DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

CIRCULAR No. 029

PARA: SUPERVISORES CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.

ASUNTO: APROBACION INFORMES DE EJECUCION DE CONTRATOS

FECHA: 15 dejulio de 2020

La Direccion General Administrativa del Senado de la Republica se permite dar alcance a
la Circular No. 6 del 24 de febrero de 2020, enfatizando la importancia de la funcién publica
que ejercen los servidores publicos que ejercen la supervision de la ejecucién de los
contratos, dando cumplimiento al Principio de Publicidad consagrado en la Ley 1712 de
2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, reglamentada por el Decreto
1081 de 2015, el cual establece en su articulo 2.1.1.2.1.8. que la “Publicacién de la
ejecucion de contratos. Para efectos del cumplimiento de la obligacién contenida en el literal
g) del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014, relativa a la informacién sobre la ejecucién de
contratos, el sujeto obligado debe publicar las aprobaciones, autorizaciones, requerimientos
o informes del supervisor o del interventor, que prueben la ejecucion del contrato”.

El Senado de la Republica, en consecuencia con la norma citada, se permite informar que
todas las actuaciones contractuales deben ser publicadas en Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica —SECOP-II, la cual es la plataforma habilitada para la elaboracién y
posterior seguimiento de los contratos de prestacion de servicios y demas modalidades de
seleccién que abarca el SECOP-II.

De acuerdo a lo anterior, y con el propdsito de reiterar la funcion publica que ejercen los
supervisores en el seguimiento de la ejecucién de los contratos, me permito informales que
es de obligatorio cumplimiento la verificacion de los documentos cargados por el contratista
en la plataforma SECOP-II conforme a lo manifestado en la Circular No. 6 del 24 de febrero
de 2020, verificacion que debe estar encaminada a la aprobacion o rechazo de la
documentacion enviada por el contratista.

A continuacion, presentamos las instrucciones que deben ser tenidas en cuentas para
realizar la correcta aprobacion en la plataforma SECOP-II:
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El supervisor debera ingresar al siguiente link:

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE.

1. Acceder como SENADO DE LA REPUBLICA:

| I

Colombia Compra Eficiente

Inicin Registrn~ Ruscar Procesn de Confrafacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOPI

ACCESOS DIRECTOS
RAZABILIDAD v/
TRANSPARENCIA v/
A
0
PROVEEDORES

2. Ingresar a la casilla de contratos:

J NN

Colombio Compra Eficiente

Reportes ¥  Procesos SECOP  Procesos ¥ Contrafos ~ Proveedores ¥ Mend ¥ Ira

Escritorio

PROCESOS RECIENTES

1|CDPS-SEN-0233-2.. 936
2|LP-SEN-02-2020 06 Jui
3|CDPS-SEN-232-20 03 Jul
4|CDPS-SEN-0231-2...03 Jui
5|CDPS-SEN-0229-2...02 Jui
6 |CDPS-SEN-0230-2...02 Jui

Entrar

Estimado (a):
Seleccionar a Entidad
Estatalproveedor

Entidad:

v

RAFAEL MARTINEZ ROMERO

SENADO DE LAREPUBLICA

ﬁ Salir
@ Registro

P UTC-5
CONGRESO DE LARE... ¥

Buscar
1d de pagina- 14001307 Ayuda (D)

Uttima Actualizacion

Ver mé .
e Agenda Mensajes Todos M

™ y Sin eventos programados
Haga cic Vs N
J para acceder
/c la ayuda
Sugerencias SECOP |
r=—
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3. Digitar el nimero del contrato y buscar:

1Ty fl oo

Colarb Compraffcene CONGRESO DELARE.. ¥
Reportes ¥ Procesos SECOP  Procesos ¥ Contrafos  Proveedores ¥ Mend v [ Buscar.

Esro = fend ~ Administracion de contratos Idde pigna: 23000555 Ayuda (7)
() Vover| Otimas modificaciones  Todos

Buscar confrato

120-2000 (Bisqueda avanzada)

Uttimas modff
Nimero del RS0 Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion ~ Valor total dela oferta Tipode contrato  Fecha del estado Estado
1432020 LUISCARLOS DIRECCION GENERAL COPS-SEN-143-20 16.333.333 COP Proceso de 103202091747 Engjecucidn  Defalle
RODRIGUEZ ADMINISTRATIVA Contratacion {(UTC-05.0) Bagots, Lime,
ORTEGA Qu)
0342020 LILIANA GARCIA DIRECCION GENERAL COPS-SEN-034-20 8.600.000COP Proceso de 2102020144049 Firmado Defalle
QUESADA ADMINISTRATIVA Contratacion {(UTC-05.00) Bagots, Lime,

4. Identificar el NUmero del Contrato y dar clic en “Detalles”:

¢ C 0 # secopgov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractManagement/Index Q w e

i Aplicaciones ¢ SomosMovies! - Pel.. c Peliculas onliney p..  mm SECOP 11| Colombi... N Netflix m Traductor de inglés.. &% La forma divertida... » Otros marcadon

181 Utc-5
B[
CONGRESODELARE.. v

Colombia Compra Eficiente

Reportes ¥ Procesos SECOP  Procesos ¥ s Proveedores ¥  Mend ¥ Q] Buscar.

Esertorio = Wend = Administracion de contratos Id de pagina 23000656 Ayuda@
@ Volver | Uttimas modificaciones  Todos

Buscar contrato

140-2020 (Blisqueda avanzada)

Buscar ye=atados (Buscar resultados porFiftrando en:Utimas modificaciones)

Bor: da Guardar blsqueda

Nime\, fel Contrato  Proveedor Unidad de contratacion Proceso de Contratacion Valor total de la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado

0140-2020 Judy Elvira Cordoba DIRECCION GENERAL CDPS-SEN-0140-2020 14.666.667 COP Proceso de 12/03/2020 9:22:29 (urc- En Detal
Ramos ADMINISTRATIVA Contratacion 05:00) Bogots, Lims, Quito) ejecucion
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5. Ingresar a la opcion “7 Ejecucion del Contrato”:

Informacidn general () Voler Modificar | < | »
conaeenes Ejecucion del Contrato
Bienes  senvcios O Porcentzje ® Recepeidn de aticulos

Vista de planes
Documertos el Proveedor

= Cancelar plan || Recepcion no planeada
Documentos del contrato

- o _

Ejecucion del Contrato
Modificacys del Contrato

Incumpirfikos

Plan de Pagos

Ie de pago Nimero defactura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valornetodelafactura  Valortotal delafactura  Valorapagar  Estado

o exsten resuitados gue cumpian con os crteros de Dsgueds especiicados

6. Para ver la informacion de la factura enviada por el Proveedor, debe hacer clic en el
“Detalle”.

Plan de Pagos
¢ Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? g « o
Iddepago % de facturacion prevista  Numero de factura  Fecha prevista de emision  Fecha de emision  Fecha de recepcion Valor total previsto Valor total de la factura  Estado
Pago 001 50 98456 . | minuto de tempo - 320.000.000 COP 32000000 COP  Enviadoa  Detale
transcunrido ~ |l Entidd \
= Estatal \
~ N\
Pago 002 0 - . - : 320000 000 COP Enviado Detalle

por

proveedor

El SECOP Il le muestra la siguiente informacion: (i) identificacién del pago; (ii) numero de
la factura; (iii) fecha de emision y fecha de vencimiento; (iv) valor neto y valor total; (v)
notas que haya dejado el Proveedor ; (vi) fecha de recepcion original (es la fecha en la que
el Proveedor radico la factura en la Entidad Estatal (vii) numero de radicacion (cuando
aplique); y (viii) documentos, que es la seccion donde el Proveedor ingresa la factura y sus
documentos soportes.
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REGISTRO DE FACTURA

Id de pago Pageo 002
Namero de factura
Fecha de emision 4192013 08:15 ::"’: "
Fecha de vencimiento 4/19/2018 08:15 =
Valor neto
Valor total

Notas

| ]

Fecha de recepcion original | 4/19/2018 08:15
Nimero de radicacion
Descripcion Nombre del documento
No existen resulfados que cumplan con los criterios de blsquedsa especificados

Anexar

Estado Pendiente de registro

Fecha de recepcion original -

Referente al diligenciamiento del formulario se recomienda que el contratista lo haya
diligenciado observando lo siguiente:

e Numero de factura: Indicar el nUmero de esta, si el régimen del contratista es
“‘comun”, caso contrario, es decir régimen simplificado, se debera indicar el niumero
de Memorando o nimero de radicado con el cual la cuenta de cobro fue allegada a
la Divisién Financiera y Presupuesto; o en su defecto el numero de cuenta a cobrar,
Ej. Cuenta No. 1.

e Fechade Emisién: Segun la que corresponda a la factura o cuenta de cobro.

e Fechade Vencimiento: Se recomienda que el contratista haya indicado con un mes
de posterioridad a la fecha de emision, en consideracion a las solicitudes de PAC
ante la Direccion del Tesoro Nacional.

e Valor Total, Valor Neto y Notas: Segun corresponda. El valor total y el valor neto
corresponden a los honorarios realmente cobrados y deben ser iguales puesto que
no hay descuentos.

e Fechaderecepcidn original: Segun corresponda.

e Numero de radicaciéon: Segun Corresponda.

Casa Direccion Administrativa
Carrera 5 No. 10 - 69
Teléfonos: 3824360 - 3824361- 3824362 - 3824367
direccion.administrativa@senado.gov.co

V.3


mailto:dirección.administrativa@senado.gov.co

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
Posteriormente, en la opcién anexar, el contratista debié haber adjuntado los respectivos
documentos en un solo archivo en formato PDF, segun la cuenta de cobro presentada a
la Division Financiera y Presupuesto:

e Formato RF-Fro6 (CERTIFICACION PARA PAGO DE CUENTA) correspondiente a
la entrega que se carga (cuenta estandar).

e Formato PC-Fr10 (PROCESO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION
INFORME DE ACTIVIDADES) correspondiente a la entrega que se carga.

e Aportes a Seguridad Social.

¢ Informes adicionales que se consideren convenientes.

e Copia del correo electrénico del supervisor del contrato enviado al area de
financiera, donde se avala el pago de dichos honorarios (este requisito se exigira
mientras dure la emergencia sanitaria declarada por el gobierno nacional).

e Cuando es la ultima cuenta, el contratista debera anexar el certificado de ejecucion
del contrato formato PC-Frl11 version 2

7. Para aprobar una factura, el supervisor del contrato debera ingresar la fecha de
recepcién original de la factura, el codigo de registro presupuestal asociado y la entrega
a la que corresponde la factura (si aplica). Adicionalmente debe verificar si el valor a
pagar es correcto. Cuando termine de verificar que la informacién es correcta, debe
hacer clic en “Aprobar”. El contratista recibira un correo electrénico con la notificacién de
que la factura fue aprobada. Tenga en cuenta, que puede cargar documentos que
soporten la aprobacion de la factura.

Numero de radicacion 89546
Descripcion Nombre del documento

11. Factura.pdf 11. Factura. pdf

Estado Enviado por proveedor
Fecha de recepcion original 27/02/2019 15:00
Fecha estimada de pago 29/03/2019 17:00
Valor a pagar 19.200.000 COP

Compromiso presupuestal eleccione v

ENTREG

Plan de recepciop

®/ Aprobar Rechazar
Descripcion Nombre del documento
OrdendePago pdf OrdendePago.pdf escargar
Borrar Anexar
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Por otra parte se informa que cuando el contrato esta amparado por varios rubros
presupuestales, el contratista debera subir una cuenta estandar por cada rubro que cubren
los honorarios.

Es importante aclarar nuevamente, que los informes deben ser cargados en el orden
establecido en el plan de pagos, y, para el pago de los mismos por parte de la Division
Financiera y Presupuesto, se requiere que previamente estén anexados en la
plataforma el informe anterior (si aplica) radicado en larespectiva Divisién Financiera
y Presupuesto, junto con sus soportes.

Por ultimo, la Direccién General Administrativa, esta atenta a resolver cualquier inquietud
acerca del procedimiento antes descrito.

Cordialmente,

ORIGINAL FIRMADO
ASTRID SALAMANCA RAHIN
Directora General Administrativa

Senado de la Republica

Proyecto: Rafael José Martinez — Contratista D.G.A
MADLEO - PADILLA SUNDHEIM ABOGADOS Y CONSULTORES S.AS..

Revis6: Jorge Hernelio Saldarriaga Romero — Contratista D.G.A
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