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CIRCULAR 007 DE 2025

Armenia, Quindio 16 de junio de 2025

PARA: CONTRATISTAS Y SUPERVISORES DE CONTRATOS PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION DE LA
REGION ADMINISTRATIVA 'Y DE PLANIFICACION RAP-EJE
CAFETERO

DE: GERENCIA / JEFE ASESORA JURIDICA

ASUNTO: PRESENTACION DE CUENTAS DE COBRO Y TRAMITE DE PAGO DE
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y
DE APOYO A LA GESTION.

En cumplimiento de lo dispuesto en el marco normativo que regula la Contrataciéon
Estatal, y en especial lo relacionado con los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, se comunica a todos los contratistas y
supervisores de la entidad, el procedimiento obligatorio para la presentacion de cuentas
de cobro y el tramite correspondiente para su pago, asi como los requisitos vinculantes
relacionados con la afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad social integral.

Normatividad aplicable
El presente procedimiento se encuentra regulado por:
e Ley 80 de 1993 — Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
e Ley 1150 de 2007 — Reformas al Estatuto Contractual
« Decreto 1082 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector de Planeacién
Nacional
e Ley 2024 de 2020 — Plazo maximo de pago a contratistas
e Ley 2381 de 2024- Sistema de Proteccion Social Integral para la Vejez,
Invalidez y Muerte de origen comun
e DECRETO 514 DE 2025 - Por el cual se reglamenta y compilan las normas del
Sistema de Proteccion Social Integral
« Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico del Sector Trabajo

En la RAP EJE CAFETERO, el Subgerente de Proyectos y Ordenamiento Regional, es
el encardo de determinar el objeto, el alcance y los entregables del contrato de
prestacion de servicios que se ejecutan con recursos de inversion, indicando el proyecto
y la meta que impacta con la ejecucion contractual.

1 Remision de documentos por parte del contratista: El contratista debera
remitir unicamente al supervisor del contrato, mediante correo electronico, la
siguiente documentacion, correspondiente al mes de ejecucion del contrato:

» Informe mensual de actividades - formato GJ-FO-01: La informacién
incorporada debe coincidir con los documentos contractuales (objeto,
obligaciones contractuales, acta de inicio, CDP, RP etc.), en el cuadro
de ejecucion debe ir: numero de acta, valor total (siempre sera el mismo
con excepcion caso de adicion), valor ejecutado (es la suma de lo que se
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va cobrando), saldo (lo que va quedando del valor del contrato, teniendo
en cuenta adiciones y demas).

» Cuenta de cobro y/o factura: con los datos de identificacion fiscal y
periodo de ejecucion.

» Certificacion bancaria: Si el pago se efectua por transferencia no se
aceptan productos no bancarizados (Nequi, Daviplata, etc.).

» Encuesta Tributaria

» Planilla de seguridad social pagada del periodo a causar: con
evidencia clara del pago y su fecha.

» Carpeta comprimida: (formato .zip o .rar) que contenga todos los
soportes que acrediten el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, es decir: (evidencias fotograficas, actas de reunion,
documentos con informacion construida y recopilada segun el alcance de
las obligaciones contractuales y los entregables)

Nota: Este correo debe ser enviado unicamente al supervisor del contrato, no a otras
dependencias.

2. Revision por parte del supervisor: El supervisor del contrato contara con un
plazo maximo de cinco (5) dias calendario para:

» Verificar el contenido del informe de actividades y sus soportes.

» Validar la coherencia con el objeto contractual y los entregables
pactados.

» Confirmar el pago de seguridad social con base en el ingreso base de
liquidacion de los aportes respectivos al que esta obligado el contratista.

Asimismo, en caso de que el contratista no haya efectuado el pago mensual de la
seguridad social, el supervisor debera requerirlo por escrito, indicando un plazo para
cumplir con el pago respectivo (no mayor a cinco dias habiles), si el contratista no
cumple con el pago de sus aportes el supervisor informara de la situacién a la Oficina
Asesora de Juridica y a la Tesoreria para los fines pertinentes.

3. Elaboracién acta de supervisiéon y cargue en SECOP II: Una vez la cuenta de
cobro y documentos relacionados hayan sido verificados y aprobados el
supervisor debera:

» Elaborar el Acta de Supervision (Formato GJ-FO-02).

» Autorizar expresamente al contratista, por medio de correo, para realizar
el cargue de la cuenta de cobro, seguridad social y sus soportes en el
moédulo “Plan de Pagos” de SECOP Il, teniendo en cuenta que los
documentos anexos deberan estar firmados y de los posible en formato
PDF.

» Cargar acta de supervision en la plataforma SECOP Il, en el Modulo 7
“Ejecucion del contrato”, item “Documentos de ejecucion del contrato”.
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VER CONTRATO
Resumen
1D del contrato en $ECOP  CO1.SLCNTR 14167505
Namero del contrate CPS RAP 002 DE 2025

Versin del contrato 1

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARAAPOYAR
Objeto del contrato  JURIDICAMENTE A LA RAP EJE CAFETERO EN LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRACTUALES QUE
REQUIERA LA ENTIDAD

Tipa de contrata Prestacion de senicios
Fecha de inicio del contrata 7/01/2025 91500 P
Fecha de terminacién del contrato 6/5/2025 11.59.00 PM
Duracién del contrato 8 Meses
Tiempo aciciones en dias 0 aias
Provesdor(es) seléccionadofs) 51 Mo

Estado del contrato En ejecuc

Liquidacién  Si

Ohbligaciones Ambientales  Si

Obligaciones Pos Consumo  Si

& & £ E %

Reversion  Si

Cargue de documentos por parte del contratista en SECOP II: Una vez la
cuenta de cobro y documentos relacionados hayan sido cargados al SECOP I
utilizando el usuario correspondiente, en el Mdédulo 7 EJECUCION DEL
CONTRATO, ITEM PLAN DE PAGOS, el contratista informara al supervisor y
este procedera a su verificacion.

Obligado a facturar electronicamente Si @ No*®
Nimero de factura INFORME 05
Fecha de emision 17 dias de tiempo ranscurrido (25052025 5.19:00 PM(UTC-05.00) Bogotd, Lims, Quits
Fecha de vencimiento -
Valor neto  4.000.000 COP Valor antes de IVA
Valor total 4.000.000 COP
Notas
Fecha de recepcion original 18 dias de fiempo franscurrido (25052025 12:00.00 AM(UTG-05.09) Bogots, Lims, Quitc

Nimero de radicacion

5

Descripeion Nombre del documento
ANEXOS.zip ANEXOS.zip Descargar Detalle
CERTIFICADO BANCARIO .pdf CERTIFICADO BANCARIO .pdf Descargar Detalle
CUENTA DE COBRO.pdf CUENTA DE COBRO.pdf Descargar Detalle
ENCUESTA pdf ENCUESTA.pdf Descargar Detalle
INFORME 05.pdf INFORME 05.pdf Descargar Detalle
seguridad social.pdf seguridad social.pdf Descargar Detalle
Planilia Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Periodo  IBC salud Pensién  Riesgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado
1072467544 59-Independiente  No aplica 2025.05-06 202505 2,880,000 360,000 460,800 15,100 0 0 Consulta
con contrato de exitosa

5.
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prestacion de
servicios superior

21mes

Entrega fisica del informe: El contratista debera entregar al supervisor dos
copias fisicas de los documentos tales como: Acta de supervision, cuenta de
cobro o factura, planilla de seguridad social, informe de supervision, una para la
Tesoreria, la cual sera archivada en los comprobantes de egreso como soporte
de pago y la otra copia al area juridica y de contrataciéon que se anexa al
expediente contractual. (Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos).

Una vez realizado el tramite anterior el supervisor enviara un correo electrénico
a contratacion@ejecafeterorap.gov.co con los pantallazos donde se evidencia
que toda la documentacién esta debidamente cargada en el portal del secop Il.
Desde la oficina asesora juridica se validara que lo enviado por el supervisor
concuerde con el plan de pagos de cada contrato.
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7. Validacion contable y pago: La Tesoreria validara que la documentacion se
encuentra completa, debidamente cargada en el SECOP I, procediendo con:

» Cargue del en la sucursal bancaria
» El ordenador del gasto aprueba y realiza el pago.

Nota: Establece que el cierre contable de la vigencia 2025, sera el 12 de diciembre
2025, los cierres contables mensuales se realizan el ULTIMO DIA HABIL de cada mes.

8. Encumplimiento de la Ley 2381 de 2024 y del Decreto 1514 de 2025, “Por medio
del cual se reglamenta y compilan las normas del Sistema de Proteccién Social
Integral para la vejez, invalidez y muerte de origen comun, contemplado en la
Ley 2381 de 2024 y se dictan otras disposiciones, las cuales empezaran a regir
el 01 de julio de 2025, los contratistas deberan expresar su voluntad acerca si
desean o no de que la entidad les realice retencion para el pago de los aportes
de seguridad social.

Es importante resaltar, que las funciones de los supervisores estan enmarcadas en la
siguiente normatividad:

e Ley 80 de 1993 — Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica Articulo 83:
Establece que las entidades estatales deben ejercer la interventoria o
supervision de la ejecucion del contrato, indicando que el supervisor es
responsable de vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por
parte del contratista.

e Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion: Articulo 26:
Establece la obligacién para las entidades publicas de designar formalmente un
supervisor o interventor para cada contrato, quien debera verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas, incluida la ejecucion oportuna vy el
uso adecuado de recursos.

o Decreto 1082 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Planeacion
Nacional: Articulos 2.2.1.1.2.1.5 y siguientes: Define la funcion de la supervisiéon
y la interventoria, estableciendo que:

e La supervision aplica para contratos de prestaciéon de servicios y de menor
complejidad.

» Debe realizar un seguimiento técnico, administrativo, financiero y juridico.

o La designacion debe hacerse mediante acto administrativo y se deben definir
sus funciones especificas.

o Ley 1150 de 2007 Articulo 9:
Refuerza el principio de responsabilidad en la ejecucion contractual, indicando
que la supervision debe prevenir el uso inadecuado de los recursos publicos y
los riesgos contractuales.

Nota final:

W] COBERNACIONDE S GOBERNACION DEL GOBERMACION DE {a COEERNACION DEL Carrera 12 No. 22-37 Rodrigo Gomez Jaramillo @RapEieCafetero @@@
UCALDAS '*‘-!-*QUINDFO ? RISARALDA @ TOLIMA Armenia - Quindio - Teléfono 57 300 5244390 www.ejecafeterorap.gov.co



e RAP EJE
.\ ‘ CAFETER®

Regién Administrativa y de Planificacién

CIRCULAR 007 DE 2025

» No se recibird documentacion incompleta ni fuera de los canales
establecidos.

» El cumplimiento de este procedimiento es obligatorio para la ejecucion
del pago, tanto para contratistas como para supervisores.

» Cualquier inconsistencia detectada sera devuelta para correccion sin
tramite de pago, a través de los caneles institucionales correo electronico.

» La presentacion del informe de actividades debera ser de manera
mensual, teniendo en cuenta la obligatoriedad de la norma al evidenciar
el cumplimiento contractual.

Atentamente,
theﬁtma Car\f/ﬁ;LCasteiarLs Marla Liliana Lopez
Gerente (E

Region Admlnlstratlva y de Planificacion RAP Eje — Cafetero

Proyecto: Esteban Cortes Quiceno-Contratista Area TEsoreria //;

Esneyder Arenas — Abogado Contratista_zx 7/ e

Juan Camilo Campos — Abogado Contratista. ~

Luisa Maria Arias Sepulveda: Abogada Contratlsta r‘Z“
Aprobd: Maria Liliana Lépez P. — Jefe Oficina Asesora juridica \‘\Q"Q:?
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