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La Fundacion Arteria, en adelante, ARTERIA cuenta con diferentes modalidades
de contratos y vinculaciones de proveedores que varian de acuerdo al valor, asi
como al concepto del servicio y/o actividad a desarrollar.

La documentacién requerida para cada caso sera solicitada a través del formulario
digital de reqistro proveedor de la Fundacion Arteria. Los documentos solicitados
dependen de si el proveedor es persona natural o juridica, a partir de alli seran
reclasificados entre el régimen comun o simple y si esti obligado al cobro del
impuesto al valor agregado (IVA); informacion que se encuentra consignada en el
Registro Unico Tributario (RUT).

¢A partir de qué monto se contrata?

ARTERIA realizara contratos por montos superiores a $1.300.000 (un millén
trescientos mil pesos), valor que corresponde a un salario minimo legal vigente
(SMLV). Servicios inferiores a este monto podran ser pagados sin necesidad_de
contrato a los proveedores a través de presentacion o radicacion de factura en
original, para personas juridicas; o, radicacion de formato equivalente a factura;
para personas haturales no obligadas a pagar el IVA. El formato equivalente a
factura para persona natural se anexa a este protocolo (Anexo 1. Formato
equivalente a factura)

Excepciones de la contratacion por montos superiores al Salario Mihimo
Cuando la actividad o el servicio a prestar sea por un tiempo inferior a,un mes se
realizara una Orden de Servicios en lugar que un contrata.

¢Qué se requiere para el contrato o la orden‘deservicios?
Es necesario contar con la documenta€ion que se solicita en el formulario de

registro como proveedor y que varia,seguin el tipo de persona (natural o juridica).

Esta documentacion se complementa en seguimiente’a los términos de referencia
del contrato y las caracteristicasidel.perfil ylo cargo que ocupara el contratista.
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Al tener la documentacion necesaria y.completa, la FUNDACION realiza el contrato
o la orden de servicio, segun.aplique, en un término de dos dias habiles de
recepcion de la totalidad de los requisitos documentales.

Nota: Es importante tener en cuenta gue el servicio que se va a prestar debe tener
relacion directa con la actividad econdmica que aparece en el RUT del proveedor a
quien sera pagade,el servicio.

Esta actividad econémica se encuentra en las casillas 46. Actividad Principal; 48.
Actividad secundatria, del'RUT. En caso que la actividad que sea realizada no se
relagiene con lo estipulado en dicho documento, la FUNDACION, NO podra pagar
dichoiservicio,hasta que no exista concordancia en el servicio inscrito ante la DIAN
y el que se‘cobra.

Informacién importante para tener en cuenta cuando se realicen actividades
por.un monto superior a un salario minimo legal vigente

Las vinculaciones, por contrato u orden de servicio, buscan el cubrimiento de
necesidades brindando al contratista un amplio margen de discrecionalidad y
libertad para desarrollar las actividades encomendadas, por lo que no esta
sometido a la continuada y completa subordinacion, y, cuya naturaleza responde a
la entrega de productos especificos segin un cronograma y directrices.

El Valor total del contrato destinado al cubrimiento de necesidades correspondera
al monto acordado con el contratista y el Instituto Distrital de las Artes, IDARTES.
Este monto incluye todos los descuentos de ley por concepto de impuestos a
gue haya lugar.

Aportes. el contratista debera presentar su planilla de pago de aportes de salud,
pension y riesgos laborales (ARL) durante los meses de vigencia de su contrato y
sin excepcidn cuando el contrato celebrado sea para la prestacion de un servicio
con una persona natural y el pago mensual sea por un monto igual o superior a
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$1.300.000 (un millén trescientos mil pesos), valor que corresponde a un salario
minimo legal vigente.

Unicamente los proveedores de insumos o responsables de alquileres estan
exentos a la presentacion de planillas.

¢,C6émo se calcula el valor a pagar por salud, pension y ARL para los contratos por
prestacién de servicios?

La persona natural y contratista debera realizar la liquidacion y pago de los aportes
teniendo como indice base de cotizacion (IBC) el 40% del valor total del contrato.
Es importante tener en cuenta que para el afio 2024 el valor minimo a pagar por la
planilla, (excluyendo el pago de ARL) es de $370.500 (trescientos setenta mil
guinientos pesos), este mismo valor es aceptado por pagos mensuales que se
realicen hasta por valor de $3.250.000 (Tres millones doscientos cincuenta mil
pesos). Superado este limite, se debe calcular tomando como base el 40% del valor
mensual que se recibe.

¢ Se requiere la presentacion de la planilla para cada pago?

De acuerdo al decreto 1273 del 23 de julio de 2018, los contratistas/podran realizar
pagos al sistema general de riesgos laborales mes vencido, por lo que en caso que
el contrato sea por méas de un mes, la FUNDACION, podré reeibit la planilla del mes
anterior. Sin embargo, cuando la cuenta que se presente sea para acceder aun
Unico pago o, al Gltimo de varios, la FUNDACION, solo podra pagar con la planilla
del mes correspondiente al mes de la presentacion ‘de, la cuenta o formato
equivalente a factura para personas no obligadas a declarar IVA.

Solo en el caso en que el contratista Sea una persena juridica o empresa, la
FUNDACION, aceptara certificacion firmada por el representante legal de la
empresa contratista en que se decClare que se encuentran a paz y salvo en pagos

de salud, pension y parafiscales.

¢ QuE pasa si no se pagan los aportes de salud, pension y riesgos laborales?
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En caso que no sea recibida la planilla, la FUNDACION no podré realizar el pago
correspondiente.

¢, Si el servicio que se presta,es por un periodo menor a un mes, se paga la planilla
completa?

Uno de los cambios definidos por el Decreto 1273 de 2018 es con respecto a los
dias de cotizacién,del contratista independiente. Cuando por inicio o terminacion del
contrato el périodo'de vinculacion resulte ser de un periodo inferior a un mes, el
contratista podré realizar el pago de la cotizacion al Sistema de Seguridad Social
Integral por el ndmero de dfas que corresponda.

¢ Qué son las,retenciones y cuando se aplican?

Las reteneiones son obligacion que tienen todas las personas juridicas como
contratantes de “bienes y/o servicios de no entregar el valor total cobrado al
proveedor;,sino de guardar (o retener), un porcentaje por concepto de impuestos.
Los euales, se entregan periodicamente a la Direccion de Impuestos y Aduanas
nacionales (DIAN), o a la Secretaria de Hacienda del Distrito segun aplique.

En caso de ser necesario, las retenciones se aplican al valor total de la cuenta para
personas no obligadas al pago de IVA; en tanto que, para las personas juridicas o
naturales obligadas al pago del IVA, las retenciones seran aplicadas antes de este
impuesto.

Las retenciones de orden nacional se relacionan con el tipo de actividad contratada,
las de orden distrital estan ligadas a la clasificacion industrial internacional uniforme
(ChU), que corresponde a una estructura de clasificacién reconocida por la ONU.

A continuacion, se lista el concepto y porcentaje a aplicar en las retenciones méas
usuales para las actividades.
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Valor base

. % de
Concepto monto a partir del cualse P
3 o retencion
debe aplicar la retencion)
Servicios generales. (Relativos a actividades que NO vinculan el intelecto)
(Declarantes de renta, con manifestacion de que Slvincula dos o mas personas $188,260 4%
para el desarrollo de la actividad)
Servicios generales. (Relativos a actividades que NO vinculan elintelecto) (NO
Declarantes de renta, con manifestacion de que Slvincula dos o mas personas para $188,260 6%
eldesarrollo de la actividad)
Servicios generales. (Relativos a actividades que NO vinculan el intelecto)
(Declarantes o NO de renta, con manifestacion de que NO vincula dos o mas $0 0%
personas para el desarrollo de la actividad)
Servicios de transporte de carga $188,260 1%
Honorarios. (Actividades que vinculen elintelecto). (NO declarantes de renta con
manifestacion de que Slvincula a dos o mas personas para el desarrollo de la $0 10%
actividad)
Honorarios. (Actividades que vinculen el intelecto). (Declarantes de renta con
manifestacion de que Slvincula a dos o mas personas para el desarrollo de la $0 11%
actividad)
Compras. (Declarantes de renta) $1,270,755 2.5%
Compas. (NO declarantes de renta) $1,270,755 3.5%
Arrendamiento. (Bienes inmuebles) (Declarantes y NO declarantes) $1,270,755 3.5%
Arrendamiento. (Bienes muebles) $0 4.0%
Pagos a extranjeros (Servicios o consultorias) $0 20.0%
Retencion del ICA* (Podria variar dependiendo el cédigo ciiu) $188,260 0.966%

¢ Existen excepciones para la aplicacién de retenciones?
Si, la aplicacion de retenciones en la fuente puede variar en los siguienteésicasos:

Valor base
monto a partir del cual se
debe aplicar la retencién)

Clase de proveedor

% de
retencion

Persona natural o juridica del régimen simple de

o
tributacién. Obligacién 47 en el RUT $o 0%
Persona natural NO obligada al pago del IVA que NO 4%
vincula a mas personas para el desarrollo de su $6,592,846

actividad. Articulo 383 del Estatuto Tributario

6%

Personas juridicas con impuesto de renta y
complementario perteneciente al régimen especial. $0
Ubligacién 4 en el RUT

0%

Personas juridicas que sean autorretenedoras.

Obligacién 15 en el RUT $0

0%

Personas juridicas que sean grandes contribuyentes. $0
Obligacién 13 en el RUT

0%
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Legalizacion de gastos. Esta modalidad se realiza en casos excepcionales, los
cuales deben ser autorizados previamente por la FWUNDACION cuando se requiera.

La intencion de este tipo de contratacion es la de’'dar la posibilidad de tener dinero
a la mano para gastos pequefosyrequeridos para la produccién y desarrollo de
actividades del proyecto que asi lo requietan. Ninguna factura o formato equivalente
a factura, de laglegalizacion de gastos podra superar $1.300.000 (un millén
trescientos mil peses), en caso de que asi sea, la FUNDACION realizara un
contrato directo,con'el proveedor de acuerdo a la modalidad de Contrato u Orden
de Servicios.

¢,Cbémo se recibe el dinero de un contrato por legalizacion y cual es el monto?

La FUNDACION realizara contratos por concepto de Legalizacién de gastos con
las_personas autorizadas previamente en concertacion con la supervisiéon del
convenio.”Cada contrato podra hacerse por $2.200.000 (dos millones doscientos
mil pesos. En caso que este valor sea insuficiente, podran realizarse contratos
adicionales, siempre y cuando haya sido legalizado ante la FUNDACION, la
totalidad de los recursos correspondientes al contrato inicial.

El contratista debera entregar en fisico y en digital a la FUNDACION las facturas
originales que respalden las compras efectuadas durante los primeros 4 dias
calendario de cada mes vencido, en seguimiento del Protocolo 2: Legalizacion de
gastos (Este protocolo sera entregado segun solicitud). Pasada esa fecha, no se
podran legalizar facturas del mes anterior.

Muy importante: los gastos que respalden la legalizacion del dinero correspondiente
a esta modalidad deberan estar soportados en su totalidad por facturas y/o formatos
equivalentes a factura inicamente a nombre de la FUNDACION y sin excepcion.
En ninguin caso podran aceptarse facturas a documentos equivalentes a nombre
de personas o alguna entidad diferente a la FUNDACION.
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¢, Se debe presentar planilla de aportes a salud, pension y ARL como independiente
en esta modalidad de contratacion?

No; toda vez que los dineros entregados en ningln caso superaran el valor de un
SMLV, es decir deberan ser maximo de $1.299.999 (un millén doscientos noventa
y nueve mil, novecientos noventa y nueve pesos), si se requiere un gasto mayor,
deberé solicitare a la FUNDACION, la contratacion a través de la modalidad 2.

Nota: Esta modalidad cuenta con su propio protocolo. En caso de que se haya
autorizado su contratacion bajo esta modalidad, debera consultar detenidamente el
Protocolo 2: Legalizacién de gastos, el cual se entregara por solicitud e incluye
informacion del manejo de los recursos, gastos aceptables y no aceptables y la
determinacién de retenciones y el formato de legalizacion de gastos.

Bolsa de trabajo. Destinada a la produccién de obras o proyectos especificos.

Seran contratados los artistas, creadores y/o personas que sean acordados y
autorizados previamente bajo esta modalidad. No todos los proyectos permiten o
requieren la contratacion por bolsa de trabajo, por lo que su contrataciénisera en
concertacién con la supervision.

El contrato por bolsa de trabajo tiene la caracteristica de ques dada'su, naturaleza,
se realizara bajo lineamientos de un contrato de obra por gncargo, solicitudhexpresa
para la realizacion de una determinada accidn u obra, que permitira que los
recursos entregados se destinen al cubrimiento de esta necesidad.

¢ Qué retenciones aplican segun esta smodalidad de contrato y como se
determinan?

Por concepto de obra por encargo, se aplicara la retencion del 2,5% para
declarantes de renta y del 3,5% para\no declarantes de renta, la base de aplicacion
serda de $ 1.270.755 (un millén doscientes setenta,milsetecientos cincuenta y cinco
pesos).
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¢ Se debe presentar planilla de aportes a salud, pension y ARL como independiente
en esta modalidad de contratacion?
No, el concepto no aplica para la presentacion de panilla.

Gastos de participacion. A“través de esta modalidad se busca garantizar la
participacion de un invitado, docente o artista a un determinado proyecto y en un
lugar de destino.diferente al lugar de residencia.

El beneficiario tinicamente podra utilizar el recurso para los siguientes servicios:

-Tiguetes: “desplazamientos aéreos, fluviales o terrestres,
desplazamientos internos.

-Estadia,

-Participacion: gastos por alimentacion y/o servicios durante el tiempo de
lapresencia-del invitado en determinado lugar o ciudad.

incluye

¢,Cual'es el presupuesto por gastos de participacion?

No hay un monto definido, este sera establecido en concertacion con la supervision
del convenio.

¢A quién 'y como se entregan los montos por participacion?
A cada uno de los beneficiarios. Si el monto supera un salario minimo legal vigente
(SMLV), se realizara un contrato.

¢, Qué retenciones aplican segin esta modalidad de contrato y como se
determinan?

Sera aplicada una retencién del 3.5% cuando el monto a entregar supere el $
1.270.755 (un millén doscientos setenta mil setecientos cincuenta y cinco pesos),
independientemente de que el beneficiario sea o0 no declarante de renta.

¢ES necesario entregar soportes de los recursos por concepto de gastos de
participaciéon?
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No. El beneficiario no rendira cuentas sobre el dinero entregado, ni debera entregar
soportes de la inversién. Sin embargo, es necesario que entregue a la
FUNDACION un informe con soportes de su participacion en el evento al que fue
invitado, a saber, fotografias, textos, etc.

Informacién importante

Anticipos

La FUNDACION realizar4d anticipos en casos excepcionales y que sean
comunicados por el IDARTES, por montos iguales o inferiores al 40% del valor total
del contrato Unicamente y sin excepcion.

Pdliza de cumplimiento

En respuesta a los protocolos de la entidad, quienes se celebren contratos por
montos superiores a $14.000.000 (catorce millones de pesos), deben garantizarel
cumplimiento de las obligaciones adquiridas mediante la constitucion de pdlizas a
favor de la FUNDACION con una compariia legalmente establecida en Colombialy
cuya poliza matriz se encuentre debidamente aprobada por la superintendencia
bancaria.

El amparo de la poliza solicitada debe garantizar el cumplimiento,del contrato
en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contratoy,con upa
vigencia igual a la duracién del contrato y tres (3) meses mas.

Documentacion requerida para la contratacion y/o vineulacion segun el tipo
de persona.

De acuerdo con el formulario de inscripcién de proveedor se solicitan documentos
dependiendo de si se trata de una, persona natural o juridica (empresa). En el
formulario el contratista debera adjuntar,los decumentos requeridos y que se listan
en las siguientes listas de chequeo, segiinla modalidad de contratacion y el tipo de
persona.
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1.1. Documentacidn necesaria para prestacion de un servicio por valor
inferior a un salario mfnimo legal vigente

2.1.1 Persona natural (responsable o no'del pago del IVA)

Copia de la Cédula de Ciudadania

Copia del Régistro Unico Tributario - RUT (del afio 2023 o posterior)

Certificacion bancaria. Preferiblemente con una vigencia no mayor
a 30 dias a nombredel proveedor del servicio2

2 X2 Persona juridica (régimen comun)

Copia de la’Cédula de Ciudadania del Representante Legal

Copia del Registro Unico Tributario - RUT de la empresa (del afio
2023 o posterior)

Cotizacion1

Certificacion bancaria. Preferiblemente con una vigencia no mayor a
30 dias a nombre del proveedor del servicioz2

2.2. Documentacion necesaria para prestacion de un servicio por valor
superior a un salario minimo legal vigente

2.2.1. Persona natural (régimen simplificado o régimen comun).

Copia de la Cédula de Ciudadania

Copia del Registro Unico Tributario - RUT (del afio 2023 o posterior)

Hoja de vida
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Propuestat

Formulario de informacion para la afiliacion a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL). En adelante, copia de pago de la planilla integrada de
liquidacién de aportes usando como base minima de cotizacién (IBC) el 40%
del valor del pago mensual 3

Certificacion bancaria. Preferiblemente con una vigencia no mayor a 30 dias
a nombre del proveedor del servicio2

Péliza de garantias

2.2.2 Persona juridica (régimen comun)

Certificado de existencia y representacion legal emitido por la Camara de
Comercio con fecha inferior a 45 dias calendario de la fecha de presentacion
de la cotizacion.

Copia del Registro Unico Tributario - RUT

Copia de la Cédula de Ciudadania del Representante legal

Certificacion de pagos parafiscales emitido por el Represéntante Legal de la
empresa o del revisor fiscal de la misma si aplica

Cotizacioni

Certificacion bancaria. Preferiblemente copsii@vigencia no mayor a 30 dias
a nombre del proveedor del servicio2

Péliza de garantia7

1-La Fundacién provee unsfermato para, la realizacién de propuesta (persona
natural) o cotizacién (persona juridica) (GPET=01, anexo 3). No obstante, es valida
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la presentacién de propuestas o catizaciones.en papeleria del proveedor toda vez
que:

Esté dirigida a:

Fundacién Arteria, NIT 900.086.964-9

Calle 28 # 13A-24, P1003 Bogota. Tels. +57 317 6386108
info@fundacionarteria.org

Y contenda la siguiente informacion:

Nombre completo, direccion, teléfono, correo electrénico, descripcion clara y
detallada del,servicio gue va a prestar, valor del mismo antes y después del IVA,
validez.deda oferta’y debe estar firmada.

Otra informacion de interés

a. Los desembolsos podran realizarse en una cuenta bancaria a nombre de una
persona diferente a la que presto el servicio, siempre y cuando el mismo contratista
realice una solicitud a través de correo electronico, dirigida a la FUNDACION en
donde especifiqgue el nombre completo y cédula de la persona autorizada, titular de
la cuenta donde se realizaran los depésitos, entidad bancaria, tipo de cuenta
(ahorros o corriente) y nimero de cuenta. Ademas de lo anterior, debera adjuntar
la certificacion bancaria del titular de la cuenta con una vigencia no mayor a 30 dias.

b. En seguimiento a las politicas de la entidad, establecidas para dar cumplimiento
a las obligaciones pactadas en el marco del convenio, es necesario que todos los
contratistas, sin excepcién, con quienes se celebren contratos por montos
superiores a $14.000.000 (catorce millones de pesos), garanticen el cumplimiento
de las obligaciones adquiridas mediante la constitucion de pdlizas a favor de la
FUNDACION con una compafiia legalmente establecida en Colombiay cuya péliza
matriz se encuentre debidamente aprobada por la superintendencia bancaria.
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El ampar,o de Ifa péliza SO|IF:Itada dgbe garantizar el cumplimiento del contrato Documento Persona natural | Persona juridica
en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato y con una
vigencia igual a la duracion del contrato y tres (3) meses mas. Factura X
Documento equivalente a Factura X
Proceso de pagos segun la modalidad de contratacion -
pag g Informe, entregable y/o prestacién “del X X
. L servicio a satisfaccion
La forma de pago de los diferentes contratos se realizara asi:
Aprobacion dexecibido,a satisfaccion X X
e Contratos por prestacion de servicios y honorarios: solo se realizaran
f';mtlupos por concepto dg servicios cgando se requiera la adg}J|S|C|on de Servicios supeNidres al salario minimo
insumos, y sean autorizados previamente en concertacion con el
IDARTES. Sino se requieren anticipos el pago se realizara en los contados o
acordados y contra la entrega de productos y/o informes que seran Documento Persona natural | Persona juridica
especificados en el respectivo contrato u orden de servicios. Bactura X
e Contratos por concepto de legalizacién de gastos o por gastes,de
participacion: maximo el 90% del valor Qel (?ontrato ala flrma del mlsmp, el Dootimento equivalente a Factura X
10% restante serd entregado a la legalizacién y aprobacion devlatotalidad
de soportes que respaldan el primer desembolso o /evidencias de Certificado de pago de la Planilla integrada de X
participacion, seguin aplique. liquidacion de aportes como independiente
e Contratos por concepto de bolsa de trabajo: maxime€h80% del valor total o }
i . ; Certificado de paz y salvo en parafiscales X
del contrato a la firma del mismo, el 20% restante sera entregado_asla
finalizacion del contrato. Informe, producto y/o entregable X X
Aprobacion de recibido a satisfaccion X X
Documentos para pago
Dependiendo de si el pago se hace a una persona natural o juridica, y la modalidad Legalizacion de gastos
de contratacién y/o vinculacion, débera ser entregada la siguiente documentacion
para su pago. Documento Persona natural
Servicios inferiores al salario minimo Documento equivalente a Factura X
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Formato de legalizacion de gastos (GAFT-
07), de acuerdo al Protocolo 2: Legalizacién
de gastos

Facturas en original y digital debidamente
numeradas, organizadas y legajadas de
acuerdo al Protocolo 2: Legalizacién de
gastos

Aprobacion de recibido a satisfaccion

Bolsa de trabajo

Documento

Persona natural

Persona
juridica

Factura

X

Aprobacién de recibido a satisfaccion X X

Gastos de participacion

Documento Persona natural

Factura X
Documento equivalenteasFactlra X
Certificado de pago'de laPlanilla integrada de X
liquidacion de,aportes como independiente
Informefcon soportes de su participacion en X
el evento al que fue invitado, a saber,
fotografias, textos, etc.
Aprabacion de recibido a satisfaccion X

Documento equivalente a Factura

Certificado de pago de la Planilla integrada de
liquidacién de aportes como independiente

Certificado de paz y salvo en parafiscales

Informe y/u obra/proyecto entregado

Formato de legalizacion de gastos (GAET-
07) de acuerdo al Protocolo 2: LegalizaCion
de gastos, cuando aplique.

Facturas en original y digital debidamente
numeradas, organizadas «y-.legajadas “\de
acuerdo al Protocolo 2: Legalizacion de
gastos, cuando aplique.
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* Los informes o entregables de los contratistas deberan ser entregados en el
formato disefiado entre la Fundacion Arteria y el IDARTES, a partir de los

requerimientos y necesidades detectadas.

** | a Fundacion Arteria, recibir4 del IDARTES un documento que indique que el

servicio ha sido recibido a satisfaccion.
Informacioén util

e Para determinar si lo que va a pagar es un servicio o un honorario tenga
en cuenta que: Los Honorarios corresponden a pago por actividades que
impliquen trabajo intelectual. Los Servicios corresponden a pago por
transporte, asistencia técnica y/o logistica, y mano de obra en general.

e Encaso que ya haya sido prestador de servicios para la Fundacién Arteria
durante los Ultimos dos afios y por ende esta inscrito como proveedor,
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solicitamos nos lo comunique para poder abrir la casilla que contiene su
documentacién y asi poder actualizar la siguiente informacion:

Personas naturales: Copia del RUT (de 2023 o posterior)

Personas juridicas: Copia del RUT (de 2023 o posterior), Certificado
de Camara y Comercio de maximo 45 dias de expedicién al momento
de la actualizacion.

Nota: Al momento de realizar actualizacidon solicitamos revisar la

informacion de pago y banco de manera que se actualice de ser
necesatrio.

Informacién de contactos ; ,
Vanessa Cardenas
proyectos7@fundacionarteria.org

Juan Sebastian Angulo
proyectos2@fundacionarteria.org

Paola Romero
proyectos6@fundacionarteria.org

Reina Lucia Villasmil
Administracion@fundacionarteria.org

Nelly Pefiaranda
nelly.penaranda@fundacionarie
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