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MEMORANDO AMC-MEM-000010-2026

| De: MONICA PAOLA . ' B
MANOSALVA GONZALEZ _T?sgrera Distrital de Cartagena

' Para:  SECRETARIOS, DIRECTORES, CONTRATISTAS, ASESORES,
SUPERVISORES, INTERVENTORES, JEFES DE OFICINAS, DISTRITO

hamom oo e e e — | B
Fecha: Cartagena de Indias D.T. y C., jueves, 22 de enero de 2026 ] J

Asunto: INFORMACION Y GUIA PARA LA UTILIZACION DE LA PLATAFORMA
CERTICO PARA PRESENTACION DE CUENTAS OPS 2026.

Cordial saludo,

La Tesoreria Distrital se permite informar que a partir de la vigencia actual todos los
contratistas vinculados mediante OPS (Prestaciéon de Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestién) deberan elaborar la CERTIFICACION DE SUPERVISION PERSONA NATURAL
GHATEO01-F010-V13-2024 a fravés de la plataforma CERTICO, la cual ya se encuentra
habilitada para su uso.

Para registrar nuevos supervisores y habilitar su seleccion en los certificados que generan los
contratistas, se debe gestionar una solicitud en la plataforma SAUS 2.0
(https://saus.cartagena.gov.co/). Dicha solicitud debera incluir lo siguiente:

« Nombre completo del supervisor
= (Cédula de ciudadania del supervisor

+« Correo electronico del supervisor.

Por lo anterior, nos permitimos compartir la guia de uso portal de CERTIFICACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS (CERTICO) suministrada por la Oficina Asesora de Informatica
del Distrito de Cartagena:
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GUIA DE USO PORTAL DE CERTIFICACION DE PRESTACION
DE SERVICIOS (CERTICO)

a) Requisitos para poder utilizar la plataforma CERTICO

Para poder utilizar el CERTICO es necesario contar con alguno de los siguientes
navegadores web, actualizados a su Ultima version.

* Google Chrome

e Firefox
* Microsoft Edge
e QOpera

b) ¢Como se accede a la plataforma?

Abrir un navegador web desde una computadora personal o dispositivo movil e
ingresar al sitio web https://certico.cartagena.gov.co/
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Portalde Certificacion Prestacion de Servicios

Figura 1 — Pagina principal plataforma Certico
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Al ingresar al sitic web del Portal CERTICO, el usuario podra visualizar el pang!
principal del sistema, donde se encuentran los diferentes tipos de accesos disponibles.
Para acceder como confratista hacer clic en la tarjeta que dice Contratista.

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DF INDIAS \% oo et Prsacionde Saricin

Tbcier Susibn

by

G Verife s aquue wois o sev
s o
hasmana [ty g

Figura 2 — Pantalla de Inicio de Sesion

c) ¢Coémo creo mi usuario en la plataforma?

Estando en la pagina de Inicio de Sesién, se debe seleccionar la opcion
“Registrarme”, la cual lo redireccionara a la siguiente ventana para realizar el proceso
de registro correspondiente.
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Figura 3 — Pagina de registro de usuario contratista
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El usuaric debera diligenciar su correo electrénico personal y su nimero de cédula. La
plataforma validara que el usuario se encuentra con un contrato vigente en la entidad y
le enviara un correo para confirmar su registro.

Registro de usuario en la plataforma Certico

I - = piataforma Certico

Usled recit este mensaje porque Iz direcclon Ef : ’ ‘;= ':' : 5D se registrt como corres olecirénico de)

Pare habiiar tu cuenta de usuarlo en la plataforma dale click ggui

En caso de racibir este correo por error, favoe notifficar a [T,
Atentamania
Equipe de Soporte

Oficina Asesora de Infermifics de la Alcaldia e Cartagena.

Figura 4 — Correo electronico de registro de usuario contratista
El usuario debera hacer clic en el link enviado al correo, el cual lo redireccionara al
formulario de registro.
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Figura 5 — Proceso de registro de usuario en la plataforma
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En este formulario, debe diligenciarse si se cotiza o0 no pensidn y asociar una
contrasefia. Completada esta parte, el usuario se habra dado de alta en el sistema.

STINT P CERTICO
A AL ST NA il ““'\, ; Pow02] e Cowent: 3rs Prestacson de Sefv

Figura 6 — Proceso de registro exitoso en la plataforma

d) ¢Coémo inicio sesion en la plataforma?

Estando en ta pagina principal, se hace clic en la tarjeta que dice Contratista, la cual
llevara a ia pagina de Inicic de Sesién. En esta pagina, se debe ingresar el correo
electronico del usuario, la contraserfia que asocid en el proceso de registro y completar
el captcha de seguridad en caso de que el sistema se io solicite. Por ultimo, clic en el
botdn ingresar.
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Figura 7 — Inicio de sesidn de un contratista
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La plataforma lo llevara a la vista principal de usuario, en la cual podra ver sus
contratos y certificados.

CERTICO
Portal e Cortibcanin Prestacion de Servicos

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA OF INDIAS

Hola Roymar, buena tarde. Bienvenidoe a la plataforma CERTICO.

Thomesc o Cevtifcadad regeados. T
Cenificados f nies d 1 el trdmeine: O

Figura 8 — Vista principal de usuario autenticado en la plataforma Certico.

Estando autenticado en la plataforma, la vista principal mostrara varios menus
disponibles para gestionar diferentes actividades. Los menus son los siguientes:

+ Inicio: Muestra la vista principal de un usuario que se encuenira autenticado en
la plataforma.

« Contratos: Muestra una vista en la cual se listan los contratos que tenga
suscritos el contratista con la entidad.

» Certificados: Muestra una vista de los certificados de supervisiébn generados
por un contratista en la plataforma por vigencia.
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e) ;Como actualizo mis datos de usuario?

Estando autenticado dentro del plataforma, se hace clic sobre el nombre de usuario y
seguido, clic en la opcién Mis Datos.

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DEINDIAS 40\ P CoAiadl resafin S

Mis Rates

Cambiar Contrasefia

Hola Victor, buen dia. Bienvenido a la plataforma CERTICO.  suir

Figura 9 — Opcidon de menit mis datos para un usuario.

Se mostrara un formulario con la informacién basica del usuario. En éste podra

actualizar su correo electronico, si cotiza © no cotiza para pensién y su numero de

celular.
ALALDADETATAL DECATTAGENACE PBES ol Sl st
[~
Figura 10 — Formulario de actualizacion de datos de un usuario.
Completada la informacién clic en el botdn Actualizar.
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f) ¢Coémo cambio mi contrasefia?
Estando autenticado en la plataforma, hacer clic sobre el nombre de usuario y seguido

clic en la opcion Cambiar Contrasefia.
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or

Mis Detos

Cambiar Contrasefia

Hola Victor, buen dia. Bienvenido a la plataforma CERTICO.  sair

Figura 11 — Opcién de mena Cambiar contrasefia para un usuario.

Se mostrara un formulario de actualizacién de contrasefia. Complete la informacién y
haga clic en el botén Guardar.
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Actunlzar Contraseis

Contrasefs

Repati Contrasefla

Figura 12 — Formulario de para cambio de contrasefia.
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g) ¢Como creo y descargo mi certificado de supervision en la plataforma?

1. Ingresar a la plataforma y autenticarse con sus credenciales de usuario.

CERTICO

Pesrtal de CerlHie aube Pre: do Servieros

ALCALDIA DiSTRITAL DE CARTAGENA D AS

Hala Roymar, huens tarde. Bienvenida a la plataforma CERTICO.

s Ga oeriHMION. Frenerades: T
[ = e der mpiple fae 1l bbb

Figura 13 ~ Usuario autenticado en la plataforma.
2. Hacer clic en el menu contratos. El sistema le mostrara la lista de contratos
disponibles en la plataforma.

‘ CERTICO
ALCALDIA DISTRITAL O CARTAGENAL IDAS et-_a‘ 2 Pausiiben R
b
HUMERD FECHA CLA%E VR
CONTRATS WGINCLA  CONTRATO  CONTRATD MESES  DONTRATG  ESTADO MODIFICATONO  ACLARATORID
= ARSI OF [ w0 VRN -] Q Q
SRS
O LA
-
> PAISTAZ 1 waans B -1 ] Q
SO0 LA
- Ei ST &7 3l 4 tor towazs B Q B o
[
MO AL

Figura 14 — Vista de contratos suscritos
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3. Tal como se indica en la siguiente figura, se debe hacer clic en el icono
correspondiente a la columna Fecha Contrato.

n CERTICO

i < 2 S
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N MERD FECHA CLASE vR

CONTRATO VIGENCIA  CONTRATO  CONTRATC MESES CONTRATO  ESTADO MODIFICATORIO  ACLARATORIO

[ 2028 (-4 PRESTACION DE & 000  VIGENTE B Q B Q
SERACIOS DE
APOVO A LA
GESTION

biz 2023 [r-4 PRESTACION DE 3 200 TERMIMADGA B (=3 B Q
SERWKIOS BE
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a1 2023 [r-3 PRESTACKIN DE 4 06 TERMINADA [} Q [+ ] Q
SERVICIOS DE

APOYO A LA
GESTION

Figura 15 — Opcion para asociar fecha de firma a un contrato en la
plataforma.

4. Ingresar la fecha en la que fue firmado el contrato en la plataforma SECOP Il y
hacer clic en €l botén Guardar.
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Porial de Cerificacon Prestacidn de Servicios

% ALGALDIA DISTRITAL OF CARTAGENA DENOIAS CERTICO
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Figura 16 — Registro de Fecha de Firma de Contrato.

5. En caso de que el contrato tenga medificatorios o aclaratorios. Estos deben ser
asociados al mismo. Para ello, debe hacerse clic en el icono de adicionar en las
respectivas columnas (Modificatorio o Aclaratorio).

MODIFICATORIO ACLARATORID

& Q

Figura 17 — Vista de contratos

6. La plataforma mostrara un formularioc en el cual debe registrarse la informacion
del modificatorio o aclaratorio.
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Adicionar Madificatorio

MNimero Modificatorie

Focha Modificatorio

dd/mm/aasa a

|

Figura 18 — Registro de informacion de modificatorio al contrato.

Adicionar Aclaratorio

Namero Aclaraterio

Fecha Aclaraterio

dd/mm/aaaa (m

Figura 19 — Registro de informacion de aclaratoric a un contrato.
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7. Completada la informacién del contrato, debe hacerse clic en el mend
con la lista de certificados

Certificados. El sistema le mostrara una vista

generados en la plataforma.
: CERTICO
5 ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAG ‘ Portalele Cortiicac PrestackTIE S
Cert tuado Move ol by
Mostrer Vigeneia 2506 # m
CONTRATO VIGENCIA CERTIFICADO CUOTA YALOR PLANILLA DE APORTES DRSERVACIONTS TERTIFICADD

Figura 20 — Vista de Certificados en la plataforma

8. Hacer ciic en e} botdn “Nuevo Certificado”.

Certificados  Radicados

Inicio  Contratos

Nuevo Certificado
,‘ o

ertificade

Mostrar Vigencia
Seleccionar la
VALOR,

opcion  nueyo OTA

WIGENCIA )
Certificado”

CONTHATO

Figura 21 — Creacion de nuevo certificado.
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9. Completar en su totalidad la informacion solicitada en el formulario. La cual
corresponde al numero de contrato, supervisor del contrato, cargo del
supervisor y si solicitara costos y/o deducciones a la DIAN asociados a las
rentas de trabajo recibidas del distrito de Cartagena de Indias. Por ultimo, hacer
clic en el botén Guardar.

Portal da Cerlificac b Prestacion te Servickos
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Figura 22 — Formulario de certificado de supervision.

10. La plataforma lo redirigira a ta vista de Certificados, en |la cual se mostrara el
registro inicial del certificado.

A
b ALCALDIA CISTRITAL DE CARTAGENA LE INDIAS {fﬂ. el

Fortal de Certificacken Prestacion de Servitios
b
b
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Figura 23 - Vista de Certificados generados.
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11. Diligenciar la informacion de la seguridad social. Haciendo clic en el botén
adicionar de la columna llamada “Planilla de Aportes”.

| MCMDADSTATALECAANADE Wos @ SETER .
\i
Balwvpea ¢ Presionar
|
| cono
CON TR LR CERTFIEARD [{Ee ] YALOR PLANKLLA DI APCARIS " 1 = 2] CETINEADD
| “Adicionar
\\\ /’

T2, =
o e

Figura 24 - Opcidn de adicionar planilla en certificado.

12. Se mostrara un formulario en el cual deben diligenciarse los valores registrados
en la planilla integrada de liquidacion de aportes (PILA).

ALCALIA DISTRITAL £ CARTASIMA DF [T Lo \ Lo S

Presionar
apctbn
“Guardar™

Figura 25 — Formulario para diligenciar informacién de la planilla integrada de
liguidacidn de aportes.
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Completado el formulario, quedara registrada la planilla para ese certificado en

fa plataforma.
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Figura 26 — Vista de planillas asociadas a un certificado de supervisién.

13. En caso de que se presenten observaciones adicionales sobre el certificado,
esta informacion debe ser especificada en ei apartado de observaciones. Para
ello en |a vista de certificados, se hace clic en el botdén Adicionar en la columna

Observaciones.

3 ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS ‘ il S
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Figura 27 - Vista de Certificados (Adicion de Obhservaciones)
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14. Se mostrara un formulario en el cual se deben diligenciar las observaciones que
se mostraran en el certificado de supervision.

|
LY Pertal de Cenifitacds Prestac idade Sernins

} | ALCALDA DISTRITAL D CARTAGENA DL NDIAS ‘ CERTICO

A Uwema Oerhede Mot = f e L IR U]

Figura 28 - Formulario de Observaciones para un certificado.

15. Por tlltimo, se hace clic en el botdn descargar en la vista de certificados.

CEATICO
Perta de Certcarsin Preslandn 8¢ Serooes.
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Figura 29 — Descarga de Certificado de Supervision.
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16. La plataforma verificara que la fecha del contrato, la informacion de la planilla
integrada de liquidacién de aportes y observaciones (en caso de que existan)
hayan sido diligenciadas en la plataforma.

CERTICO
Porde ettt Pt Srvion

} ACADA DSTRTALDE CATAGEAACE NS

-

g (ot ey Rakalts 8 o was om0

Recolshos para descargan of cortflcada

9 fecha el Contao
(v) Prni e Sequiac Socit
@ Regstin e Olsawcreres

g

Figura 30 - Vista de verificacion de requisitos para descargar certificado.
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17. Se hace clic en el botén imprimir, el cual generara ef Certificado de Supervisién
en Formato PDF.
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Figura 31 — Certificado de Supervisién en Formato PDF.

Atentamente,

MONICA PAOLA MANOSALVA GONZALEZ
Tesorera Distrital Cartagena

RESPONSABLE NOMBRES Y APELLIDOS T CARGO - [ FIRMA

Proyectd John Ripofl Asesar Extemo A '/

Revisd Edma Louis Lakah Asesor Cod 105 Grado 47 ('.ou‘-f’ /s i
Aproba Icelia Newman Hurtado Asesor Cod 105 Grado 47

Las amiba firmantes declaramos que hemas revisado el presente documento v lo encontramos ajustado a tas normas y disposiciones legales y/o técnicas i , por o
tanto, bajo nuestra respansabididad lo presentamos para [a firma del remitente.




