DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

CIRCULAR No. 0O &

PARA: SUPERVISORES CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
CONTRATISTAS

ASUNTO: CUENTAS DE COBRO E INFORMES DE EJECUCION DE CONTRATOS

FECHA: 24 de febrero de 2020

La Direccion General Administrativa del Senado de la Republica, en cumplimiento al
principio de publicidad consagrado en la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”, reglamentada por el Decreto 1081 de 2015, el cual establece
en su articulo 2.1.1.2.1.8. que la “Publicacién de la ejecucion de contratos. Para efectos
del cumplimiento de la obligacién contenida en el literal g) del articulo 11 de la Ley 1712
de 2014, relativa a la informacion sobre la ejecucion de contratos, el sujeto obligado debe
publicar las aprobaciones, autorizaciones, requerimientos o informes del supervisor o del
interventor, que prueben la ejecucion del contrato”, se permite informar que todas las
actuaciones contractuales deben ser publicadas en Sistema Electronico para la
Contratacion Publica ~SECOP-, el cual fue creado por la Ley 1150 de 2007 como punto
de ingreso de informacién y de generacion de reportes para las Entidades Estatales y
para la ciudadania en materia de compra y contratacion publica, y en especial en su
plataforma SECOP IlI, que es la plataforma habilitada para la elaboracion y posterior
seguimiento de los contratos de Prestaciéon de Servicios y demas modalidades que no
estan cubiertas mediante Acuerdo Marco de Precios.

Por lo anterior, me permito informarles que, para los contratos de prestacion de servicios
celebrados a partir del 1 de enero de 2020, es de obligatorio cumplimiento para los
supervisores y contratistas el ingreso de la informacion de las facturas o cuentas de cobro
en la plataforma SECOP |l, de acuerdo a la guiagque se establece a continuacion:

El contratista o supervisor (personas juridicas) deberd ingresar al link deé,.
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE. 7
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

1. Acceder a "Adjudicaciones Pendientes”:
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2. Indentificar el Nimero del Contrato y dar clic en “Detalles”:
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

3. Ingresar a la opcion "7 Ejecucion del Contrato™
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4. Ubicar la seccion "Plan de Pagos” y dar clic a “CREAR".
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Una vez ingresa, dando “clic” en la opcion “CREAR” el sistema desplegara el siguiente
fermulario donde el contratista podra cargar los respectivos documentos de cobro.

REGISTRO DE FACTURA

1d de pago  Pago 002

Namero de tactura

Fecha de emisien 4152018 0815

Fechs de vencimiente 4192018 0215 =

Valor neto
Valor total
Notas

Fecha de recepcion original /192013 0815

Numero de racicacion

Descripcion Nombre del doc o
No exisién résuffagos Que cgmlﬁu',l\r.‘ can log criterics de OL'JEQI-!{J! ecpecificados

Anaxar

Estado Pendiente de registro

Fecha de recepcion aniginal -

Para el efecto, se cargaran como minimo los siguientes documentos que son requisito
para el pago en un solo archivo en formato PDF:

e Formato RF-Fr06 (CERTIFICACION PARA PAGO DE CUENTA) correspondiente
a la entrega que se carga.

o Formato PC-Fr10 (PROCESO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION
INFORME DE ACTIVIDADES) correspondiente a la entrega que se carga.

e Aportes a Seguridad Social.

e Informes adicionales que se consideren convenientes.

Estos documentos (formatos RF-Fr06 y PC-Fr10) deberan estar firmados tanto por el
contratista como por el supervisor y no se deberan cargar documentos con firmas
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

digitales. En “descripcion”, podran nombrarse dichos documentos segun el numero de

pago

(Primer Pago, Segundo Pago, etc.) o segun el numero de la entrega (Primera

Entrega, Segunda Entrega, etc.)

Referente al diligenciamiento del formulario se recomienda diligenciarlo observando lo
siguiente:

°

Numero de factura: Indicar el numero de esta, si el régimen del contratista es
“comun”, caso contrario, es decir régimen simplificado, se debera indicar el
nimero de Memorando o nimero de radicado con el cual la cuenta de cobro fue
allegada a la Division Financiera y Presupuesto.

Fecha de Emision: Segun la que corresponda a la factura o cuenta de cobro.
Fecha de Vencimiento: Se recomienda indicar con un mes de posterioridad a la
fecha de emisién, en consideracién a las solicitudes de PAC ante la Direccion del
Tesoro Nacional.

Valor Total, Valor Neto y Notas: Segln corresponda. El valor total y el valor neto
corresponden a los honorarios realmente cobrados y deben ser iguales puesto que
no hay descuentos.

Fecha de recepcion original: Segun corresponda.

Numero de radicacion: Segun Corresponda.

Posteriormente, en la opcién anexar, adjunte los respectivos documentos en un solo
archivo en formato PDF, segun la cuenta de cobro presentada a la Division Financiera y
Presupuesto y finalice con el boton de "Confirmar”.

REGISTRO DE FACTURA

Mimaio do radicacion

Descripcion ael doc

que pian can ks chterics de DUsQUeds especificetos

Anguar

Eatado Pendiente de regmtio b

Fecha de recepcidn onginal -
Fecha estimaa e pago -

Valar a pagar

¥ 4

Casa Direccion Administrativa
Carrera 5 No. 10 - 69

Teléfonos: 3824360 - 3824361 - 3824362 - 3824367 [

direccion.admini va@senado.gov.co

v

V.3



DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Posterior a esto en la seccién derecha de la pantalla, en el plan de pagos creado, “Registre”, verifique
' que los documentos cargados corresponden al pago que esté publicando y luego “Enviar”.

Seleccionando la opcion “Enviar” publicara de méngra definitiva el plan de pago.

Es importante aclarar, que los informes deben ser cargados en el orden establecido en el
plan de pagos, y para el pago de los mismos por parte dé la Division Financiera y
Presupuesto, se requiere que previamente estén anexgdos en_la plataforma el informe
anterior (si aplica) radicado en la respectiva Divisién findnciera junto con sus soportes.

Por ultimo, la Direccion General Administrativa,,es ?ni a resolver cualquier inquietud
acerca del procedimiento antes descrito. /\/-

Cordialmente,

ASTRID SALAMANCA RAHIN
Directora Gen minigtrativa

Senado de la RepT’JbI ca

Proyecto: Rafael José Martinez
MADLEO -~ PADILLA SUNDHEIM ABOGADOS ¥ CONSULTORES 8.

Reviso: Jorge Hernelio Saldarriaga Romero
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