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CIRCULAR INTERNA No. 02

Bogota D.C., febrero 07 de 2024

PARA: CONTRATISTAS DE LA CONTADURIA GEMERAL DE LA NACION
(CGN)

DE: SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA PRESENTACION DE
CUENTAS DE COBRO ARO 2024 A COLABORADORES CONTRATISTAS DE
LA CGN

Cordial saluda sefioras y sefiores contratistas.

Les damos la bienvenida a la UAE Contaduria General de la Nacion (CGN) y desde
va deseamos que sus actividades contractuales se desarrollen de manera

exitosa.

A continuacidn, relacionamos algunas recomendaciones para tener en cuenta al
momento de presentar las cuentas de cobro mensuales pactadas en el contrato:

1. La cuenta de cobro debe radicarse anexando los documentos especificados
en el contrato o en las normas de carécter tributario, al correo
recepcionfacturacion@contaduria.gov.co en las fechas Y hararios
establecidos en el numeral 5 de la presente comunicacian interna.

Tenga en cuenta que el referido correo de recepcion es Gnicamente
para la radicacion de cuentas de cobro, pues [uego de la radicacion
de la cuenta recibira respuesta con el niimero de radicacién asignado
en el tramite, el cual ademas le servira de referencia para crear ia
respectiva linea de pago en el SECOP II.

Los documentos a presentar son:

2) Constancia de recibo a satisfaccién: Para el CUMPLIDO A SATISFACCION
2024, deberd ingresar inicialmente a la VPN o directamente desde los
computadores de |a entidad, luego por &l navegador de Google en el enlace:
http:ffpan.r::}r'ltaduria.qov.c_o:8181fSis_com’auten_tjcacmm’logj_r_l s |z
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plataforma SISCON (cualguier duda o inguietud para ingreso a la VPN par
favor solicitar el servicio a traves de la mesa de ayuda
mesadeservicio@contaduria.gov.co; para temas relacionados con el SISCON
a través de sistemacontratistas@contaduria.gov.co).

La capacitacion para el ingreso a dicho aplicativo lo encontrara en el aula
virtual de la CGN I_wttra:;’,r’a_ulavirtua1.contaduria.,gov.cofloqim’index.pﬂg o en
el siguiente enlace hti:ps:waw.voutube.{:om;’watch?v=bl<a-dequaqE.

Alll encontrarén el curso que se denomina Sistema contratistas CGN: el
cual contiene un video explicativo, una encuesta que les pedimaos diligenciar
v un enlace para ingresar sus inquietudes y sugerencias.

b) Informe de actividades. Para los contratos suscritos en el afio 2024 y en
adelante se debe adjuntar el documento denominado “informe de actividades
v supervision del contratista v/o entidad ejecutora” diligenciado y firmado.

¢) Soporte de pago de seguridad social, segun |o establecido en la clausula
contractual relativa al valor y forma de pago. Al respecto se recomienda tener
en cuenta su Ingresos Base de Cotizacién (IBC), conforme a lo establecido
en el articulo 1 literal 2 del Decreto 1765 de 2017 “utilizacion obligatoria de
ja planilla electronica” y la Ley 3277 en su articulo 89 inciso 3 concerniente
al pago de aportes al sistema de seguridad social integral v parafiscal.

Por lo anterior, se hace necesario la entrega del documento que soporta el
pago de la seguridad social “pLANILLA DE PAGO DETALLADA™ en la cual se
pueda evidenciar el IBC de los aportes, teniendo en cuenta gue el estado de
emergencia terming v se retoma el cobro de intereses por mora.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 1.2.4.1.16 del Decreto Unico
Reglamentario 1625 de 2016 es importante precisar que

w5 hase de retencidn en la fuente, al momento del pago o abono en
cuenta, se disminuird con el valor total del aporte obligatorio al Sistema
General de Seguridad Social en Salud realizado por el independiente, que
corresponda al periodo gue origina el pago y de manera proporcional a
cada contrato en los casos en gue hubiere lugar.

En tal sentido, no se podra disminuir la hase por aportes efectuados &n
contratos diferentes al gque origina el respectivo padgo, Y gl monto a
disminuir no podra exceder el valor de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud que le corresponda efectuar al independiente
por dicho contrato.”
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d) Formato de declaracién juramentada y documentos que soportan las
deducciones permitidas por la legislacion tributaria para determinar la base
de retencién en la fuente. Los soportes relacionados en el formato de
declaracién se podran enviar a la oficina de contabilidad a traves del correo
electronico recepcionfacturacion@contaduria.gov.co, a mas tardar el 31 de
marzo del presente afio, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto
Tributario ET.; este se debera adjuntar Unicamente en la primera cuenta de
cobro.

e) Para el dltimo pago, se debe anexar el formato GAD22-FOR03-V3 paz y salvo
desvinculacién o terminacion de contrato.

f} Para los colaboradores responsables de IVA y/o facturar electronicamente
deben adjuntar la factura y enviar el comprimide en formato .zip (PDF Y XML)
del documento electronico (DE), al Correg
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.goveo.

Para esta gestion, tenga en cuenta:

1. En el asunto del correc registre asunto: 13-08-00;ndmero de
contrato;carrec@supervisor. Recuerde validar gue no tenga espacios al
inicio o al final de la informacion registrada er el asunto.

2. Se recomienda que siempre se realice el tramite a traves de un correo
nueve, no utilicé la opcidn de reenvio ni copia a otros correos.

3. Mo escriba nada en el cuerpo del correo.

4, Recuerde que los pasos anteriores deben realizarse previamente a la
radicacién de su cuenta para el tramite de pago; adicionalmente, coordine
con su supervisor el proceso de aprobacién en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF), quien también debera tomar el pantallazo
de la aceptacién para que usted, en calidad de contratista, lo entregue
junto con la demas documentacién (remitase a él si es el caso).

NOTA: Lo anterior sin perjuicio de la obligatoriedad que tienen, tanto el
supervisor del contrato como el contratista, de cargar en el SECOP II la
informacién requerida en esta plataforma de acuerdo con lo definido en el

contrato.
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Para garantizar el oportuno registro de |la abligacion y pago de su mensualidad,
se recomienda:

1. Mantener al dia la documentacion relativa a la etapa precontractual y de
ejecucion del contrato en la plataforma SECOP II.

2. Asegurarse de que el documento denominado "Constancia de recibo a
satisfaccion” cumpla con todos los parametros y requisitos establecidos,
incluida la firma del supervisor del contrato.

Dicha constancia debe ser expedida con fecha del Ultimoe dia habil del mes,
exceptuando los meses de marzo, junio, agosto y noviembre, en los
cuales deberd ser expedido con fecha del dia hébil siguiente al
cumplimiento de la mensualidad, de acuerdo con lo establecido en el
contrato frente a la forma de pago. Tenga en cuenta que la fecha de
emisidn y vencimiento que se debe relacionar en SECOP II corresponde a
la fecha de expedicidén de la constancia a satisfaccion, excepto para los
colaboradores que facturen electrdnicamente, quienes deberan relacionar
la fecha de emision de la factura.

3. Todos los documentos que conforman el conjunto de soportes para el
pago deben ser enviados en formato PDF, legibles, sin tachones ni
enmendaduras y no encriptados; es decir, sin clave de acceso.

4. Los documentos con errores, enviados a! correo establecido y gue
obliguen a realizar la devalucién de la cuenta, implican [a anotacién de no
conformidad en la planilla de radicacion y el rechazo en la plataforma del
SECOP II, lo cual trae como consecuencia el retraso en el procesa de

revision y pago.

5. A continuacidn, encontraran la fecha y hora en la que se debe realizar el
envio de los documentos que soportan el pago al correo electronico
recepcionfacturacion@contaduria.gov.co.
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Contaduria General de la Macion
Secretaria General
GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros
Fechas de recepcidn de cuentas a contratistas
; bantidea pagar Fechade rerf.a:pFién &n |
contabilidad

Enero Ty Bdefebrero
Febrero | 23y 2bdefebrero |
Marzo . 22y 26de marzo
Abril 24y 25 de abril
Mlayo ' 24y 27 de mayo
lunia 24y 25 de junic E E
Julio 25y 26 de julic o o
Agosto | 26y 27 de agosto % g
Septiembre | 24y 25 de septiembre f~ o
2ctubre 24y 25 de octubre
Moviembre 25y 26 de noviembre
Diciembre 1 11y 12 de diciembre
Diciembre 2 Segln circulares de cierre

Tenga en cuenta que las fechas v horarios aqui establecidos seran las Unicos en
las que el correo estard habilitado para la recepcién y radicacion de cuentas;
para quienes no radiquen su cuenta en estas fechas, se habilitara el correo
nuevamente el primer dia habil del siguiente mes en horario de 7:30 a. m. a
10:00 a. m.

Cordialmente, ]

FREDD DO CASTANO PINEDA
Secretario General

Proyactd He c":.fjﬂérh nEurrezIL Maria Marcy Espnel Barrera v Argie Car:'i]rs 3-—-Lga Faizclas
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