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1. OBJETIVO

Servir como guia para la radicacion de cuentas y gestion de pagos, para los contratistas de
Bomberos de Bucaramanga por intermedio de la plataforma transaccional de SECORP II.

2. ALCANCE

El presente debe ser aplicado por todos los contratistas y supervisores de Bomberos de
Bucaramanga durante toda la ejecucion del contrato.

3. RESPONSABLE

Jefe Oficina Asesora Juridica

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F-GJ-SGC-101-026. Acta de Ejecucion

F-GJ-SGC-101-006. Informe y Certificacion de Cumplimiento a Obligaciones
Contractuales

Carta Autorizacion de Descuentos

5. MARCO LEGAL

Ley 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Puablica.

Ley 1150 de 2007 - Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacion con Recursos Publicos.

Decreto 1082 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector administrativo de Planeacién Nacional

Decreto 1510 de 2013 - establece la responsabilidad de las entidades contratantes
de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacion.

Decreto Ley 4170 de 2011 — Por la cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente.
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6.

a)

b)

d)

PROCEDIMIENTO

El contratista debera enviar la planilla de pago de seguridad social detallada, la cual
debera contener el IBC correspondiente acorde a los honorarios establecidos en su
contrato, fecha de pago y el valor de los aportes realizados a pension, salud y ARL; a la
direccion de correo electronico
apoyoadministrativo3@bomberosdebucaramanga.gov.co, como minimo con un (01) dia
de anticipacion, ello para la elaboracion de su respectiva acta de ejecucion (F-GJ-SGC-
101-026).

Posteriormente debera diligenciar el formato F-GJ-SGC-101-006. Informe y Certificacion
de Cumplimiento a Obligaciones Contractuales.

Una vez diligenciados los dos formatos referenciados anteriormente, en un término no
mayor a un (01) dia, debera imprimirlos y entregarlos en paquete a su respectivo
supervisor, en conjunto con la planilla de pago de seguridad detallada, la carta de
autorizacion de descuentos, la cual debera diligenciar con la informacion de su respectivo
contrato y CD con las respectivas evidencias (este ultimo debera estar en sobre de papel
y debera ilustrar el nombre del contratista, nimero de contrato y mes al que se refiere)

El supervisor, recepciona el paguete entregado por el contratista y debera verificar en un
plazo no mayor a un (01) dia, que la informacién contenida en el acta de ejecucion sea
correcta, asi mismo, debera revisar el Informe y Certificacion de Cumplimiento a
Obligaciones Contractuales, y constatar que el respectivo CD con evidencias soporte la
informacion descrita; debera revisar la planilla de pago de seguridad social detallada,
para constatar que el IBC es acorde a los honorarios establecidos en el contrato y
finalmente, debera verificar que los valores diligencias en la carta de autorizacion de
descuentos sean correctos; una vez revisada la informacion descrita, procedera a firmar
el Acta de Ejecucion y el Informe y Certificacion de Cumplimiento a Obligaciones
Contractuales.

Una vez el paquete se encuentre firmado por el contratista y el supervisor, el contratista
debera sacar copia al Acta de Ejecucién y Carta de Autorizacion de Descuentos.
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f) Acto seguido el contratista escaneara el paquete y debera enviar a las direcciones de
correo electronico apoyoadministrativo3@bomberosdebucaramanga.gov.co y
apoyojuridico@bomberosdebucaramanga.gov.co, respectivo escaner con los siguientes
archivos divididos:

e Acta de Ejecucion
e Informe y Certificacién de Cumplimiento a Obligaciones Contractuales.
e Planilla de pago de Seguridad Social detallada.

g) Posteriormente el contratista debe ingresar al siguiente link:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE
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Ubique la pestafia de mis procesos y seleccione la opcidon de “Mis contratos”.

Sorvicio te rovesdon ja oe encientia dagontse

Mis ofertas

Mis contratos

lar

de negocio

K

VER CONTRATO[

Identifique el contrato sobre el cual va a radicar respectiva cuenta de cobro

BN coscureon

ot centiato Memero dvl Contiate Enbdad Extawe
0558 CCES1T-302017

Firmado
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Recuerde que el contrato se encuentra dividido en nueve (9) secciones, seleccione la
seccion de “Ejecucion del Contrato”

IR 1] ' reotemee]

EOIECTINETTUETTE B [

o

S

°

°

e Secciones del contrato

El Contratista luego de ingresar al link Ejecucién del Contrato, en el item plan de pagos,
selecciona la opcidn “crear” para que pueda registrar su factura y/o cuenta de cobro
diligenciando el numero y fecha de radicacion, asi:

i . I

A

B [ETE T TR
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L- 2 - 28

i s 3 et s it B

— .| de autorizacion? & * Nao

Valor total de la factura  Estado o | e s

fom

| Crear

En fecha de emision el contratista debera indicar la fecha del acta de ejecucion y en fecha
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de recepcion original, el dia que esté subiendo la cuenta a la plataforma, recordar que se
debe subir tres (03) dias habiles desde la fecha de expedicion del acta de ejecucion

REGISTRO DE FACTURA

Id de pago

Obligado a facturar

electronicamente

Numero de factura

Fecha de emision

Fecha de vencimiento

Valor neto

Valor total

Notas

Fecha de recepcion original

Nimera de radicacion

Descripcion

Pago 001

Ogi @y -

ACTA DE EJECUCION No. 1

31/01/2022 5:13 PM =

ACTA DE EJECUCION Mo 1

Nombre del documento

Nao exizten rezuitadss que cumplan con fos criterios de busqueds especificados

Anexar

Erddin

Dnrddinetn A reicien

-

Una vez el contratista haya diligenciado todos los datos, debera seleccionar la opcion
“‘Anexar”’. En esta seccion el contratista debera anexar, el Informe y Certificacion de
Cumplimiento a Obligaciones Contractuales, la Planilla de pago de seguridad social
detallada y la Carta de Autorizacion de Descuentos

Tenga en cuenta que, si alguno de estos archivos contiene material sensible, el
contratista debera marcar la opcion de reserva de los documentos.

ANEXAR DOCUMENTO

Recomendaciones al anexar un documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar d

*J)En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alternativa

o arrastre el dc

Consulte |a lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP

« Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamano del documento (por ejemplo .zip).

« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso centrario el tiempo de carga puede ser superior al normal,

« Definir en los documentos el area de impresion.

« Proleger documentos confidenciales asignando una contrasena.

1to a la ventana para anexarlo.

Cerrar
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Una vez anexados todos los documentos por el contratista, este debera enviarle al
supervisor lo adjuntado, para que procedera a darle el Vo.Bo.

Evalmcion de i Entidad Extatal

A hisiones de cadigos de autorizacion? =31 Mo
Facha d
Valor total de la factura Estado
Barrar Foag sy -m
FPandiente Barrar HH;;mtm
de Crear
registro

Crear

h) Una vez subida la informacion, el contratista debera enviar por correo electrénico el Acta
de Ejecucion firmada al supervisor por correo electrénico, para que este ingrese a la
plataforma SECOP Il y apruebe la cuenta

Ingresar con su usuario y contrasefa a la plataforma del SECOP 1I.
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El supervisor debera seleccionar la opcién de ingreso con el perfil de la entidad,
BOMBEROS DE BUCARAMANGA:

Entrar

Estimado (a) SUTENIENTE :
Seleccionar la Entidad
Estatal/proveedor

Entidad:

CARLOS RODRIGUEZ BARO v
CARLOS RODRIGUEZ BARON
BOMBEROS DE BUCARAMANGA

Salir

(ét Registro

Deberd dirigirse a la pestafia de opciones en la barra superior y dar click en la opcion
“Procesos”, para posteriormente seleccionar “Procesos de la entidad estatal” asi:

« -5 @ secop.gov.co/CO1Marketplace/

“lal
D™l
Calombia Compra Eficients
Blisqueda Procesos - ontrato Proveedo Ira
Escritorio Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccion |_Pr:ces:35

Tipos de procesos

PROCESOS R

Mo se han encq

Plan anual de adquisiciones

Haga clic
/ para acceder

ala ayuda
A\_ Agenda

Sin evenfos programados

_ Sugerencias SECOP
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El supervisor debera ubicar el contrato en el que desea tramitar la autorizacion de pago,
seleccionando la opcién de todos los procesos para que se despliegue la totalidad de
procesos de la entidad.

Bisqueda w Procesos w Coniratos  Proveedores w Meni + L, Todos v Ulimos modificados v
- {28 sAMC 001-2022 EIm FESTACION DE INTE g'
Escriteric — Meni — Procesos de la Entidad Estatal i Seleccidn sbreviada menor cuantia E CONTRATACION SOMI
{ PRESTACION DE LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE VI GILANCIA Y SEGU.. n
| Procesos
s proc it i L S4S1001-2022
L Misprocesos Vv Ulimos modifica  Seleccidn abreviada subasta inversa CONTRATACION BOMI
- _.-I I f SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE (GASOLINAY ACPM). PARA LOS VEHICULO
Bisgueds avanzada 1y, Todos
1 Mis procesos v 1 0592022 [ADJUDICADO]
i o Contratacién directa. UNIDAD DE CONTRATACION BOMI
11, Solo de mi Enfidad PRESTACION DEL SERVICIC DE MAMTENIMIENTO PREDICTIVO, PREVENTIV... n
PENDIENTES D
& 058-2022
BORRADOR Contratacidn directa. UNIDAD DE CONTRATACION BOMI
EL ARRENDADOR SE COMPROMETE PARA CON BOMBEROS DE EUCARAM.. n
PUBLICADO

Una vez se despliegue la totalidad de los procesos y lo encuentre deberd hacer click
sobre la referencia del contrato asi:

059-2022

Contratacion directa. uc:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATOS (1)
Referencia Proveedor Fecha de creacion Fecha de aprobacion
059-2022 RIPEL SAS - 270152022 4:03 PM
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Ubicado plenamente el contrato en el que desea tramitar la autorizacion de pago. Debera
seleccionar el Punto 7 — Ejecucion del contrato.

Para ver la informacion de la factura, debe hacer clic en el “Detalle”. EI SECOP Il le muestra
la siguiente informacioén: : (i) identificacién del pago; (ii) nimero de la factura; (iii) fecha de
emisién y fecha de vencimiento; (iv) valor neto y valor total; (v) notas que haya dejado el
Proveedor ; (vi) fecha de recepcién original (es la fecha en la que el Proveedor radicé la
factura en la Entidad Estatal (vii) nimero de radicacién; y (viii) documentos, que es la seccion
donde el Proveedor ingresa la factura y sus documentos soporte

TR fu ]

Documentos de contra Refersncia Feocha prevista 0 entrega N eRcucion prevista Fecha real 0e entrega.  ejecucsdn sal Estado.
ENTREGA1  3U072017 0200PM 00 2972017 1100 AM 3000 Commase
§ Ejecucidn del Contrato . ENTRTEGA  O4/082017 1200 AM 60.00 Perdiente
AR Plan de Pagos
¥ 06 pago Valoc Vaior Valor apager Estado.
Plan de Pagos
Idde pago  Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
Pago 001 12356 29/07/2017 10:55 29/07/2017 10:50 20.000.000 COP 20.000.000 COP 20.000.000 COP  Pagado
AM hors AM 5 hora
Pago 002 236589 02/08/2017 03:36 = 20.000.000 COP 20.000.000 COP 20.000.000 COP  Enviado
PM (UTC -8 horsa por

proveedor

El supervisor debe revisar que los campos diligenciados y los documentos anexados por
parte del contratista sean los correctos, para ello debera dar click en “Detalle” del plan
de pagos subido por el contratista.

. Ver contrato ik

B vaner EWuar proviecr | Madfcwr < >

Croar Pan Cancatar Pan Recugobn e Pasaos
Referencia Fecha prevista e entiegs N sjecuciin prevista Fecha resl ge antregs S epcucon resl Estado
ENTREGA | IO 00 PM nw WR0IT 1100 AM oo Commado
T) Ejecuciéa oul Corats " ONRTEGA  OU00 ” Parsie
Pian de Pagos
I de page Vo Vale e Vot apape  Eataso
Plan de Pagos
1 Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor apagar  Estado
20072017 1055 29/07/2017 1050 20,000 000 COP 20,000,000 COP 20000000COP  Pagado Detalle
AM . AM (UTC 5 hoss
0210820170336 - 20,000 000 COP 20000000 COP woomocor | Detalle |Aprobar Rechazar

PM
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Posteriormente debera seleccionar “APROBAR” para aceptar la cuenta de cobro,
anexando el Acta de Ejecucion.

ANEXAR DOCUMENTO

®PEn caso de tener problemas con el proceso de carga, utiice la pagina altemativa

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a |a ventana para anexarlo.

Cerrar
Consulte a lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
« Convertir los documentos a formato PDF.
« Comprimir el tamano del documento (por ejemplo .zip).
« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso centrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.

« Definir en los documentos el area de impresion.

« Proleger documentos confidenciales asignando una contrasefa.

i) Una vez aprobada la cuenta de cobro por el supervisor a través de la plataforma SECOP
I, el contratista debera entregar el paquete completo en la Oficina Asesora Juridica o en
la Oficina de Asesores, y las copias del Acta de Ejecucion y la Carta de Autorizacion de
Descuentos las debera entregar en al area de contabilidad.

j) El area de contabilidad, una vez realizado el pago, debera marcar como pagado el pago
correspondiente en la plataforma del SECOP Il una vez haya autorizado y tramitado el
desembolso, anexando el respectivo egreso, asi mismo debera enviar la totalidad de los
egresos relacionados con las contrataciones directas mensuales a la direccion de correo
electrénico apoyoadministrativo3@bomberosdebucaramanga.gov.co, con el fin de rendir
dentro los términos lo necesario para la plataforma SIA OBSERVA.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Creacion del documento 31/01/2022
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