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1. OBIJETIVO GENERAL

Orientar a los supervisores para el adecuado diligenciamiento y entrega de los documentos
soporte para el pago de proveedores y contratistas, que suministran bienes y/o servicios en la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias v supervisores de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente- que requieran efectuar la radicacion en el Proceso de Gestion
Financiera, para tramitar el pago a proveedores y contratistas.

3. DESARROLLO
3.1 Designacion Supervision

Una vez el funcionario de la entidad es notificado de la designacidon como supervisor y conocidas
las obligaciones y deberes establecidos en las normas contractuales vigentes, asi como en la guia
para el gjercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos del Estado emitida
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente -, debe desarrollar
las siguientes actividades:

3.2 Consulta de documentos para el inicio de la ejecucion

Debe ingresar a SECOP Il y consultar los siguientes documentos para verificar 1os requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion, asf:

- Minuta del contrato: Le permite conocer entre otros la informacion referente a : numero
del contrato, nombre completo del contratista, su identificacion, el objeto del contrato, las
obligaciones contractuales, el plazo de ejecucion, el valor, la forma de pago, las garantias,
los requisitos de perfeccionamiento de inicio y ejecucion y, demas informacion necesaria
para el adecuado desarrollo de la supervision.

- Registro presupuestal: Le brinda la informacion de orden presupuestal y debe verificar que
el mismo corresponda al contrato asignado, que su objeto sea igual, que la informacion del
contratista 0 proveedor esté acorde con la minuta del contrato, que el valor sea igual al
contenido en la minuta y al registrado en la plataforma y, que esté expedido antes del inicio
de la ejecucion del contrato.

- Cobertura ARL: A partir de la informacion contenida en la minuta correspondiente a los
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requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, debe verificar que la cobertura de la ARL esté
vigente para iniciar la ejecucion del contrato, de lo contrario no debe permitir que el
contratista inicie la ejecucion de sus obligaciones. Aplica para contratistas de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

- Pdlizas: Verificar a partir de lo dispuesto en la minuta del contrato, que las polizas estéen
constituidas y consultar en SECOP Il o con el Proceso de Gestion Contractual, que las mismas
estén aprobadas.

- Acta de inicio: Si de acuerdo con o pactado en el contrato, para el inicio de la ejecucion
de este se debe suscribir acta de inicio, con toda la informacion requerida, se deja
constancia del cumplimiento de todos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
establecidos en la Ley. registrando la fecha a partir de la cual se inicia el plazo de ejecucion.

Para el caso de las drdenes de compra, el supervisor una vez designado por el ordenador de gasto
debera solicitar el usuario comprador de la tienda virtual al ordenador del gasto de la entidad v
verificar los documentos mencionados anteriormente, antes de iniciar con la ejecucion de la orden
de compra.

3.2. Tramite de documentos en la ejecucion del contrato

Durante la ejecucion del contrato u orden de compra, adicionalmente, al desarrollo de las
actividades de seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, juridico y demas
componentes que permitan verificar el cumplimiento del objeto del contrato, el supervisor debe
revisar y adelantar las siguientes actividades:

» Si el objeto contractual, lleva inherente la entrega de bienes tangibles o intangibles por parte
del contratista, se hace necesario que, en forma oportuna, envie los documentos requeridos
al Proceso de Gestion Administrativa con el procedimiento y anexos establecidos en el manual
de bienes, y solicite la entrada de almacen correspondiente, la cual se debera anexar para el
tramite de pago.

» Para verificar el cumplimiento del pago de la seguridad social por parte del contratista, el
supervisor debe solicitar al Proceso de Gestion Contractual que se adelante los tramites
correspondientes para obtener el usuario establecido por el Ministerio de Salud en forma
oportuna. Aplica para contratos de prestacion de servicios suscritos con personas naturales.

Validar la planilla de seguridad social cuando aplique, de acuerdo a lo establecido en el
documento “Actualizate en el SECOP II"
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/files 2020/cce_infografias/infografiarelease22.211-

06-2022.pdf
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» En el caso de contratistas y proveedores que estan obligados por norma a ser facturadores
electronicos, el supervisor o cuentadante debe atender o dispuesto por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico en la Circular Externa 016 del 9 de marzo de 2021, para lo cual debe:

e Solicitar mediante el correo electronico al Proceso de Gestion Financiera la creacion del
usuario de la plataforma Olimpia IT ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, enviando
su nombre completo, documento de identidad y correo electronico institucional.

e De igual forma, debe brindarle la informacion necesaria al contratista o proveedor, en
relacion con la forma e informacion que debe tener en cuenta al momento de crear vy radicar
la facturaren su proveedor de factura electronica, en particular 1o siguiente:

a) Diligenciar en la seccion de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” la
direccion electronica  siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, dispuesto
por el Ministerio de Hacienda y Creédito Publico, con el fin que, una vez generada la
factura electronica a traves del medio seleccionado, se radique automaticamente en
la plataforma OLIMPIA IT [proveedor tecnologico del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico].

b] Diligenciar en el asunto o en la seccion notas de la factura, lo siguiente: #S luego el
codigo de identificacion de la entidad ante SIIF Nacion 1, datos del contrato, correo
del supervisor o cuentadante de caja menor v, finalizando con #S, debidamente
separados por punto y coma.

Ejemplo: #503-03-00;CCE-000-4H-2022;agencia@colombiacompra.gov.co#S

c] Enelevento que no se realice los literales a y b, se debera realizar los siguientes pasos
para radicar en la plataforma OLIMPIA IT la factura electronica.

e Ingresar a la plataforma tecnologica de factura electronica y generar la factura
electronica mediante documento zip [PDF, XML).

e Enviar al buzodn electronico de siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico, el contenedor
electronico -Documento zip (PDF, XML), referenciando en el asunto de este
correo el codigo de identificacion de la entidad a la cual le va a enviar la factura,
datos del contrato, y correo del supervisor o cuentadante de caja menor,
debidamente separados por punto y coma.
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d] Cuando el contratista 0 proveedor emita la factura, el supervisor debe ingresar a la
plataforma OLIMPIA IT, para aprobar o rechazar la factura.

e] Esimportante, que, para su aprobacion o rechazo, debe descargarla y revisar entre
otros los siguientes datos:

e Emitida a nombre de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente-.

¢ NIT de Ia entidad, 900.514.813-2

e valor vy la liquidacion del IVA corresponda a la forma de pago.
e Descripcion esté acorde con el objeto vy periodo facturado.

e £l emisor debe ser el contratista © proveedor.

f] Laaprobacion en la plataforma OLIMPIA IT se debe realizar dentro de los 3 dias siguientes
a la emision o radicacion por parte del contratista o proveedor, si no se hace en este
plazo, la factura queda aprobada tacitamente y sera responsabilidad del supervisor que
la misma haya sido correctamente emitida.

» Asi mismo, en forma oportuna se debe gestionar ante el Proceso de Gestion Documental, el
acceso del contratista a la carpeta Share Point, con el objeto de que pueda ingresar y cargar los
documentos que soportan la ejecucion de las obligaciones contractuales. En el caso de
proveedores, sera el supervisor el responsable de cargar los soportes de ejecucion del contrato
u orden de compra.

3.3. Radicacion de documentos para tramite de pago

Una vez recibido a satisfaccion el bien o servicio, y cumplidas las obligaciones contractuales v los
demas requisitos pactados en el contrato u orden compra, se debe tener en cuenta lo siguiente:

Para el caso de los contratos celebrados mediante la plataforma SECOP I, los proveedores y
contratistas, deben ingresar al SECOP 'y radicar los documentos definidos para tal fin por la entidad
subiéndolos en forma individual en Word, Excel o PDF segun corresponda en el numeral 7 Ejecucion
del Contrato (SECOP Il) y enviar a la entidad, de acuerdo con lo siguiente:
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a- Informe de supervision contrato de prestacion de servicios profesionales debidamente
diligenciado.

b- Informe de supervision para proveedores de bienes y servicios debidamente
diligenciado.

c- Certificado de parafiscales y seguridad social (segun corresponda).

Para el caso de persona juridica, debe adjuntar la certificacion del pago de los aportes al
sistema de seguridad social v parafiscales, suscrita por el Representante Legal y/o por
Revisor Fiscal si esta obligado a tener.

Si es persona natural, debe diligenciar en el informe de supervision el nimero de la planilla
y la fecha de pago de los aportes realizados al sistema de seguridad social realizado.

Asi mismo, si el contratista persona natural quiere aplicar el descuento de la seguridad social
en la base de retencion en la fuente, realizada bajo los parametros establecidos en el
articulo 383 del Estatuto Tributario; debera adjuntar una certificacion en el cual informe que
los aportes realizados por concepto se seguridad social provienen del contrato celebrado
con la Agencia. Lo anterior, de acuerdo a lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 4 del
Decreto 2271 de 2009.

d- Factura electronica (cuando esté obligado) con la correspondiente validacion en la
plataforma de SECOP .

e- Formato para la depuracion de la retencion en la fuente personas naturales.

f- Validar la planilla de seguridad social cuando aplique, de acuerdo a lo establecido en el
documento “Actualizate en el SECOP II"
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/cce_infografias/infografiarelea
se22.211-06-2022.pdf

g- Adicionalmente, debe ingresar a la carpeta Share Point y cargar las evidencias que
aporta sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales. Aplica para
contratos de prestacion de servicios suscritos con personas naturales.

3.4. Revision de Documentos por parte del Supervisor, para tramite de pago.

Una vez informado el supervisor por parte del contratista o proveedor del envio de los documentos
para gestionar el pago, debe ingresar al SECOP Il con su perfil v usuario o verificar su correo
electronico para el caso de ordenes de compra, para consultar los soportes, descargarlos vy
proceder a su verificacion, ast:
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En el informe de supervision debera validar

- Informacion del contratista: El nombre, tipo de identificacion y nimero de identificacion,
corresponda a la informacion del contratista 0 proveedor contenida en la minuta del
contrato u orden compra.

- Informacion del contrato: Verificar en la minuta del contrato u orden de compra:

e El nUmero del contrato u orden de compra.

El numero del compromiso presupuestal, que coincida con el inicialmente
consultado.

El objeto del contrato que concuerde con el contenido en la minuta y plataforma.
Plazo de ejecucion

El valor total del contrato.

Fecha de inicio, para lo cual debera verificar las fechas en las cuales se genero los
requisitos de ejecucion como: aprobacion de podlizas, expedicion del registro
presupuestal, cobertura de la ARL [cuando aplique). Una vez constatada esta
informacion se tomara como fecha de inicio, la fecha mas reciente entre los
documentos mencionados.

Nota: Cuando la ejecucion del contrato requiera suscripcion de acta de inicio, la
fecha de inicio de ejecucion del contrato sera la establecida en este documento,
previa verificacion de los documentos mencionados los cuales deben estar
contenidos en la mencionada acta.

- Detalle para el pago: Verifica el medio de cobro segun corresponda, cuenta de cobro o
factura si esta obligado a emitir factura electronica. Asi mismo, verifica el periodo informado
desde vy hasta, que corresponda al dia, mes, afo vy el valor por cobrar, para lo cual, debe
verificar la forma de pago contenida en la minuta del contrato.

- Informacion de aporte al sistema de seguridad social: Verifica el nimero de planilla y la
fecha de pago informada por el contratista, para lo cual, debera ingresar con su usuario y
contrasefa asignada por el Ministerio de Salud a través del correo PiLAZ@Minsalud.gov.co
y consultar la informacion correspondiente.

Adicionalmente, verificar la certificacion en el cual el contratista informe que los aportes
realizados por concepto se seguridad social provienen del contrato celebrado con la
Agencia. Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 4 del
Decreto 2271 de 2009.

Certificado de parafiscales y seguridad social: Si es persona juridica verificar que adjunte
la certificacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social y parafiscales, suscrita
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I S —
por el Representante Legal y/o por Revisor Fiscal si esta obligado a tener.

- Producto estratégico asociado: verifica que el producto seleccionado por el contratista
corresponda al objeto contractual definido en la minuta del contrato.

- Detalle de informe de actividades de conforme a la obligacion: Con base a la descripcion
de las obligaciones vy a las actividades realizadas para su ejecucion, verifica la evidencia
cargada por el contratista en la carpeta Share Point para validar su conformidad. En el caso
de proveedores, sera el supervisor el responsable de cargar los soportes de ejecucion del
contrato u orden de compra

- Observaciones de supervision al contrato: una vez revisado lo anterior, procede el
supervisor a diligencia la informacion definida en el formato dispuesto por la entidad para
tal fin.

- Creacion de tarea en el SECOP II: Una vez cumplido o anterior, el supervisor crea la tarea
en el SECOP Il y envia por este mismo medio al colaborador del Proceso de Gestion
Financiera.

- Envia correo electrénico al proceso de Gestion Financiera: Cuando se trata de Ordenes
de Compra, los documentos anteriormente listados, deben ser enviados via correo
electronico.

Nota 1: Es obligacion del supervisor cuando aplique, verificar que el Proceso de Gestion
Administrativa, haya expedido la entrada de almacén correspondiente, que la misma esté acorde
al recibo a satisfaccion del supervisor y al objeto contractual, la cual se debe adjuntar para el tramite
de pago.

Nota 2: De igual forma debe verificar, que la certificacion del cumplimiento del pago a los aportes
al sistema de seguridad social y parafiscales, este suscrita por el Representante Legal y/o por
Revisor Fiscal, y por el periodo que corresponda de acuerdo a la normativa vigente.

Nota 3: Si el contrato a sufrido maodificaciones ya sean por prorrogas, adiciones o reducciones,
deben ser consideradas por el supervisor al momento de verificar la informacion para el tramite de
los documentos de pago.

Nota 4: Para el tramite del ultimo pago de contratos celebrados con personas naturales, el
supervisor debe verificar el diligenciamiento de manera correcta y completa del formato de
verificacion de asuntos administrativos, el cual debera ser cargado en la plataforma SECOP |I.

Nota5: Las verificaciones descritas anteriormente, también aplica para las Ordenes de compra.
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4. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Titulo del , . L
Guia supervision para radicacion de cuentas
documento:
Fecha de xx de junio 2022
aprobacion:

Resumen / Objetivo
de contenido:

Orientar a las dependencias, supervisores y contratistas para el
adecuado diligenciamiento y entrega de los documentos soporte
para el pago a proveedores y contratistas, que prestan servicios en
la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente.

Area /
Dependencia de
autoria:

Secretaria General

Codigode CCE-GFI-GI-01
estandarizacion:
Categoria / Tipo de Guia
documento:
Aprobacion por: Secretaria General
Informacion .

. . No aplica
adicional:
Sen? documental DG. 30 Manuales
segun TRD

Link de ubicacion
original del
documento
(especifique donde
se aloja o reposa €l
documento)]

https://cceficiente.sharepoint.com/cce/Documentos%20compartidos/Forms/Allite
MS.aspx?Ct=162342593414880r=OWA%2DNT&cid=d0d19e48%2D7549%2D0776%2D
71d2%2D50b9114443566&0riginalPath=aHROCHM6LY9j)Y2VmMaWNpZW50ZS5zaGFyZX
BvaW50LMNvbS86ZjovZy9jY2UVRWSXTXILNJRpZIIKbFAORDRCh1IUekVCa2NhOVP5S
NEXURWSO0VFoxcOdyTGhmdz9ydGItZTITRzZyaE84czIVZwRid=%2Fcce%s2FDocum
entos%20compartidos?%s2FDG%2F03%2EDIRECCIONAMIENTO%20ESTRAT%C3%89G
ICO%2F20219%2FDG%2E%2030%20MANUALES%2F 30%2E7%2DManuales%200perati
v0s%20del%20Modelo%20Integrado%20de%20Planeaci%C3%B3n%20y%20Gesti%
C3%B3n%2FDG%2E%2030%2E7%20001%2E%20Documentos&viewid=2137f15e%2D5
c4e%2D4302%2Dadb7%2D8f53941bacf7https://cceficiente.sharepoint.com/cce/Do
cumentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx?ct=1623425934148R0or=0WA%2D
NT&cid=d0d19e48%2D7549%2D0776%2D71d2%2D5b9114443566&0riginalPath=aHRO
CcHMBLY9jY2VmaWNpZW50ZS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86ZjovZy9jY2UVRWSXTX]
LNjRpZIJKbFAORDRCb1IUekVCa2NhOVp5SNEXURWS0VFoxcOdyTGhmdz9ydGItZTITR
7Zyak84czIVZwRid=%2F cce%2FDocumentos%20compartidos%s2FDG%2F03%2EDIR
ECCIONAMIENTOZ%20ESTRAT%C3%89GICO%2F2021%62FDG%2E%2030%20MANUAL
ES%2F30%2E7%2DManuales’%200perativos%20del%20Modelo%20Integrado%20de
%20Planeaci%C3%B3n%20y%20Gesti%C3%B3N%2F DG%2E%2030%2E7%20001%2E%
20Documentos&viewid=2137f15e%2D5c4e%2D4302%2Dadb7%2D8f53941bacf7
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FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y
APROBACION
Accion Nombre Cargo/ Perfil Fecha Firma
N
Elabor6  Alveiro Toledo Contratista 9 de junio mlll?f.?g
Escobar 2022 i-rﬂ' UL
Revis®  Catherine Melissa Contratista 10dejunio Melissa tHaoveno
Moreno Higuera de 2022
)
Gonzalo Quintero | Asesor Experto 13 de junio v
Perilla 2022
15 de junio
Aprobd  Claudia Ximena Secretaria 2022
Lopez Pareja General
Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos
considerados en la resolucion numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del
desarrollo de esta.

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: Version o1
3. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO vigente

VERSION  FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES = ELABORO  REVISO APROBO
Alveiro Gonzalo Claudia
Toledo Quintero Ximena
Escobar Perilla Lopez
Contratista Asesor Pareja
Experto = Secretaria
Elaboracion inicial del . General
01 06/07/2022 Catherine
documento )
Melissa
Moreno
Higuera
Contratista

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectie
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