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1. OBJETO DE LA GUIA:

El presente documento se constituye en la herramienta que describe el proceso para realizar
la publicidad del informe de ejecucion de los contratos como requisito para la aprobacion de
cuenta de cobro o factura y la presentacion ante el Grupo de Contabilidad del Instituto para
iniciar su ruta por el ciclo financiero a fin de lograr el pago de los bienes o servicios adquiridos
por el IDEAM.

2. CONTEXTO JURIDICO

El literal g) del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014 estipula la obligacion de las entidades de
publicar los datos de adjudicacién y ejecucién de sus contratos.

En consecuencia, el Decreto 1081 de 2015 compil6 el articulo 8 del Decreto 103 de 2015 que
establece la reglamentacion de la obligacion normativa antes referida en los siguientes
términos:

“ARTICULO 2.1.1.2.1.8. Publicacién de la ejecucién de contratos. Para
efectos del cumplimiento de la obligacion contenida en el literal g) del
articulo 11 de la Ley 1712 de 2014, relativa a la informacion sobre la ejecucién
de contratos, el sujeto obligado debe publicar las aprobaciones, autorizaciones,
requerimientos o informes del supervisor o del interventor, que prueben la
ejecucion del contrato.” (Destacado fuera de texto)

3. FORMATOS INSTITUCIONALES QUE DEBEN PUBLICARSE COMO
REQUISITO PARA TRAMITE DE CUENTA DE COBRO O FACTURA DE LOS
CONTRATOS

Para cumplir con el requisito de publicacién de informe de ejecucion el contratista debera
diligenciar y presentar para aprobacién del supervisor del contrato alguno de los formatos que
se relacionan a continuacién dependiendo del tipo de acuerdo. A saber:

3.1. Formato A-GJ-FO08 “PRESENTACION DE INFORMES DE CONTRATOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION”

Este formato debe diligenciarse como requisito para el proceso de pago
de las cuentas de cobro o facturas de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion celebrados con personas
naturales.

3.2. Formato A-GJ-F047 INFORMES DE EJECUCION DE CONTRATOS
DISTINTOS A LOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
Y DE APOYO A LA GESTION
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3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.5.

3.5.1.

Este formato se constituye en requisito para la radicacion en el Grupo de
Contabilidad de las facturas para el pago de los bienes o servicios
adquiridos a través de los contratos distintos a los de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion suscrito con personas
naturales.

PASOS PARA LA APROBACION DEL FORMATO DE INFORME POR

PARTE DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO.

El contratista debera elaborar el informe haciendo uso del formato
respectivo (segun lo indicado en el numeral 3 del presente documento)
y presentarlo para revision y aprobacion del supervisor del contrato.
Debe tener en cuenta:

Relacionar la totalidad de las obligaciones especificas establecidas en el
contrato.

Redactar el avance de cada una de las obligaciones especificas
establecidas en el contrato y su medio de verificacion.

Junto al informe debe remitirse al supervisor los productos o entregables
generados durante ese periodo.

Una vez aprobado el informe, el supervisor debera suscribirlo para que sea
cargado al Secop II.

El informe suscrito por el supervisor y el contratista debera ser cargado en
la plataforma Secop Il atendiendo el procedimiento que se describe de
manera didactica en el numeral 3.5. de este documento guia.

Pasos para que el contratista carque el informe de ejecucién del
contrato en la plataforma SECOP ||

Para el cargue a Secop debe tener un archivo pdf o comprimido con los
siguientes documentos:

- Informe de ejecucion del mes o periodo a cobrar firmado por el
supervisor y el contratista. (Formato A-GJ-FO08 de Prestacion de
servicios profesionales o apoyo a la gestién /Formato A-GJ-F047
persona Juridica)

- Orden de pago de cuenta de cobro o factura electronica que haya
sido objeto de pago en el periodo inmediatamente anterior.

Nota. Para efectos de ofrecer claridad se precisa; el informe a publicar es por los
bienes o servicios cobrados que apenas inician proceso ante el ciclo financiero para
pago y debe publicarse también la orden de pago de la dltima cuenta de cobro o
factura electrénica que le hayan pagado.
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Ej. Publica informe por servicios cobrados de mes de agosto junto con la orden de
pago de los servicios prestados en el mes de julio.

3.5.2. Ingrese a la plataforma Secop Il con su usuario y contrasefia y ubique el
enlace “mis procesos”

Ingresa a mis

procesos

¢« C @ secop.gov.co/CgfMarketplace/ e % 0 e H

uTC -5 =
Diana Maryel Qui... ¥
Biiscar

[5-Homepage

Blsqueda ¥  Mis procesos ¥  Meni ¥ Ira

Escritorio

OPORTUNIDADES
RECIENTES

ULTIMAS OFERTAS -
L Sugerencias SECOP El Servicio de proveedor ya se encuentra disponible.

Haga clic aqui para activario. Después de la activacién Ia disponibilidad del servicio podra tardar hasta 10
minutos.

Ya estd asociado a una empresa

Sies necesario, para solicitar acceso a ofra empresa, puede ir a‘Configuraciones del Usuario » Mis
registros’

3.5.3. Posteriormente ingrese al enlace “Mis contratos” y seleccione el contrato

suscrito con el IDEAM al que se va a publicar el informe como evidencia de
ejecucion.
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Seleccionar mis contratos
(selecciona el contrato

suscrito con el IDEAM)

M Recibidos - dmquintero®@idean X

x @ WhatsApp x | 4 56D - IDEAM x| + v - 8 x

<« C @ secop.gov.co/CPAM
[ Homepage

Escritorio

OPORTUNID/
RECIENTES

No se han encontrado

OLTIMAS OFERTAS

No s han encontrado Sugerencias SECOP

Implementacién de Mejoras funcionales en
SECORP I

SABADO Desde
las 00:01

30 " oo

DE SEPTIEMBRE S,

Mensajes Todos -

Sin mensajes

Oportunidades de negocio Racibidas -

Sin oportunidades

3.5.4. Ingrese al enlace de “detalle” en donde encontrara aspectos de condicion,
ejecucion, modificacion y cierre del contrato, entre otros.

Dar clic en detalle del

contrato en ejecucion

Niimero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad  Fecha de firma Fecha de finalizacién Facturacion de la entidad  Valor total de la oferta Estado
CTO 355 DE 2023 INSTITUTO DE Entidad Estatal 19/07/2023 5:00:00 19/11/2023 11:59:00 PM MARIA TERESA 29.160.000COP  En Detalle
HIDROLOGIA, PM ((uTc-05:00) ((UTC-05:00) Bogots, Lima, TARAZONA ALDANA ejecucion
METEOROLOGIA Bogota, Quito Quito)
Y ESTUDIOS
AMBIENTALES
CTO 009 DE 2023 INSTITUTO DE Entidad Estatal 19/01/2023 7:00:00 18/07/2023 11:00:00 PM MARIA TERESA 43.740.000COP  En Detalle
HIDROLOGIA, AM (U ((UTC-05:00) Bogots, Lima, TARAZONA ALDANA ejecucion
METEOROLOGIA Bogotd, Quito)
Y ESTUDIOS

AMBIENTALES

3.5.5. Seleccione el numeral 7 “ejecucion del contrato”
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Informacion general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato

Informacién presupuestal

0 Ejecucién del Contrato

- Modificaciones del Contrato

[l Incumplimientos

5

6

Ingresar en el numeral 7 Ejecucion

(® Cancelar Evaluacién de la Entidad Estatal | >

del Contrato. :

VER CONTRATO
Ejecucion del Contratg

Porcentaje  Re i6n de articulos

Plan 'agos
¢Se requieren emisiones de cédigos de autorizacién? Si + No
Id de pago Namero de factura  Fecha de emisién Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
No existen resultados que cumplan con los criterios de blsqueda especificados
Crear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripcion Nombre del archivo Cargado por
355 INFORMES JUL-SEPzip 355 INFORMES JUL-SEP.zip Comprador Descargar  Detalle
Borrar ~ Cargar nuevo

3.5.6. En el capitulo denominado “Documentos de ejecucion del contrato ubicar el
link “Cargar nuevo” e ingresar.

Informacién general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato

Informacion presupuestal

0 Ejecucion del Contrato

[:§) Modificaciones del Contrato

[l Incumplimientos

@ Cancelar < Evaluacién de la Entidad Estatal | >

VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato

Porcentaje Recepcion de articulos

Ingresar en el enlace “Cargar

]
Plan de Pagos nuevo
¢Se requieren emisiones de cédigos de autorizacién? Si + No
Id de pago Numero de factura Fecha de emisién Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados
Crear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripcién Nombre del archivo Cargado por \
355 INFORMES JUL-SEPzip 355 INFORMES JUL-SEP.zip Comprador Descargar  Detalle
Borrar  Cargar nuevo

3.5.7. Dar clic en “Buscar documento” y tenga en cuenta las recomendaciones que
relaciona Secop ii para el cargue del documento, esto es, cargue un solo
archivo en pdf o un archivo comprimido .zip.
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ANEXAR DOCUMENTO

Clic en “Buscar documento”

Buscar documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexario.

Anexar Cerrar
Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
al anexar un
« Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .zip).

. Cargarlos desde una 6 ensu en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
- Definir en los documentos el drea de impresion.
« Proteger una

3.5.8. Una vez seleccionado el archivo a cargar, seleccione la opcion “Anexar” y
al terminar la carga, clic en la opcién “cerrar”

1. Clic en “Anexar” y esperar que

cargue la barra de “Progreso”

Ue!

aplura de pantalla 2023-10-13 a la(s) 10.23.29 p.m..png Captura de pantalla 2023-10-13 a la(s) 10!  [FEEUFIZGGE n

&nexar Cerrar

sulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
omendaciones al anexar un documento

2. Una vez la barra de “progreso”

indique que se completd la carga,

3.5.9. Al regresar al menu 7 “Ejecucion del contrato” se reflejara el cargue del
informe de ejecucion, tome un pantallazo de esa evidencia se descarga y
ese serd el documento que debe adjuntar al paquete completo de
documentos que conforman la cuenta de cobro del respectivo periodo o
factura para ser remitida al supervisor del contrato.

3.5.10. Una vez aprobada la cuenta por el supervisor del contrato, se remitira a
través del sistema Orfeo el radicado de la cuenta o factura al Grupo de
Contabilidad para dar inicio al ciclo financiero para el pago de la cuenta de
cobro o factura electrénica.

4. ASPECTOS A TENER EN CUENTA DE MANERA ESPECIAL:

4.1. Si el contrato no se encuentra en estado “En ejecucion” debe remitir un
correo a la cuenta juridica@ideam.gov.co solicitando la actualizacion del
estado del contrato para que pueda generarse el cargue del informe de
ejecucion y la orden de pago de la cuenta o factura anterior.

4.2. Cualquier inquietud sera atendida a la cuenta juridica@ideam.gov.co o si se
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4.3.

requiere un acompafiamiento puede acercarse a la Oficina Asesora
Juridica.

Se reitera que los productos o entregables que no puedan ser cargados en
un radicado Orfeo para ser archivado por el supervisor en el expediente
creado por la OAJ y que le fue comunicado en el memorando de
designacion de supervision deben ser entregados directamente a la oficina
juridica con un memorando para ser incluidos en el expediente fisico del
contrato o convenio.

Se recomienda que los contratistas que carguen sus evidencias y
entregables en drive u otros repositorios virtuales, para el ultimo pago,
se haga entrega en CD o la herramienta idOnea que pueda hacer parte
del expediente fisico, lo cual también debera verificar el supervisor del
contrato.

Nota: La razon por la cual se requiere que sean muy estrictos en archivar toda la ejecucion de
los contratos y convenios en el expediente creado por la oficina Juridica especificamente para
cada contrato o convenio es que ello agilizara el proceso de trazabilidad y construccion del
expediente fisico del contrato o convenio en su etapa de ejecucién sin que sea necesario
acudir a requerimientos especificos por la desatencién de las funciones del supervisor.

4.4,

Finalmente, el Manual de Supervision e Interventoria del Instituto en su
numeral 2.4.1. “FUNCIONES EN LA ETAPA CONTRACTUAL” establece:

“Una vez la Oficina Asesora Juridica haya creado el expediente contractual
en el Sistema de Gestion Documental —-ORFEO es responsabilidad del
supervisor el archivo de TODA la ejecucién del contrato, lo cual
incluye el archivo de productos y entregables que se generen desde el
momento en gue cumplen los requisitos de ejecucién del contrato, asi
como las actas, las _modificaciones contractuales, las facturas o
documentos equivalentes y en general todos los documentos hasta el
actade liquidacion del contrato, en los casos en que ésta se requiera.”
(Destacado fuera de texto)

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
01 02/01/2024 Creacion del documento
02 23/07/2025 se actualiza el documento de acuerdo con el

memorando enviado por la OAP memorando
20251100097283 lineamientos para la actualizacion
documental en el marco de la implementacion del
aplicativo suite vision. El codigo pasa de A-GJ-G03 a
GJC-G003




