
 

 
  

CIRCULAR EXTERA Nº 035 
 
 
PARA:   Contratistas del Instituto Distrital de Deporte y Recreación IDER  
 
DE:  Directora Administrativa y Financiera IDER 
 
ASUNTO:    Paso a paso para presentación de cuentas de contratistas actualizado  
 
FECHA:        Febrero 12 de 2021 
 
    

Con el propósito de aclarar las inquietudes surgidas con la presentación de cuentas de los 
contratistas del INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION – IDER, por 
medio del presente le damos alcance a la Circular Externa de febrero 8 de 2021, a través 
de la cual se especificaron los lineamientos para la presentación y aprobación de las 
cuentas de los contratistas de la entidad.  Teniendo en cuenta la situación presentada la 
Oficina de Sistemas, desarrolló acciones que permitirán agilizan dicho trámite, facilitando el 
cargue de los documentos requeridos para la presentación de las cuentas de las cuentas 
de prestación de servicio; en los siguientes términos:  
 
EN LA PLATAFORMA SAFE: 
1. USUARIO SAFE: Para contratistas antiguos el usuario y contraseña sigue siendo el 

mismo.  Para contratistas nuevos, su usuario es su número de cedula de ciudanía, y 
su clave serán los últimos cinco (05) dígitos de su número de cedula, la cual deberá 
cambiar por su seguridad. 

2. Una vez en la plataforma SAFE, puede ingresar a través de este link: 
https://ider.prixmasol.com/, y debe ingresar a la opción de FORMATO DE REVISION; 
luego indicar el periodo que se encuentra pendiente de pago. 

3. Diligenciar los datos solicitados, a su vez no desmarcar “Aplicar retención a 
salariados” a menos que seas declarante.  Ver abajo pantallazo con ejemplo. 
 

                         



 

 
4. Seleccionar el periodo sobre el cual se presenta informe de ejecución de actividades 

en la plataforma SAFE. 
5. Generar el informe de ejecución de actividades en la plataforma SAFE, diligenciarlo y 

firmarlo electrónicamente con el código que genera la plataforma. 
6. Descargar el informe de ejecución de actividades debidamente firmado en SAFE. 
7. Una vez tengamos en PDF el informe debidamente diligenciado, debe dirigirse a la 

plataforma SECOP II. 
 
EN LA PLATAFORMA SECOP II: 
8. Ingresar a SECOP II, y en su contrato ingresar a DETALLES (seguido en el ítem de 

ejecución del contrato). Ingresar en el subitem ‘’Plan de Pagos’’, diligencie el valor a 
cobrar y el número de cuenta de cobro o factura a presentar (en caso de que se trate 
de cuenta de cobro enumerarla en el orden de pago, es decir, pago 1 es igual a cuenta 
de cobro Nº 01). 

9. En cada opción de pago, se deberá anexar la planilla de pago de la seguridad social 
del mes al que corresponde en formato PDF, y el respectivo informe de ejecución que 
descargó de SAFE en PDF (esto con el fin de que soporte el pago a realizar, tal y 
como se indicó en líneas anteriores). 

10. Una vez cargado el documento, confirmar la cuenta en SECOP II y tomar pantallazo, 
guardar este pantallazo en formato PDF. 

 
EN LA PLATAFORMA SAFE: 
11. Una vez tenga este pantallazo en PDF, dirigirse a la plataforma SAFE y en el Ítem 

Soporte SECOP II, debe adjuntarlo con copia del pago de la seguridad social de 
conformidad con las disposiciones legales sobre esta materia. 
 
Los documentos para cargar aparecerán en su pantalla de la siguiente manera  

 (Ver ejemplo) 
 

            
 



 

 
 

NOTA: El formato de declaración juramentada para efectos tributarios. “No es 
necesario.” Ver punto 3: Está habilitada la opción Aplicar retención para asalariado 
(Tal y como se indico anteriormente en el punto 3) 

 
12. Finalizar la cuenta en SAFE y enviar para aprobación del supervisor. 
 
 

Finalmente y nuevamente, se reitera la solicitud a cada jefe de área de la necesidad de 
delegar a una persona, para efectos de ser un enlace. Y que se generen capacitaciones 
especiales, para facilitar a los contratistas el cargue de la información en la plataforma, 
oportuna y a tiempo. 
 
 

Atentamente 
 
 

 
MARIA CAROLINA CARBALLO GURRERO 
Directora Administrativa y Financiera IDER 
 

 
Proyectó: Verónica Villafañe Mattos – Asesora Externa Oficina Asesora Jurídica IDER  
 

 


