificado de cuenta bancaria 2023-06-15 20:08 244454 5
Documental I
3 | | | zazzsuounassuouaoﬁmﬂ/ RIT sctuslizado 2023-06-13 20:08 15872 5
1 | I l 2023500008853400007paf \u”  RUT actustizado 2023-06-15 20:08 178581 5
| | l 20135!}00088534000“315;}\/ Anexos 2023-06-15 20:08 1382804 5
' | | I 2022500008853400000pdf Orden de Pag O 8455 20230618 18:01 CRHNEN ISR CABIELLhNOE 5127 5

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

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

NOMBRE DOCUMENTO PRIMER [SEGUNDO AL| ULTIMO

INFORME | PENULTIMO | INFORME
INFORME

Informe de actividades aprobado y firmado v
electronicamente PANDORA-ORFEO, el cual
incluye el cédigo de seguridad

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

Acta de inicio

Certificacion Bancaria

Rit

Rut

Carpeta Anexos

Paz y salvo v

NOTA: Los documentos cargados deben corresponder a los presentados en PANDORA - ORFEO.

No deben ir en los soportes de SECOP Il



* Listados con informacion personal de participantes.

* Fotos con imagenes de nifios y participantes.

* Los documentos presentados para la disminucion de retencion en la
fuente.

6. PASO A PASO SECOPII

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

llustracion 22 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECORP Il

{
0 % P & B

iQuées el Registrese en el Ingrese al Bulsqueda de Planes anuales Consulte su Consultas
SECOP 11?7 SECOP I SECOP I procesos de Usuario
adquisiciones

Quiénes som¢
y Prensa servicioa la
ciudadania

Fuente: Plataforma SECOP Il https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

Paso 1: En la parte superior derecha de la pantalla encontrara los esiacios para registrar sus

credenciales Nombre del usuario y contrasefia, seguido haga clic en

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



llustracion 23 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECOP Il

8 54 P ancemracts Sugerenclas SECOP T eatd anocias s en emees - .
s saotma. B B B 8 P A o 1 G i U e
Mensajes - -
Colombia Compra Eficiens no tiene programades a la fecha S AR
mantenimientos preventivos al SECOP 1.
Oportunidades de negocio Anomcn -
SRR

Fuente: Plataforma SECOP Il https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

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 botén "Detalle" como lo muestra la imagen a
continuacion relacionada.

llustracion 24 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECOP Il

2 Colomi | utcs
& Colombla i

Buscar ¥  misprocesos v Mend v Ira

Escitorc = Mend — Administracién de contratos
@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos

Buscar contrato

Pl (Eisqueds svanzada)
Uttimas modificaciones
id.del_contratg Number_of Contract Entidad_Estatal tipo de enfidad Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacién de la entidad Valor total de la oferta Estada
INSTITUTO Entidad Estatal 3040372023 En detalle
DISTRITAL DE LAS 12:00:00 PM (uTC- ejecucion
ARTES 05:00) ims,
Quita)
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Ultimas modificaciones
Todos
Esperando aprobacion
Firmado
Firmado y enviado a la Entidad Estatal
suspendidos
Cancelados
Cermrados

Firmados y Terminados anormalmente

Fuente: Plataforma SECOP Il https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

Paso 4: en la parte izquierda de la pantalla encontrara un menu identifique el botén “Ejecucién del



contrato” y haga clic.

llustracion 25 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECOP I

1 colombia
e coamnte

- mis procesos ¥

Meni «

utc-5
ERIKAMERCEDES NI...

seritorio =+ Mend
1) informacion general

Condicines

Bienes y senvicios

Documentos del Provesdor

documentos del contrato

EY) informacion presupusstal

7

Ejecucion del Contrato

£ Modificaciones del Contrato

B cumpiimientos

Fuente: Plataforma SECOP ||

~ Administracion

= contr=tos — Vi@r contrato

® Cancelar

VER CONTRATO
Resumen

Evaluacion del comprador | >

ID del contrato en SECOP
Namero del contrato

Versién del contrato

Objeto del contrato

Tipo de contrato
Fecha de inicio del contrato
Fecha de terminacion del contrato
Duracion del contrato

Tiempo adiciones en dias
Proveedor(es) selsccionadols)
Estado del contrato

Liquidacién

Obligaciones Ambientales
Obligaciones Pos Consumo.

Reversion

CO1.SLCNTR.10408544
XO-XHX

1

Prestacion de semvicies

30/03/2023 12:00:00 PM

15/12/2023 23.00.00 (LT

255 Dias
0dis
S MNo
En gjecucion
Si ¢ No
si No
Si ¢ No

s

Ihttups://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

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

llustracion 26 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECORP |/
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© | Evasctn de BiEntcad Bt

Fuente: Fuente: Plataforma SECOP II https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

Paso 6: La plataforma abrira una seccién para cargar toda la informacién del informe de pago, a
continuacion, encontrara la descripcién de cada uno de los espacios a diligenciar.



llustracion 27 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECORP I/

REGISTRO DE FACTURA
Id de page  Pago 003

Cbligade 3 facturar electronicaments S Mo " @

Numero de factura .

Fecha de emisién | 18/07/2023 2:33 P

|-u
E E

Fecha de vencimiento | 14/02/2022 3:32 FM —

Valor neto “ \lor antes de (VA
Valor total : @

Notas
Fecha de recepcion oniginal | 18/07/2023 8:33 FM . - @
Numero de radicacion - @

Fuente: Fuente: Plataforma SECOP Il https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

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

B.Colocar Pago y nimero de pago (Pago 01, pago 02...)

C. La fecha de emision corresponde a la fecha de radicacion en ORFEO

D.Colocar el valor registrado en el informe.

E. La fecha de recepcion corresponde a la fecha de radicacion en ORFEO, La fecha de
emision y recepcion deben ser iguales.

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

llustracion 28 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECORP |/

REGISTRO DE FACTURA

Descripcion Hombre del documento

o exigten resuifados que cumpian con ios critenos e Bsgueda especiicenas

&I valldar “alldar

Planillas Tipo Cotizante Subtipo fecha de pago Feriodo  IEC salud  Pension  Riesgos  Fondode Solidaridad  fonde de subsistencia  Estado

ﬁ

Eelad0  pandients de regisir
F6ana 08 recepcion original
Feena eatimads de pago
Viglor & pagar
Compromisa prasupugstal

Plan de recapeion

Fuente: Fuente: Plataforma SECOP II https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

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 informacién esté directamente relacionada y haga clic en
“Enviar a la entidad estatal"

llustracién 29 - Plataforma Colombia compra eficiente — SECORP I/

C @ secopgev.ea/CO1Cantractsb i/ Tandering/S alesCantractid w2daelinigualdentifinr=CO1SLENTRE123001 = & w0 ¥ i

s
Porcentais  Recepcién & i
.l Reforoncia Focha prevista do entregs % elocucion prevists Facha mal do entregs % elecucion real Estado
()

scha de amisién Focha s recepcion Valor otal de lalfactura Eatado

Fuente: Plataforma SECOP Il https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

Se debe cargar en la Plataforma transaccional SECOP II, 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 informacién Contractual, por lo que estamos obligados a dar
cumplimiento a dicha norma dentro del término ya mencionado.



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

VERSION FECHA DE APROBACION
1 2023-09-13 Emision Inicial
2 2025-08-11 Se solicita la actualizacién del Instructivo para el adecuado reportes de informes - Seguimiento contractual de la Subdireccién de
formacién Atrtistica con el fin de 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 SECORP I,
de una manera detallada, clara y precisa.
CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-08-08 MARGARETH TATIANA ARIZA RODRIGUEZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-08-08 MARGARETH TATIANA ARIZA RODRIGUEZ REFERENTE MIPG
APROBO 2025-08-11 MARGARITA ROSA GALLARDO VARGAS LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-08-11 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COLABORADORES

NOMBRE

ERIKA MERCEDES NITOLA BARRERO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711
Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\
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