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CIRCULAR No. 028

FECHA: 25 de agosto de 2021

PARA: CONTRATISTAS

DE: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
ASUNTO: RADICACION CUENTAS DE COBRO - VIRTUAL

Con el fin de garantizar el proceso de radicacién, revisidon y pago de cuentas a los
diferentes contratistas de la entidad, se informa que, a partir de la fecha, SOLO se
recibiran cuentas para radicar los primeros tres dias habiles de cada mes (f’ sico
o _virtual). Lo que significa que lo que se radique a partir del cuarto dia habil se
‘ gestionara para el mes siguiente sin ninguna excepcion.

Aquellos contratistas cuya forma de pago en el contrato se establecié como cuotas
vencidas, deben presentar los respectivos documentos para radicacion, revision y pago
de cuentas hasta tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento del periodo a cobrar.

PRIMERA CUENTA

La cuota No. 1, debera tener como minimo diez (10) dias habiles de ejecucién, a partir
de la fecha de inicio del contrato en el SECOP II, todos los documentos deberan tener
la misma fecha; estas deberan ser concordantes con el pago de la seguridad social.
IMPORTANTE: Para el cobro de las cuentas el contratista puede presentar el pago de
la seguridad social mes vencido amparado en el decreto 1273 de Julio de las 2018 o del
mes en que esta presentando la cuenta; para ello debe anexar la planilla y recibo de
pago de la misma del mes que corresponde la cuenta de cobro.

Recuerde que la base para el pago de la seguridad social debe ser del 40% del valor de
.‘ la cuota seguin corresponda, toda vez que al finalizar el contrato se verificara el pago del
40% del valor total del contrato para expedir los respectivos paz y salvos.

Los contratistas que no deseen cobrar la cuota del mes correspondiente, deben de
enviar solo informe de actividades al supervisor o al apoyo a la supervisién, antes del
30 de cada mes, esto con el fin de realizar la debida supervision a los contratos y poder
verificar que aunque el contratista no haya cobrado, el cumplimiento de las actividades

se cumple a cabalidad.
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PRESENTACION DOCUMENTOS PRIMERA CUENTA

Los siguientes documentos son los que se deben anexar para presentar la primera
cuenta de cobro. Estos deben estar enumerados y nombrados como dice el cuadro a

continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO EN ARCHIVO PDF

No. ORDEN DE LOS DOCUMENTOS

1 DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA DE - NOMBRE DEL CONTRATISTA
2 DECLARACION JURAMENTADA RETEFUENTE RETEFUENTE - NOMBRE DE CONTRATISTA
3 DECLARACION JURAMENTADA APORTES SEGURIDAD SOCIAL [DECLARACION SS - NOMBRE CONTRATISTA
4 PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL SS CUOTA X - NOMBRE CONTRATISTA

5 RECIBO DE PAGO RECIBO DE PAGO SS - NOMBRE CONTRATSTA

6 |CERTIFICACION BANCARIA CERTIFICACION BANCARIA - NOMBRE CONTRATISTA
7 RP RP - NOMBRE DE CONTRATISTA

8 RUT RUT - NOMBRE CONTRATISTA

9 ARL ARL - NOMBRE CONTRATISTA

10 |CDP CDP - NOMBRE CONTRATISTA

PANTALLAZO SECOP Il DONDE DE EVIDENCIEN LAS FIRMAS PANTALLAZO SECOP Il - NOMBRE CONTRATISTA

11 |DELCONTRATO

12 [COMPLEMENTO (MINUTA DE CONTRATO SECOP I1) COMPLEMENTO - NOMBRE CONTRATISTA

13 |DESIGNACION DE SUPERVISION DESIGNACION DE SUPERVISOR - NOMBRE CONTRATISTA
14 |POLIZA POLIZA - NOMBRE CONTRATISTA

15 |APROBACION DE POLIZA APROBACION POLIZA - NOMBRE CONTRATISTA

16 |INFORME DE ACTIVIDADES INFORME DE ACTIVIDADES - NOMBRE CONTRATISTA

17 |FORMATO DE SUPERVISION (WORD) FORMATO DE SUPERVISION - NOMBRE CONTRATISTA

PRESENTACION DE LA SEGUNDA CUENTA Y SIGUIENTES

No. ORDEN DE LOS DOCUMENTOS NOMBRE DEL DOCUMENTO EN ARCHIVO PDF

1 DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA DE - NOMBRE DEL CONTRATISTA

2 DECLARACION JURAMENTADA APORTES SEGURIDAD SOCIAL [DECLARACION SS - NOMBRE CONTRATISTA

3 PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL SS CORRESPONDIENTE CUOTA X - NOMBRE CONTRATISTA
4 RECIBO DE PAGO RECIBO DE PAGO SS - NOMBRE CONTRATSTA

5 CERTIFICACION BANCARIA CERTIFICACION BANCARIA - NOMBRE CONTRATISTA

6 INFORME DE ACTIVIDADES INFORME DE ACTIVIDADES - NOMBRE DE CONTRATISTA
7 PAZ Y SALVO (ULTIMA CUENTA) PAZ Y SALVO - NOMBRE DE CONTRATISTA

8 FORMATO DE SUPERVISION (WORD) FORMATO DE SUPERVISION - NOMBRE CONTRATISTA

Las cuentas de cobro deben ser enviadas completas y sin errores, para asi mismo
garantizar una radicacién &gil y eficaz del area financiera de la entidad.

El informe de supervisor debe ser enviado en formato Word, por correo electrénico a su
respectivo supervisor, para la recoleccion de firmas.
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PASOS PARA RADICACION DE CUENTAS

PASO 1. Cada contratista debera descargar del SECOP Il la documentacion actualizada
relacionada con la contratacion de acuerdo al numero de cuenta a presentar.

PASO 2. Después de tener todos los documentos debidamente organizados, deben ser
enviados al correo cuentas@indeportescauca.gov.co si pertenece a alguno de los
convenios con el Ministerio del Deporte o recursos propios o al correo
ligas@indeportescauca.gov.co en caso de pertenecer al proyecto “Fortalecimiento De
Altos Logros Y El Liderazgo Deportivo Del Departamento Del Cauca’, quienes se
encargaran de la revision, hacer firmar los Informes por el Supervisor y enviarlos a la
Tesoreria de la entidad para continuar con el proceso de radicacion de la cuenta.

PASO 3. Silos documentos remitidos son aprobados por central de cuentas, los remiten
al contratista por correo electrénico solicitando sean cargados a Secop Il en un solo pdf
(para unir documentos en pdf utilizar la aplicacién ILOVEPDF).

PASO 4. Una vez estén el contratista suba los documentos a Secop I, el supervisor
debe aprobar en Secop Il y posteriormente diligenciar y firmar el formato “RECIBIDO A

SATISFACCION"

PASO 5. Una vez el formato “FORMATO UNICO PARA SUPERVISOR” este firmado
por el supervisor del contrato, la persona encargada del registro en la plataforma SIA
OBSERVA genera certificacién en el mismo y firma para ser cargado a Secop Il por el
supervisor.

PASO 6. Contabilidad recibe el formato “FORMATO UNICO PARA SUPERVISOR” y
verifica que los documentos estén cargados correctamente en Secop |l para realizar el
proceso orden de pago.

PASO 7. Tesoreria con la orden de pago, realiza el pago correspondiente.

OBSERVACION 1: El tiempo, de la revisién y la radicacién de la cuenta de cobro, es de
2 a 4 dias a partir del momento en que el apoyo a la supervisiéon hace entrega de la
informacion de la cuenta. Se hace esta aclaracion, con el fin de hacer diferencia entre
el tiempo en que el contratista entrega la cuenta al supervisor y la fecha en que éste la
entrega al equipo de cuentas en la oficina de Tesoreria.

El tiempo de revisién, radicacion, contabilizacién y pago en Tesoreria es de:

e 2 a4 dias para la revision de la documentacién y radicacion
e 1 dias habiles en la oficina del supervisor
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e 1 dias habiles en la oficina de contabilidad
e 3 dias habiles en la Tesoreria

Tenga en cuenta el procedimiento y las recomendaciones realizadas por el equipo de
central de cuentas para evitar devoluciones y demoras el pago.

Atentamente,

ANYELA MARCELA PALACIOS GUTIERREZ
Subgerente Administrativa y Financiera

Proyecto: Gloria Inelsa Lépez — Contratista Test:xiﬁ_:>
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