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CIRCULAR N° 007 DE 2021

FECHA: 08/04/2021

DE: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

PARA: CONTRATISTAS

ASUNTO: NUEVO PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE CUENTAS EN
PLATAFORMAS TRANSACCIONALES (SECOP Il - DOZZIER)

La Secretaria General del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, en el
marco de sus competencias establecidas en el articulo 43 Decreto Acordal 0801 de 2020, la
delegacion conferida por el Alcalde Distrital mediante Decreto 0238 de 2020, y el Manual
de Contratacién vigente del Distrito, pone a disposicion de todos los contratistas que tienen
vinculo contractual con la entidad las siguientes pautas y requisitos para la radicacion de sus
cobros.

1. GUIA PARA REGISTRAR CUENTAS Y DOCUMENTOS SOPORTE DE
PAGO EN EL SECORP II: La verificacion documental de la ejecucion de los
contratos que suscriba el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla se
verificara por la plataforma transaccional del SECOP Il. En ese sentido, los
documentos referentes a ejecucion como informes de gestion, supervision,
interventoria y demas documentos, deberan ser cargados a esta plataforma para su
revision por parte de los funcionarios encargados de generar las 6rdenes de pago,
conforme se sefiala en el documento anexo.

2. GUIA PARA REGISTRAR CUENTAS EN LA PLATAFORMA DOZZIER:
Cargada la informacion de ejecucion al SECOP I, el contratista debera cargar
Unicamente a la plataforma de DOZZIER documentos que facilitan la gestion
contable y de pagos como (i) Cuentas de cobro, (ii) Pago de seguridad social, (iii)
Registro Unico Tributario cuando se den modificaciones al mismo, y (iv)
Certificacidn bancaria cuando se den modificaciones al mismo, conforme se sefiala
en el documento anexo.

Los anteriores lineamientos son para todos los contratistas del distrito con la finalidad de

aumentar la eficiencia en el trdmite de sus solicitudes de cobro. Esperamos que la
informacidn suministrada sea de completa utilidad y contribuya a una mejor gestion.

Cordialmente,

MARIAMOKTCA HERNANDEZ UCROS
Secretaria General
Distrito Especial Industrial y Portuario de Barranquilla

Proyectd y reviso: Jorge Benavides Machado — Asesor Externo en contratacion.
Aprobd: José Caicedo Feoli — Jefe de Oficina de Contratacion.
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GUIA PARA REGISTRAR CUENTAS Y DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO EN
EL SECOP II.

1. Ingresar a SECOP Il con USUARIO y CONTRASENA.

_——

10 Regstro Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)
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2. Una vez ingrese al sistema, debe dirigirse la Opcion del mend Mis Procesos —Mis

contratos.
. wa .
e ] T

NO 50 Nan encontado

TIMAS OFIRTAS

o e Pan encont o Sugerencias SECOP pebsstinagrd el st
/. e accw La Ag ddeC Piblica - C bia Compra Eficiente - informa
e Que a partir del dia martes 11 de junio de 2019, se encontrarh habilitado en ef Secop i InSSEMemILA A S, 2
el m6dulo Régimen Especial con ofertas para que las entidades adelanten los onprosa, puets ¥ 5 Conlguecionss 6ol
procesos competitivos en el marco del Decreto 092 de 2017 y las entidades con Unenie s s segaies
Régimen Especial de contratacidn puedan adelantar sus procesos de seleccion.
Mensajes v
. A partir de esta fecha, tambié dn habilitado el médulo de Régimen Especial =

3. Al ubicar el contrato, debe ingresar al Detalle.

Blsqueda ¥ Mis procesos ¥ Men( ¥

. - Administracion de contratos < da pigna 2 2 Ayuda ®
@vma Uitimas modificaciones  Todos Seleccione

Buscar contrato

m Busaueda avaniady
1d del contrato Nimero del Contrato Entidad Estatal Tipodeentidad  Fecha de firma Facha de finalizacion Facturacién de la entidsd  Valor total de la oferta Estado —_
983279 CD-01-2020-0001 DISTRITO ESPECIAL Entidad Estatal 2004202040000  31/1212020 11:59.00 PM Miguel Angel del Rio 38.675.000 COP Fimaco
PM s ? .
T
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4. Dentro del contrato, debe dirigirse a la Opcién 7 Ejecucion del Contrato.

Blsqueda ¥ Mis procesos ¥ Mena v [

Escritoric —* Menu — vacién ce contratos —+ VeI contrato d de pagina:: 230

* Administ

26  Ayuda @

o Informacion general @ Cancelar Evaluacion de la Entidad Estatal >

pl) Condiciones
VER CONTRATO

k) Bienes y servicios Resumen

Resumen
Ll Documentos del Proveedor 1D del contrato en SECOP CO1.SLCNTR.3718101 I—l
3 Documentos del contrato Numero del contrato  ¢D-01-2020-0001

Version del contrato 1

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
Eiecucién del Contrat Objeto del contrato PARA LA SECRETARIA GENERAL EN EL DESARROLLO
j Stecucon det Sonuatg DE LA GESTION CONTRACTUAL

Tipo de contrato Prestacion de servicios

;@ Informacion presupuestal

i:3 Modificaciones del Contrato
Fecha de inicio del contrato  29/04/2020 4:00:00 PM
'l Incumplimientos

Fecha de terminacion del
31/12/2020 11:59:00 PM ((UTC-0500) Bogots, Lima, Quito
contrato

Tiempo adiciones en dias 0 dias

5. Dentro de la Opcion 7 Ejecucion del Contrato, encontrara la Seccion Plan de Pagos,
luego selecciona CREAR.

Blisqueda ¥  Mis procesos ¥ Meni ¥ _

Escntorn = Meni = Admmstacén ce contatos —+ V@I contrato a ce pigina: 22000726 Ayuda D

[l Informacion general @ Cancelar < || Evaluacion de la Entidad Estatal | >

pa) Condiciones
VER CONTRATO

k) Bienes y servicios Ejecucion del Contrato

EY) Documentos del Proveedor = Sciioliadant

Ejecucion del Contrato

E3 Documentos del contrato

Plan de Pagos

[l Informacién presupuestal
& Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? Si “ No
o Ejecucion del Contrato =

Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estad
El) Modficaciones del Contrato 2
No existen resultados que cumpian con Jos criterios de bisqueda especificados

B Incumplimientos Crear

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

6. Despliega el menu para el Registro De Factura, donde se diligencia el formulario
conforme al nimero de pago que corresponda.

Ej. Cuenta de Cobro 001.
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REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pago 001

Niamero de factura

Fecha de emision  10/08/2020 08:00

Fecha de vencimiento  10/08/2020 08:00
Valor neto
Valor total
Notas
Fecha de recepcion original

Namero de radicacion

Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bdsqueda especificados

Anexar

Estado Pendiente de registro

Fecha de recepcion original -

7. Para el registro de la informacion tenga en cuenta:

e Numero de Factura: Coloque el nimero de la cuenta de cobro o factura
(debe corresponder al documento que adjunta).
e Fecha de Emisién y Fecha de Vencimiento: Seleccione la fecha y hora
del preciso momento que se esté registrando el pago en la plataforma.
e Valor neto: Registre el valor neto de la cuenta de cobro.
e Valor total: Registre el valor total de la cuenta de cobro.
¢ Notas: se debe registrar el nimero de Pago Parcial que corresponde, y el
Periodo al que hace referencia.
Ej. Pago Parcial No 001. Periodo comprendido entre el 01 de
julio al 31 de julio 2020.
e Fecha de recepcion original: Seleccione la fecha y hora en que confirma
y envia el registro de pago a través de SECOP IlI.
e Numero de radicacion: Corresponde al nimero de factura o cuenta de
cobro que se registra.
e Anexar: Debe cargar en formato PDF los documentos que corresponden
al periodo que se pretende facturar, adjuntando:
o Cuenta de cobro o factura.
o Informe de actividades del periodo a cargo del contratista.
o Soporte de pago de aportes a Seguridad Social Integral.
o Con el primer pago los recibos de los impuestos a que haya
lugar.
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REGISTRO DE FACTURA

% Decumento del contrato cargado :

Id de page  Pago 001
Nimero de factura  Cuenta de Cobro 001
Fecha de emisidn 10082020 08 00 AM [l
Fecha de vencimiento =
Valor neto 5000 000 -
Valor total 5 000000

Pago Parcial No 001, Periodo comprendido entre 01 de julio

NOtas o131 do julio 2020

Fecha de recepcién original 10082020 05 00 AM -
Numero de radicacian  Cuenta Cobro 001
Descripcion Nombre del documento
CUENTA DE COBRO 01 paf CUENTA DE COBRO 01 pai
Docurnento (1) pdl Documenis (1) paf

Fiduprevisora pf Fiduprevisora paf

8. Recuerde para enviar la informacion registrada debe seleccionar la opcién confirmar.

REGISTRO DE FACTURA

CUENTA DE COBRO 01 paf CUENTA DE COBRO 01 paf Descargar Detalie -
Documento (1) paf Documento (1) paf Descargar Detalle

M Fiduprevisora pdf Fiduprevisora paf Descargar Cotalie
Informe de actividades 1 pdf Informe de actividades 1 pdf Descargar Detalie

Borrar Anexar

Estado Pendiente de registro
Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Descripcion N e del d

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

9. Como ultimo paso, el supervisor de cada contratista, desde su usuario de SECOP I
autorizado, debe ingresar y publicar el Informe de Supervision debidamente
firmado.

Con estos pasos se finaliza el proceso de registro de factura en el SECOP Il. El Distrito
Especial Industrial y Portuario de Barranquilla implementé la plataforma DOZZIER para el
proceso de radicacion y gestion de cuentas, por lo que es deber del contratista radicar la
cuenta de cobro y/o factura, haciendo seguimiento del pago a través de la plataforma
DOZZIER.
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GUIA PARA REGISTRAR CUENTAS Y DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO EN
LA PLATAFORMA DOZZIER

1. Ingresar a la plataforma DOZZIER con USUARIO y CONTRASENA.
(http://190.60.218.142/BARRANQUILLA.Portal.Web/Sesion/Iniciar)

Autenticacion de Usuario

Tipo de Documento de Identificacion:

= Cédula de Ciudadania v]
Numéreo de Documento de Identificacién:

- 1527206875 ]
Contrasefia:

[3

2. Dirigirse a SOLICITUD DE PAGOS

&% ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

E PORTAL WEB DE LA

JORGE ANDRES

105

& Miperfil <

B Solicitudes 4

O Solicitud de Pago

QO Sseguimiento

3. Digitar el NUMERO DE CONTRATO del cual realizara el cobro.

E PORTAL WEB DE LA ALCALDIA DE BARRANQUILLA 3

"D Ver pantalla de seguimiento de mis solicitudes

© Informacion para el Pago

Nimero Cuenta de Cobro [ 2
o Factura

= IMPORTANTE: El fermato y numero de la Cuenta de Cobro o Factura de Venta
debe ser idéntico al utilizado en el documento que adjunta.

Afio Factura [ 2021

Nimero de Contrato [ CO-57-2021-0104

Tipo de Contrato | profesionales x

M Anavne
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4. Cargar sus documentos en formato PDF (O en .ZIP si son imé&genes, bases de datos o
videos necesarios para soportar la cuenta), de la siguiente manera:
e Personas naturales:

o Cuenta de cobro o factura.

o RUT (En el primer pago o cuando existe una modificacion en el
mismo).

o Formato de retenciones (Segun aplique)

Certificacion bancaria (Cuando exista un cambio de cuenta).
Pago de la seguridad social (Mes vencido a partir de la fecha de inicio
del contrato).

e Personas juridicas:

o Cuenta de cobro o factura.

o Certificacion bancaria (Cuando exista un cambio de cuenta).

o Certificacidn de encontrarse al dia con el pago de parafiscales , suscrito
por el revisor fiscal (si esta obligado a tenerlo) o en caso contrario por
el representante legal, en el caso que el revisor fiscal firme el
certificado debera anexar copia de la tarjeta profesional, cedula y el
certificado de la junta central de contadores.

o RUT (En el primer pago o cuando existe una modificacion en el
mismo).

o Formato de retenciones (Segun aplique)

5. Validar los documentos cargados y dar clic en SOLICITAR.

== |

6. CONFIRMAR su solicitud.

Dar clic en OK para terminar.

8. EIl sistema generara un NUMERO DE RADICADO que les permitira realizar
seguimiento y ver el estado de su cuenta.

~

No.Recepcion: 2021-CD-48-2021-0578-0002573-1 Monto: COP
Cuenta Revisada - Orden de pago Autorizacion Cuentas Cuenta enviada a Pagada
Enviada para OP generada tesoreria

Realizada esta gestion, el profesional encargado revisard la documentacion aportada por el
contratista en la plataforma DOZZIER, asi como su respectivo cargue en el sistema de
informacion (SECOP II). Es importante aclarar que, conforme se establecio en la Circular
Interna 006 de 2021 proferida por la Secretaria General, se verificara en el SECOP Il que el
contratista haya cargado en la plataforma (i) Pago de estampillas tanto para el contrato
principal, como para sus adiciones, (ii) Pago de aportes al sistema integrado de seguridad
social y parafiscales, y Certificacion de afiliacion de la ARL.
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