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1. Objetivo

Brindar instrucciones y directrices para al uso del aplicativo Informe de Orden de Prestacién de
Servicios (IOPS), indicando el paso a paso de la navegabilidad de este, con todas sus
funcionalidades y demas procesos pertinentes a realizar por parte de los contratistas.

2. Glosario

Actividades: acciones realizadas en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Estado actual: situacién o condicion sujeta a cambios realizados en el aplicativo y trazabilidad
vital del informe.

Fecha de inicio: comienzo de la ejecucion del contrato.
Fin informe: terminacién del periodo mensual reportado.

Gestionar informe: accién generada por los perfiles de revision para la aprobacién y rechazo del
informe.

Informe: herramienta practica que se utiliza en campos de estudio e investigacion para rendir
cuenta detallada de alguna accion del contratista.

Inicio informe: comienzo del periodo mensual reportado.

IOPS: Informe de Orden de Prestacion de Servicios, aplicativo utilizado para la creacion de
informes por parte de los contratistas.

Numero de contrato: identificacion del acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y
obligaciones a las partes que lo suscriben.

Numero de informe: identificacién cronoldgica de la accion generada.

3. Descripcion del software

El aplicativo Informe de Orden de Prestacion de Servicios “IOPS” permite crear y gestionar los
reportes de informes de ejecucion y supervision de los contratistas, asi como consultar los datos
generales del contratista, reportes de informes de ejecucion y supervision de los contratos de la
Secretaria Distrital de Integracion Social.
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El siguiente diagrama ilustra el flujo de trabajo del aplicativo segun los roles del proceso.

ROL FUJO DE TRABAJO PRODUCTOS
E 1 1o Reporte informe
= . X ejecucion
= ZEmviar a EEnviar
§ referents infarme
= themica? cormegida?

8 Reporte informe

REFERENTE TECHICO
!‘-

taprueha?

APDYD A LA
SUPERVISION

SUPERVISION

4. Iconos de navegacion

Los simbolos que presenta el aplicativo al usuario para el correcto manejo son:

B (=) (i)

NUEVO

CONTINUAR

GUARDAR

Informe: Menu de despliegue para crear los informes.

Nuevo: Permite crear un nuevo informe

Guardar: permite almacenar los cambios realizados.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Reportes: Menu de despliegue que permite descargar reportes generados de ejecuciéon
y seguridad social.

Manuales: Menu de despliegue para descargar y consultar los manuales.

Continuar: Guarda la informacion y presenta la siguiente pestafia.
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REGRESAR Regreasar: Regresar: devuelve al menu inicial donde se encuentran los informes
cargados.

He terminado: permite confirmar y terminar el informe ya realizado.

[iDatns Basicns] Datos Basicos: pestafia donde se visualiza la informacion general del
contrato.

——

= Obligaciones ] Obligaciones: Pestafia donde se visualizaran las obligaciones del contrato y
donde se digitaran las actividades realizadas para cada una de ellas.

[l:l Seguridad Sncial] Seguridad Social: Pestaiia donde se digitan los valores cancelados de
Seguridad Social Salud, Pension y ARL.

[ ] Soportes Soportes: en esta pestafia se adjuntaran los documentos de aportes a salud y

evidencias de actividades.

EDITAR | Editar: permite modificar los datos almacenados.

E] Ver comentarios: Permite visualizar los comentarios realizados por los diferentes roles que
califican el informe.

P Usuario: el usuario puede realizar una salida segura del aplicativo y el cambio de
contrasefia de ingreso al sistema.

5. Desarrollo e Ingreso

A continuacion, se realiza una breve descripcion de la forma de ingresar al sistema con el usuario
asignado, cambios de la contrasefia, directrices para crear el informe de un contratista, asi como
los pasos para descargar los informes aprobados en la herramienta por el supervisor, apoyo a la
supervision y contratista.

Posteriormente se detalla, cbmo se puede realizar la consulta de los datos generales del
contratista y reportes de informes de ejecucion y supervision de los contratos de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, asi mismo la forma de descargarlos.

e Para ello debe ingresar a la siguiente direccién web https://iops.sdis.gov.co/#/site/login en
la barra de direcciones del navegador Google Chrome o Firefox.

e Se presenta la siguiente pantalla en la cual se deben ingresar usuario y contrasefia
asignados.
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Digitar nimero de

iento del usuario.

e Una vez ingrese visualizara la interfaz del aplicativo donde en la parte izquierda se
encuentran los iconos que se emplean para trabajar en la herramienta.
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o Elaplicativo permite realizar una salida segura del contratista mediante el icono de usuario
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, seleccionando la opcion Sign Out.

®

e El aplicativo permite cambiar la contrasefia de acceso mediante el icono de usuario.

M Cambiar Contrasefia

B validar Email

*| Sign Ouwt

e Al hacer clic en la opcion CAMBIAR CONTRASENA el sistema mostrara una ventana
emergente donde el usuario debe ingresar la informacién solicitada.

CAMBIAR CONTRASENA

NOMBRES [ 0123456789 ]

anTerior [ o || ]
CONTRASENA

NUEVA CONTRASERA [d" ]

CONFIRMAR [d"‘ ]
CONTRASERA

[GU&RD‘A.R:] [ REG RESAR]

e Después de diligenciar todos los campos se debe hacer clic en la opcién GUARDAR para
almacenar los cambios solicitados.
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5.1. Informe

Esta opcién permite crear los informes correspondientes al contratista. Al ubicar el puntero en el
icono Informe, se desplegard un menu contextual, hacer clic en la opcion Crear.

/. Informe

Crear

e El sistema presentara la interfaz en la cual se muestran los informes creados en la
herramienta por parte del usuario.
De cada informe se indica: el nimero de contrato, numero de informe, fecha de inicio del
informe, fecha de finalizacién del informe, actividades relacionadas al contrato y el estado.

CREA INFORME \

No Contrato No Informe Fecha de Inicio « Fecha de Finalizacio... Actividades Estado
8953 4 2019-02-01 2019-02-05 17 GEM
2369 1 2019-02-12 2019-02-28 17 GEM
2369 2 2019-03-01 2019-03-30 17 GEM
2369 3 2019-04-01 2019-04-30 17 GEM

e Enla parte inferior de la pantalla, se podran observar las diferentes paginas que contienen
mas informacién. También se podra configurar el nimero de items mostrados por pagina.

4 4 ) ) ! o “/ items per page

5.1.1. Crear informe

Esta seccion permite crear un nuevo informe en la herramienta, para tal fin, se debe hacer clic en

el botén Nuevo.
ﬁNUEVO'
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El aplicativo mostrara la pantalla que permite el ingreso de la informacion distribuido en pestafas:
Datos Basicos, Obligaciones, Seguridad Social y Soportes.

/DATOS GENERALES \

& Datos Basicos ‘= Obligaciones U Seguridad Social I Soportes

NS /

a. Datos basicos

En esta seccion el usuario ingresa los datos correspondientes a la informacién del contrato
para el cual va a crear el informe, digitando nimero de contrato en parte incida como CPS
NO y el afio del contrato en la parte demarcada como DE.

! @NERALES \\

&DatosBasicos | = Obligaciones U Seguridad Socia B Soportes

CPS NO. o DE o CONTRATISTA

[10534 ] [2020 | [HecTOR HELI ARIZA TORRES ]

[CONTINUAR] [REEREEM!] [HETERMINADG]

PLAZO FECHAINICIO FECHA TERMINACION
[126 ] (220872020 ] ( ()
SELECCIONAR NO. INFORME - DESDE - HASTA o NO. INFORME
DESDE HASTA SUPERVISOR
[ ] ] [MaRINA DE LAS MERCEDES AVENDARNO CARRASCAL ]
\ % EJECUCION FISICA e % EJECUCION FINANCIERA o DEPENDENCIA
\I | | | [suaDmEcméN DE INVESTIGACION E INFORMACION

Se deben diligenciar todos los campos del formulario presentado, algunos por parte del
contratista otros los llenard automaticamente el sistema. A continuaciéon, se describen los
campos a diligenciar:

e CPS NO.: el usuario debe digitar el nimero del contrato para el cual va a crear el informe.
e DE: la persona debe escribir la vigencia o el afio del contrato.
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Luego de digitar los dos campos anteriores oprimir la tecla Tabulador (TAB) para que el
sistema diligencie automaticamente los campos: Contratista, Supervisor, Dependencia,
Objeto del Contrato.

o PLAZO: corresponde al tiempo de duracion establecido para el contrato. La herramienta
diligencia automaticamente este campo.

e FECHA INICIO: se presenta la fecha en la cual inici6 el contrato. El sistema tramita el
valor de este campo de forma automatica.

e FECHA TERMINACION: el usuario debe seleccionar del calendario mostrado a la
derecha, la fecha final establecida para el contrato.

=
[ OCTUBRE 2020 ]

dom. lun. mar. mié. jue. wie. sab.

CJCIEIC (o) (o2 o)
(1) (12 (12) (1) (1) (6] (7]
(1s) ) (20 (21) (22} () (2]
(z2) (ze) () (2) (22) (o) (o1
CJEa)) )]
Oan o

[-Y
(=]

Y
-

4
L¥]

[y
W

S

.
L

e Seleccionar NO. Informe-Desde-Hasta: el usuario debe escoger de la lista desplegable
el numero del informe a crear.
Al seleccionar el periodo o nimero de informe, el sistema completa la casilla Numero de
Informe.

SELECCIONAR NO. INFORME - DESDE - HASTA

3 - 01/10/2020 - 307107208

4 -01/11/2020 - 30/11/2020

5-01/12/2020 - 27/12/2020
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e NO. INFORME: corresponde al valor del nimero de informe a crearse por parte del
usuario, el aplicativo gestiona este campo de forma automatica.

o DESDE: pertenece a la fecha inicial del informe a presentar, la herramienta diligencia este
campo automaticamente.

o HASTA: se muestra la fecha final del informe a presentar, el aplicativo escribe este campo
de forma automética.

e SUPERVISOR: aparece el nombre de la persona asignada en el sistema como supervisor
del contrato. IOPS diligencia este campo.

e % EJECUCION FISICA: el usuario debe escribir el valor correspondiente al avance fisico
del contrato, valor numérico que representa el porcentaje.

e % EJECUCION FINANCIERA: el usuario debe escribir el valor correspondiente al avance
financiero del contrato, valor numérico que representa el porcentaje.
e DEPENDENCIA: informa el area a la cual pertenece el usuario que ingresa el informe.

e OBJETO DE CONTRATO: muestra el objeto contractual del informe a crearse.

Se deben diligenciar todos los campos de forma obligatoria. Una vez se encuentren todos los
datos de las pestafias descritas se puede continuar con el proceso. Para guardar los datos
diligenciados hacer clic en el botén Continuar.

m [REGRESAR] [HE TERMINADD]

El sistema informara mediante un mensaje ubicado en la parte superior derecha el
almacenamiento de los datos.

BOGOT/\
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DATOS GENERALES

& Datos Basicos = Obligaciones U Seguridad Social I Soportes

CPS NO.

DE CONTRATISTA

[6336

] [2020 } [LINA MARIA RAMIREZ MORALES ]

PLAZO

FECHA INICIO FECHA TERMINACION

[150

] [o10672020 ( 3071072020 B

SELECCIONAR NO. INFORME - DESDE - HASTA

NO. INFORME

[ 2 - 01/07/2020 - 30/07/2020

(2

DESDE

HASTA SUPERVISOR

[ 01/07/2020

] (30/07/2020 ] [JESSICA YEPES MURILLO

% EJECUCION FISICA

% EJECUCION FINANCIERA DEPENDENCIA

[39

] [19 ] [SUBDIRECCION LOCAL ANTONIO N/]

OBJETO CONTRATO

PRESTAR SERVICIOS PARA LA ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA EN EL JARDIN INFANTIL DIURNO DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL, QUE LE SEA ASIGNADO

e La herramienta mostrara al usuario la siguiente pestafia con el fin de continuar con el
proceso de elaboracion de informe.

| BOGOT/\
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b. Obligaciones

En esta pestafia el usuario debe digitar en las casillas ubicadas frente a cada obligacion la
descripcion de las labores que sustentan la ejecucion de cada una.

& Datos Basicos = Obligaciones U Seguridad Social

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Obligacién Descripcion

1- Apoyar la implementacidn del proyecto pedagégico desde el

1- COLABORE EN la complementacion del proyecto
enfoque de atencién integral a la primera infancia.

pedagdgico desde el enfoque de atencion integral a la primera
infancia

2 - Acompanar el desarrollo de las actividades pedagdgicas con nifias

2 - APOYE EN el desarrollo de las actividades pedagogicas con
y nifios de primera infancia, conforme el proyecto pedagégico.

nifias y nifios de primera infancia, conforme el proyecto
pedagdgico.

4 - Acompaiiar la implementacién de los planes de apoyo a la
inclusién dirigidos a nifas y nifios de primera infancia con
iscapacidad y alteraciones de desarrollo, contenido en la planeacién

4 - AYUDE EN la implementacion de los planes de apoyo ala
inclusion dirigidos a nifias y nifios de primera infancia con
discapacidad y alteraciones de desarrollo, contenido en la
planeacién nedaadaica. p

e Luego de diligenciar los campos descriptivos de cada obligacion, hacer clic en el boton
Continuar con el fin de almacenar la informacion ingresada. El sistema confirmara la
accion realizada.

« Registro Guardado Con Exito

e La herramienta mostrara al usuario la siguiente pestafia seguridad social con el fin de
continuar con el proceso de elaboraciéon de informe.

c. Seguridad Social

En esta seccion el usuario debe ingresar los datos y soportes pertenecientes al informe que se
encuentra en construccion. En la seccion superior se ingresan los datos de cada componente de
la seguridad social: Salud, Pension y ARL.
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SEGURIDAD SOCIAL

TIPO SEGURIDAD SOCIAL ENTIDAD

PERIODO DE PAGO

[ [=) )

VALOR PAGO

NUMERO DE PLANILLA

AGREGAR

Se deben diligenciar todos los campos para cada componente, uno a la vez, asi:

e Tipo Seguridad Social: el usuario debe seleccionar el componente a ingresar de la lista

desplegable mostrada por el aplicativo en la parte derecha del campo (Salud, Pension o
ARL).

/TIPO SEGURIDAD SOCIAL

[
(i

Penzion

ARL j

o Entidad: escribir el nombre de la empresa prestadora de salud a la cual se encuentra
adscrito el usuario.

e Periodo de Pago: seleccionar el mes correspondiente al pago, escoger el periodo de
pago del calendario mostrado al hacer clic en el icono ubicado a la derecha del campo.

| BOGOT/\
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PERIODO DE PAGO

SEPTIEMBRE

DICIEMBRE

)= )
] remaso | mamzo |
s [ mavo |[ suwo | F
] scosmo | ]

CEED D

e Fechade Pago: corresponde al dia, mes y afio en el cual se realizé el pago, seleccionarlo
del calendario mostrado al hacer clic en el icono ubicado a la derecha del campo.

FECHA DE PAGO

[
[ )
F [ OCTUBRE 2020 ) »

dom. lun. mar. mié. jue. wie.

DOO0WEE)
0000000
EEEEEE
()@ EE)E
« EEEEHEEE
0000000
oo s O 5

£ a 4
L¥] By =

o
W

[~
o

o
w

v

e Valor Pago: debera digitar el valor del pago realizado sin puntos ni simbolos.

VALOR PAGO

[1200@@1 ]

| BOGOT/\
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Numero de Planilla: deberéa digitar el nimero de la planilla de pago, la cual va a adjuntar.

NUMERO DE PLANILLA

[93?53524124]{ ]

Luego de diligenciar todos los campos del formulario, hacer clic en el botén Agregar para
almacenar la informacién ingresada donde el aplicativo informara la accion realizada.

\/ Soporte Guardado Con Exito

Los datos registrados se evidencian en la parte inferior de la pantalla, se debe ingresar la
informacién de cada componente.

Numero de

Tipo Entidad Periodo de Pago Fecha de Pago Valor Pago Planilla Accion
Salud Famisanar 11/2019 07/01/2020 $ 154.500 9401224393
Pension Porvenir 11/2019 07/01/2020 $197.800 9401224393
ARL Porvenir 11/2019 07/01/2020 $ 6.500 9401224393

Frente a cada componente de la seguridad social existe un boton que permite eliminar un
registro ingresado de forma errénea con el fin de poder anexar otro, para esto, se debe
hacer clic en el botén Retirar. El sistema quitara el elemento de la lista permitiendo generar
otro en la parte superior destinada a tal fin.

J Archivo Eliminado correctamente.

Luego de diligenciar el formulario de seguridad social debera hacer clic en el botén
Continuar con el fin de seguir realizando el proceso de creacion del informe.

CONTINUAR

BOGOT/\
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d. Soportes

En esta seccién el usuario debe ingresar al aplicativo todas las evidencias pertenecientes al
periodo del informe en proceso de creacion tales como la bitdcora de actividades, evidencias

y el certificado de pago de seguridad social.
Estas evidencias deben ser archivos tipo PDF v no deben poseer un tamafio mayor a 2MB

(2000KB).

La interfaz que presenta el aplicativo es la siguiente, la cual nos permite anexar los soportes
que acompaniaran el informe.

~

& Datos Basicos = Obligaciones U Seguridad Social I Soportes
[ \.] | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
L Tipo de Archivo Nombre Descarga Retirar
< Y,

e Tipo Soporte: el usuario debe seleccionar la clase de archivo de la lista desplegable
mostrada por el aplicativo.

TIPO SOPORTE
>

j Bitacora Actividades
[

Evidencia / Informe Final

\

e Soporte: el sistema le permite al usuario mediante el botén Seleccionar archivo, buscar
y seleccionar el archivo digital correspondiente al tipo de soporte seleccionado.

SOPORTE

. Seleccignar archivo |

&
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€ Abrir
&« v &> Este equipo » Descargas v | O Buscar en Descargas 2
Organizar = Mueva carpeta ==« [ o
~  Nombre Fecha de modifica... Tipo "
7 Acceso rapido "% Bitacoralnforme 17/09/2018 10:12 Adobe Ac
M Desktop "L InformeFinal Adobe A
; Descargas "L SeguridadSocial Adobe A
5 Documentos "L descarga (22) Adobe Ad v
= lrminenar v < L4
MNombre de archivo: | Bitacoralnforme ~| | Adobe Acrobat Document ~

e El aplicativo abre una ventana emergente donde la persona seleccionara el archivo a
ingresar. Luego hacer clic en el botén Guardar Soporte.

GUARDAR SOPORTE

El sistema almacena el archivo digital y la clasificacion asignada, muestra en la parte inferior,

la accion realizada y guardada correctamente. Al hacer clic en el boton Descargar el aplicativo
permite la visualizacion de cada archivo.

SOPORTES
Tipo de Archivo Nombre Descarga
Bitacora Actividades Firma bitacora informe mensual._encrypted_.pdf
Seguridad Social SEGURIDAD SOCIAL 1.pdf DESCARGAR
s
Evidencia / Informe Final CRONOGRAMA E INFORME FINAL pdf

e Sise desea quitar el archivo de la lista de documentos, solo debe hacer clic en el botén
Retirar ubicado en la parte derecha de cada elemento.

Retirar

RERIRAR

0
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e Luego de diligenciar todos los campos y pestafas del aplicativo se debe enviar el informe
al siguiente paso de revisién haciendo clic en el botén He Terminado.

HE TERMINADO

W,

e Luego de terminar el informe, comenzaré el flujo de revision y aprobacién por parte de
todos los involucrados. La aplicacion le permitira ver el estado de cada informe.

CREA INFORME \

No Contrato No Informe Fecha de Inicio Fecha de Finalizacio... Actividades Estado

| 10534 3 2020-10-01 2020-10-30 0 Contratista

‘_ | 10534 2 2020-09-01 2020-09-30 10 GEM

| 10534 1 2020-08-22 2020-08-30 10 GEM

| 3861 4 2020-07-01 2020-07-30 10 GEM

A continuacion, se describen los estados por los que pueden pasar los informes.

o Contratista: este estado indica que el informe se encuentra en la bandeja del contratista,
para que se realice todo el proceso de creacion o modificacion.

o Referente Técnico: indica que el informe del contratista fue terminado y se encuentra en
la bandeja del referente correspondiente para su gestion.

e ApoyoSupervision: en este estado el informe se encuentra en la bandeja del perfil
correspondiente a apoyo para la supervision.

e Supervisor: este estado indica que el informe se encuentra en la bandeja del supervisor,
para su revision y aprobacion. Luego de ser aprobado por el apoyo para la supervision.

o DevueltoReferente: en este estado se encuentran los informes que fueron rechazados
por parte del referente técnico y se encuentra en la bandeja del contratista para su
correccion.

e DevueltoApoyoSupervision: este estado indica el rechazo del informe por parte del
apoyo a la supervision y se encuentra en la bandeja del contratista para su correccion.

e DevueltoSupervisor: este indica el rechazo por parte del supervisor del contrato y el
informe se encuentra en la bandeja del contratista para su correccion.

BOGOT/\
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e GEM: indica que el informe se encuentra en generacion del formato MC-14 (certificado de
pagos por mes), para proceder a pago. En este estado finaliza el proceso del informe.

5.1.2. Modificar informe
Un informe creado puede ser modificado bajo las siguientes condiciones:
¢ Con el fin de terminar un informe parcialmente cargado para ser enviado a revision.

e Por motivos de devolucién por cualquiera de los actores del proceso de revision.

Un informe no puede ser modificado por el contratista cuando se encuentra en proceso de revision
asignado a cualguiera de los demas perfiles o en estado GEM.

Si el informe fue devuelvo por cualquiera de los actores en el proceso de aprobacién, debera
ingresa al aplicativo y vera los informes pertenecientes a este usuario, y el informe que se
encuentre en estado Devuelto o en estado Contratista estos serdn modificables.

e Usted podra conocer las
razones de devolucion
digitadas por el peffil
que realizo la revision y —
devolucion del informe, Comentarioc  Tipo Devolucién Comentario
el sistema mostrara una

COMENTARIOS

ventana emergente con 30/09/2020 —Er@_r en la bitdcora de La_ls‘obligacion.es t_1e la

) . . actividades bitdcora no coinciden con las
dicha informacion, al de la plataforma IOPS. Por
dar clic sobre el botén e
mensaje ubicado en 29/09/2020  -Error en la biticora de GUARDAR BITACORA CON EL
parte derecha del actividades NOMBRE COMPLETO DEL

informe. \ CONTRATISTA GRACIAS /

e Elinforme se podra modificar haciendo clic en el botén Cargar ubicado al lado izquierdo
de cada elemento.

’ CREA INFORME

jﬂratu No Informe Fecha de Inicio Fecha de Finalizacio...
t

ARC {b | 2322 7 2020-09-01 2020-09-01 Contratista
| 12122 2 2020-10-01 2020-10-30 10 DevueltoReferente

Estado
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o El sistema mostrard el informe al usuario, el cual no ser4 modificable en ninguno de sus
campos; para cambiarlo se debe hacer clic en el botén Editar ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

/DATOS GENERALES \
& Datos Basicos = Obligaciones U Seguridad Social I Soportes
”
CPS NO. DE CONTRATISTA
Qossm ] (2020 ] [ HECTOR HELI ARIZA TORRES )

e A partir de este punto, el usuario podra realizar las mismas acciones descritas en el punto
de creacién de informe, editando, eliminando archivos, cambiando datos, etc.

e Alfinalizar la correccion de la informacion, se deber& hacer clic en el botén He Terminado
para guardar el informe y regresar al usuario que realiz6 la devolucion de este.

1INADO

|HE TER?,
—

e El sistema mostrara las acciones realizadas mediante cuadros de mensaje ubicados en
la parte superior derecha de la pantalla.

¢ Elinforme se ubicara en el listado de los informes creados por el usuario, mostrando en
la columna de estado la ubicacién actual del informe.

' CREA INFORME I

( N
N\

[ No Contrato No Informe Fecha de Inicio Fecha de Finalizacio... Actividades \Estado
ll\ CARGAR | 5166 5 2020-09-17 2020-09-20 20 ReferenteTecnico -

| BOGOT/\
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5.2. Reportes

Esta opcion permite visualizar y descargar los documentos de ejecucion y supervisién generados
por el sistema, una vez calificado por el supervisor.

Tendréa potestad de consultar los contratos que pertenezcan al usuario registrado en el sistema.
Al ubicar el puntero en el icono Reportes, se desplegard un menu contextual, donde se ara clic
en la opcién Reportes Informe.

Reportes

I:D Reportesinforme N

o El sistema presentard la interfaz en la cual se muestran los reportes creados organizados
al lado izquierdo de cada informe presentado por el usuario.

CREA REPORTES INFORME
CONTRATO VIGENCIA
'BOTONES DE DESCARGA PDF | | | J
No Contrato Vigencia No Informe Fecha de Inicio ... Fecha de Finali... Actividam
\ | 327 2018 3 2018-03-01T15:0... 2018-03-30T15-... 0
\ I | 422 2018 3 2018-03-01T00-...  2018-03-30T00-... 0
\ I | 373 2018 3 2018-03-01T10:0... 2018-03-30T10=... 0
\ | | 3N 2018 3 2018-03-01T10:0... 2018-03-30T10:.. 0
\ | | 4182 2018 3 2018-03-01T00:..  2018-03-30T00:.. 0

e Para descargar el reporte se debe hacer clic sobre el mismo, el sistema automaticamente
generara el documento en el formato PDF.

In"SLl3-32?-2D'I.’:‘s-i....pclf ~ E InfEjec-327-2018-i.pdf A
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Los reportes generados por la herramienta son los siguientes:

o Reportes de Ejecucion: corresponde a la generacion automatica del Informe de ejecucion
de contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

e Reportes de Supervision: corresponde a la generacion automética del linforme de
supervision.

e Pago Pila: soporte de seguridad social cargada y debidamente pagada para el periodo del
informe presentado.

e Reporte final: dltimo informe que ingresa el contratista, donde plasma todos los porcentajes
de ejecucion de los anteriores informes, el cual es revisado por el apoyo a la supervision y la
supervision

6. Notificacién por rechazo de informe.

Luego de realizar el cargue del informe este pasara a un estado de calificacion por los
involucrados que son referente técnico, apoyo a la supervision y finalmente supervisor, y estos
tendran la potestad de realizar la devolucién de informe.

e Cuando rechazan el informe este sera devuelto al perfil del contratista, alertando mediante
un mensaje al correo electrénico suministrado, mencionando que el Informe fue Devuelto
por IOPS, para su posterior correccion por parte del contratista.

®
L d
2

Tu informe ha sido Devuelto

Por favor verifica en tu bandeja la
informacién que debes ajustar e opa tie govic

7. Administraciéon del manual

Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico, Subdireccion de Investigacion e Informacién

8. Documentos de Referencia
No aplica.
9. Aprobacién del documento
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Elaboré Reviso Aprobé

Oveymar Enrique Rodriguez

Marina de las Mercedes

Informacion

Investigacion e

Nombre Hector Heli Ariza Torres Jimenez Avendafio Carrascal
Contratista Subdireccion de
Contratista Investigacién e informacion
Subdireccion de Subdirector de Investigacién e
Cargo/Rol

Contratista Gestora del proceso
Gestion del soporte mantenimiento
tecnolégico

Informacién
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