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CIRCULAR

DIRIGIDA A: PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS

PROCESO ANTES DEL REGISTRO DE FACTURAS EN EL SECOP I

El contratista y/o proveedor, debera radicar la factura y los informes de actividades si
aplican, con todos los soportes y documentos requeridos para la aprobacién del pago,
por medio del CAD si es recepcion fisica o al correo electrénico
recepcion.facturas@hospitalrionegro.gov.co hasta el 25 de cada mes.

Solo las facturas que se entreguen por medio del CAD o el anterior correo, son a las que
efectivamente se les dara tramite.

IMPORTANTE: Solo hasta que el supervisor, le dé visto bueno por medio del correo
electrénico, es que usted, como contratista debe de hacer el registro en plataforma
del Secop Il.

En caso de que el supervisor le solicite correcciones, usted debera aportarlas de forma
inmediata.

Acto seguido debera registrar su cobro en el numeral 7 del contrato electrénico y le envia
un correo al supervisor para confirmar que ha enviado el registro a la entidad y este pueda
aprobar o rechazar el pago.

Si el supervisor rechaza el registro de pago en el SECOP Il usted debera de forma
inmediata realizar la edicion de ese registro, dentro de la plataforma y enviarlo
nuevamente a la entidad estatal.

Para realizar pagos dentro de plataforma de SECOP Il, es necesario ingresar el
registro de dicho cobro, por el numeral 7 de ejecucién del contrato. Al momento de hacer
el registro debe diligenciar los campos que alli le requieren. Es importante entender de la
siguiente manera los espacios a diligenciar en el registro:
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e Numero de factura: se debe diligenciar el consecutivo el nimero de
documento soporte si es persona natural no obligada a facturar
electrénicamente o nimero de la factura electrénica.

e Fecha de emision: se debe colocar la fecha en la que se esta realizando el
registro en el secop Il.

e Fecha de Vencimiento: se debe diligenciar a los 30 dias calendarios
siguientes de la realizacién del registro.

¢ En valor neto y en valor total:

Si es persona natural, no obligada a declarar IVA y a facturar
electronicamente, debe diligenciar el valor total de la cuenta de cobro, en
ambos items.

Si es persona juridica, declarante de en el item de valor neto, debe diligenciar
el valor de la factura antes de IVA y en la casilla de valor total, debe digitar el
valor de la factura con IVA incluido.

e Numero de radicacion: diligenciar el numero de radicado del CAD si entregd
la informacién de manera fisica o la fecha de entrega del correo electrénico.

DOCUMENTOS ANEXOS

Debe de anexar en el registro de cobro los documentos de la siguiente lista, uno a uno,
en formato PDF los documentos con su respectivo nombre:

Cuenta de cobro o factura electrénica.
Planilla de Seguridad social.

Informe de actividades.

Evidencias.

Nota: para los contratistas que tengan una forma de pago por actas avance, avances de
obra, entregas parciales de suministro, y otros, se recepcionara los correos enviados por
los supervisores, los dos primeros dias habiles de cada semana, previendo correcciones,
devoluciones y finalizando la semana se realizaran los pagos.
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