CONCEJO

SANTIAGO DE CALI

CIRCULAR INFORMATIVA
21.1.4.1.027

PARA: CONTRATISTAS UNIDADES DE  APOYO NORMATIVO Y

ADMINISTRATIVOS
JEFES DE OFICINA Y SERVIDORES PUBLICOS EN GENERAL

ASUNTO: Procedimiento Virtual Radicacién de Cuentas por Pagar a Proveedores y

Bienes y Servicios - Estado de Emergencia Sanitaria

A continuacién enunciamos las medidas adoptadas por el Departamento Administrativo
de Hacienda — Oficina Contaduria General de Santiago de Cali y la direccion
administrativa del Concejo Municipal de Cali, en el Estado de Emergencia Sanitaria, y
relacionadas con la Contabilizacién de Cuentas por Pagar a Proveedores y Bienes y
Servicios.

A)

Enunciamos a continuacion los documentos requeridos en el Procedimiento Virtual
Radicacion de Cuentas por Pagar a Proveedores y Bienes y Servicios - Estado de
Emergencia Sanitaria- para su respectiva contabilizacion y posterior envio a la
Subdireccion de Tesoreria para el tramite de Pago

D) DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL TRAMITE DE SOLICITUDES VIRTUALES CONTABILIZACION CUENTAS POR PAGAR

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION PERSONA NATURAL

COMPROMISOS PRESUPUESTALES TRAMITADOS POR EL MODULO "MM MODULO DE LOGISTICAO MATERIALES"

Orden de
Creacién
Anexos Icono

Primer Pago

y/o Primera Cuota Pagos y/o Cuotas Siguientes

Documentos que deberan figurar en la " Lista de Anexos"

" Link " Servicios paraObjeto |"@ "« Titulo del Documento Titulo del Documento
rvici
(S)Zjet?)'?iijla;a de laTransaccién ME23N del SGAFT-SAP ) h ) hi
Transaccion en el Orden Indicado Tipo Archivo Nombre con el que se debera Tipo Archivo Nombre con el que se debera denominar
ME23N denominar cada documento cada documento
1 RPC debidamente firmado por el Ordenador del Gasto. X PDF Legible |RPC N/A
Contrato completo debidamente fechado y firmado por las partes. X | PDF Legible | Contrato Secop | N/A

Contrato tramitado por Secop I, y en el que se visualice:

a) Estado del Contrato Firmado; b) Niumero del Contrato; c) Nombre de]
Contratista; d) Valor del Contrato; e) Plazo del Contrato; f) Numero d§ X PDF Legible | Contrato Secop Il N/A
Cuotas; g) Forma de Pago; h) Objeto del Contrato; i) Especificacion dg
Impuestos; j) Complemento del Contrato (En el que se detallan las
obligaciones especificas del contrato)
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Documento Equivalente (Que debe expedir el comprador y/o contratante
con Personas No Responsables del IVA no obligadas a facturar)
- Debera llevar un nimero, que corresponda a la numeraciéon
consecutiva controlada por la oficina juridica del concejo de cali
- Consecutivo que debera tener como prefijo "DE-Cédigo del Centro X PDF Legible | DE-41XX-X1 X PDF Legible| DE-41XX-X2
3 Gestor del Organismo"
Ejemplo:Consecutivo para el Departamento Administrativo de Hacienda|
que tiene como centro gestor el 4131
DE-4131-1
Factura (Contratacion con Personas Responsable del IVA) X | PDF Legible | Factura No.XXXX1 X PDF Legible| Factura No.XXXX2
Ficha Técnica actualizada, firmada por quien elabora y revisa X | PDF Legible | Ficha Técnica N/A
4
Ficha Técnica emitida virtualmente X | PDF Legible | Ficha Técnica Virtual N/A
5 Acta de Inicio. X | PDF Legible | Acta Inicio N/A
Informe parcial y/o final de supervision contrato de prestacion dg
f I | 6 | . . . s
6 servicios profesionales y apoyo a la gestion persona natural, eln el quq X PDF Legible | Supervisién Cuota 1 X PDF Legible| Supervision Cuota 2 (...)
autorice el pago y certifique que el Contratista se encuentra al dia con el
pago de Seguridad Social.
7 Documento de Identidad por las dos caras X | PDF Legible |Cédula N/A
Registro tnico tributarlo RUT actualizado : Responsabilidades tributariag
8 actualizadas, actividad econémica relacionada con el objeto contractual X PDF Legible | Rut N/A
correo electrénico
Planilla de Pago Seguridad Social, para aplicar beneficio de disminuciér]
9 de base para célculo de retencién en la fuente, cuya base de cotizaciér] X | PDF Legible | Seguridad Social Cuota 1 X PDF Legible| Seguridad Social Cuota 2 (...)
debe ser el 40% del ingreso mensual.
10 Certlflcaqon de dependle'entes si aplica X PDF Legible | Certificacion Dependiente N/A
(deduccioén base retencion en la fuente)
11 Cenlflca_c'lon de Correcc[on Monetariassi aplica X PDF Legible | Certificacion Correccion Monetarial] N/A
(deduccién base retencion en la fuente)
Certificacion de Medicina Prepagada si aplica . e -
12 (deduccion base retencién en la fuente) X | PDF Legible | Certificacién Medicina Prepagada | N/A

D) DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL TRAMITE DE SOLICITUDES VIRTUALES CONTABILIZACION CUENTAS POR PAGAR

OTROS CONTRATOS PROVEEDRORES

COMPROMISOS PRESUPUESTALES TRAMITADOS POR EL MODULO *MM MODULO DE LOGISTICA O MATERIALES"

Orden de Primer Pago Pagos y/o Actas Siguientes
Creacién . e . ylo Acta
Anexos 1cono Documentos que deberan figurar en la"Lista de Anexos'
"Servicios para| Link " Servicios paraObjeto | % '« Titulo del Documento Titulo del Documento
Objeto” de la delaTransaccion ME23N del SGAFT-SAP Tipo Archi Tipo Arch
Transaccién en el Orden Indicado 'po Archive Nombre con el que se debera 'po Archive Nombre con el que se debera
denominar cada documento denominar cada documento
ME23N

1 RPC debidamente firmado por el Ordenador del Gasto. X | PDF Legible| RPC N/A
Contrato completo debidamente fechado y firmado por las partes. X | PDF Legible| Contrato Secop | N/A
Contrato tramitado por Secop Il, y en el que se visualice:

2 a) Estado del Contrato Firmado; b) Nimero del Contrato; c) Nombre de|
Contratista; d) Valor del Contrato; e) Plazo del Contrato; f) Nimero dg X | PDF Legible| Contrato Secop Il N/A
Cuotas; g) Forma de Pago; h) Objeto del Contrato; i) Especificacion de}
Impuestos; j) Complemento del Contrato (En el que se detallan las
obligaciones especificas del contrato)
Documento Equivalente (Que debe expedir elcomprador y/o contratante
con Personas No Responsables del IVAno obligadas a facturar)
- Debera llevar un nimero, que corresponda a la numeracion
consecutiva controlada por la oficina juridica del condejo de cali
- Consecutivo que debera tener como prefijo "DE-Cédigo del Centro X | PDF Legible | DE-41XX-X1 X | PDF Legible | DE-41XX-X2
Gestor del Organismo"
Ejemplo:Consecutivo para el Departamento Administrativo de Hacienda

3 que tiene como centro gestor el 4131
DE-4131-1
Documento Equivalente (No Responsable del IVA, Obligados a facturar)
Numeral 17 Articulo Articulo 1.6.1.4.1. del Decreto Unico Reglamentario X | PDF Legible| Documento No.XXXX1 X | PDF Legible| Documento No.XXXX2
1625 de 2016
Factura (Contratacién con Responsable del IVA) X | PDF Legible| Factura No.XXXX1 X | PDF Legible | Factura No.XXXX2
Ficha Técnica actualizada, firmada por quien elabora y revisa X | PDF Legible| Ficha Técnica N/A

4
Ficha Técnica emitida virtualmente X | PDF Legible | Ficha Técnica Virtual N/A

5 Acta de Inicio. X | PDF Legible|Acta Inicio N/A
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Contrato u Orden de compra y/o servicio o Aceptacion de oferta:
X | PDF Legible| Supervisién Cuota 1 X | PDF Legible | Supervision Cuota 2 (...)
Informe parcial y/o final supervisién de contrato, autorizando el pago

Contratos de Obra o Interventoria:

6 . . X | PDF Legible| S ision Inf Na 1 X | PDF Legible| S ision Infi Nu 2(...
Informe parcial y/o final supervision contrato de obra o interventoria, egible) Supervision Informe Namero egible| Supervisién Informe Nimero 2....)

autorizando el pago

Convenios Asociacion, Interadministrativos, etc.:
X | PDF Legible| Supervisién Cuota 1 X | PDF Legible | Supervisién Cuota 1
Informe parcial y/o final supervisién de convenios, autorizando el pago

Documento de Identidad del Contratista, por las dos caras X | PDF Legible| Cédula X

Documento de Identidad del Representante Legal (para el caso de las
Personas Juridicas) por las dos caras,

Registro Unicotributarlo RUT actualizado: Responsabilidades tributariag
8 actualizadas, actividad econémica relacionada con el objetocontractual| X | PDF Legible | Rut N/A
correo electrénico

X | PDF Legible| Cédula Representante X

Certificacion del Revisor Fiscal o Contador Publico, donde indique que €|
9 contratista se encuentra al dia con el pago de seguridad social y aportesy X | PDF Legible | Seguridad Social 1 X | PDF Legible | Seguridad Social 2 (...)
parafiscales.

Los documentos relacionados anteriormente deberan ser entregados a la oficina juridica
al correo institucional cuentas@concejodecali.gov.co, en estricto orden en pdf legigle e
individual y con la nominacion exigida ya que estos documentos deberan ser subidos al
sap con esta nomenclatura la oficina juridica no aceptara documentos que no vengan con
las especificaciones dadas

En cuanto al documento equivalente no serd entregado por los contratistas este
documento sera expedido por el organismo contratante en este caso el concejo de cali
expedidar dicho documento desde la direccion administrativa y su numeracion estara a
cargo de la oficina juridica

Los contratista deberan ademés de estos documentos cumplir y entregar al correo
electronico de Cuentas@concejodecali.gov.co, la demas documentacion, formatos y
requisitos como normalmente venian entregando a la oficina juridica tal como se hacia
fisicamente en el tramite de radicacion de cuentas por pagar.

Este mecanismo de recepcion virtual, tendra vigencia durante el tiempo que dure la
Emergencia Sanitaria decretada por las autoridades a nivel nacional y territorial, y
sustituye de manera temporal la Circular 1201941310600007874 00001 Mayo 16 2019
en los aspectos que le sean contrarios, con excepciéon de las recomendaciones
relacionadas con causales de devolucion no relacionadas con gestion documental fisica.
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Fecha de entrada en vigencia mecanismo virtual recepcion de Solicitud Virtual
Contabilizacion Cuentas por Pagar para el concejo de Santiago de Cali.

La fecha de entrada en vigencia del mecanismo virtual, serd a partir del lunes 20 de abril
de 2020, con el siguiente cronograma

FECHA DE ENTREGA DE CUENTAS A OFICINA JURIDICA ABRIL 20/2020
FECHA DE ENTREGA A JURIDICA ABRIL 22/2020

La cuentas por pagar tendra fecha de abril 27 de 2020

Es preciso mencionar que para cada mes, la recepcion de Solicitud Virtual Contabilizacion
Cuentas por Pagar., estd condicionada a la apertura en el SGAFT-SAP del periodo
presupuestal, el cual solo puede ser realizado si previamente se han llevado a cabo
actividades de cierre del periodo inmediatamente anterior, relacionadas con: a) causacion
de las cuentas por pagar a cargo de la Oficina de la Contaduria General; b) compensacion
de los pagos a proveedores de bienes y servicios a cargo de la Subdireccion de Tesoreria
y ¢) cierre del presupuesto de gastos ejecutado por la Subdireccidén de Tecnologia Digital.

En el caso que se remitan solicitudes, con fecha y hora posterior a la establecida y
anteriormente enunciada, éstas no seran tramitadas y se daran por no recibidas,
situacion que le sera notificada de manera automatica del correo direccionadministrativa
cuentasporpagar@concejodecal.gov.co a la oficina juridica del Concejo de Cali que
remitio la solicitud, con el siguiente aviso: “SOLICITUD NO ADMITIDA, REALIZADA POR
FUERA DE LA FECHAY HORA LIMITE ESTABLECIDA PARA SU RADICACION”.
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En ese orden de ideas, se debera volver a radicar una vez se efectle la apertura del
periodo siguiente, fecha que seré informada por la Direccion Administrativa del concejo
municipal de Cali por correo electrénico corporativo.

Agradecemos a ustedes dar cumplimiento a estas disposiciones administrativas.

Cordialmente,

AUDRY MARIXTORO ECHAVARRIA VALERIA GARCIA ARIAS
Presidente Directora administrativa

Elabor6: geraldiny mesa Saavedra asistente administrativa contratista
Proyecto: Dra. valeria Garcia Arias —Directora administrativa
Reviso: Dra. Maria carolina Marin- asesora juridica Presidencia contratista

V.B.: Dr jose luis burgos — jefe juridico



