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Cordial saludo,

Con el fin de garantizar un tramite agil, completo y sin devoluciones en el proceso de pago de honorarios, me permito detallar de manera claray
estructurada los documentos que deben cargar los contratistas persona natural para el PRIMER pago, de conformidad con los lineamientos
institucionales y el anexo de requisitos vigente.

Es fundamental que todos los documentos se consoliden en un solo archivo PDF, organizado en el orden que se indica a continuacion:
1. Documentos contractuales basicos
¢ Copia del contrato suscrito.
e Copia del Registro Presupuestal (RP) expedido en SIIF Nacién.
Ambos documentos pueden ser descargados por el contratista en el SECOP |l de sus contratos.
2. Informacidn financiera y tributaria
e Certificacidn bancaria actualizada (expedicion no mayor a 30 dias).
e Copia actualizada del RUT (en caso de modificaciones, debe estar actualizado).
¢ Formato Beneficiario Cuenta SIIF — F-GF-01-03.
3. Declaraciones y soportes personales
e Formato de Declaracién Juramentada F-GF-25-05, debidamente firmado, junto con sus anexos (cuando aplique), tales como:
o Certificados de medicina prepagada
o Certificados de crédito de vivienda

o Registro civil u otros soportes de hijos o dependientes)
(Estos documentos deben corresponder al corte del 31 de diciembre del afio anterior a la suscripcion del contrato).

¢ Dicho documento podra ser descargado desde el link remitido en la parte inferir del presente correo.
4. Soportes contractuales y de legalizacion

¢ Evidencia (pantallazo) de aprobacién de pélizas por parte del Grupo de Gestion Contractual.
Este documento lo cargare yo como apoyo a la supervisién en sus informes.
5. Documentos para tramite de pago

* Formato Unico para Pago de Contratistas Persona Natural — F-GC-06-03. (lo cargo yo)

¢ Informe de Ejecucion de Actividades — F-GC-06-02 (lo cargo yo)

¢ Informe de Ejecucién Contractual — F-GC-06-08. (lo cargan ustedes) Dicho documento podra ser descargado desde el link remitido en la parte
inferir del presente correo.

6. Seguridad social
¢ Planilla y comprobante de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social (salud, pension y ARL).
o En caso de ser pensionado, se debe adjuntar certificacidn del fondo de pensiones.
o Se recuerda que el valor pagado debe ser concordante con el IBC de cotizacion (el 40% de sus honorarios)
7. Facturacion (cuando aplique)
¢ Factura electrdnica, si el contratista es responsable de IVA.

8. Seguimiento contractual



* Formato F-GC-07-01 “Seguimiento periddico a los riesgos del contrato”,.(lo cargan ustedes) Dicho documento podra ser descargado desde el link
remitido en la parte inferir del presente correo.

* Aspectos clave a tener en cuenta:
¢ Todos los documentos deben estar debidamente firmados seguin corresponda (contratista y/o supervisor).
¢ Lainformacidn debe ser consistente entre documentos (datos personales, valores, fechas, etc.).

¢ Esresponsabilidad del contratista cargar la documentaciéon en SECOP Il y en la carpeta compartida (SharePoint), y del supervisor verificar su
completitud antes de la radicacion.

¢ El cumplimiento de estos requisitos es indispensable para que la cuenta pueda ser radicada ante Central de Cuentas y continuar con el proceso de
pago.

¢ Se les compartira un drive donde estan todos los formatos a cargar dentro de su informe contractual:
= DOCUMENTOS CUENTAS DE COBRO CONTRATISTAS

* Se les comparte un Drive donde estan sus carpetas creadas: = Etnicos

¢ Se les recuerda que todos los documentos de primer pago deben estar debidamente nombrados y enumerados de acuerdo a la imagen que se les
comparte a continuacién:

1. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - HONORARIOS

Para el primer pago, se debe remitir en un solo PDF y en el siguiente orden:

a) Copia del contrato

b) Copia del Registro Presupuestal expedido a través del SIIF Nacion.

c) Fomato de Declaracion Juramentada F-GF-25-05, con el respectivo anexo (cuando
aplique), debidamente firmado por parte del contratista, junto con los sopories
respectivos (certificado de medicina prepagada, certificado crédito de vivienda,
registro civil, efc_), segln apliqgue. Se debe tener en cuenta que, estos documentos
se presentan con corle al 31 de diciembre de la vigencia anterior, a la suscripcion
del contrato.

d) Cenificacion Bancaria con fecha actualizada para |la vigencia comespondiente (no
mayor a 30 dias).

e) Copia actualizada del Registro Unico Tributario (RUT), en caso de existir
modificaciones en la informacion alli contenida, este debe ser actualizado y remitido
al GGFC - Central de Cuentas.

f) Formalo Beneficiario Cuenta SIIF - F-GF-01-03

g) Pantallazo en el cual se evidencia la fecha de aprobacion de las polizas, por parte
del Coordinador (a) del Grupo de Geslién de Contractual, segin lo pactado en cada
contrato.

h) Formato Unico para Pago de Contratistas (Persona Natural) - F-GC-06-03,
debidamente firmado por el Supervisor del Contrato.

i) Informe de Ejecucion de Actividades - F-GC-06-02 debidamente firmado por &l
Supervisor del Confrato.

i) Informe de Ejecucion Contractual - F-GC-06-08 debidamente firmado por el
Contratista, con el Vo.Bo. del Supervisor del Contrato.

k) Planilla de aportes y recibo de pago de apories a la Seguridad Social en Salud,
pension ¥ ARL. En el caso de los contratistas pensionados informar tal condicion,
adjuntando el respectivo cerlificado emitido por el fondo de pensiones.

I} Factura Electronica - Responsable de IVA (cuando apligue).

m) F-GC-07-01 “Seguimiento periddico a los riesgos del contrato / convenio, firmado
por el Supervisor del Contrato / Convenio.

¢ Finalmente, se les remite los instructivos con las indicaciones de cargue de cuentas de cobro, como anexos al presente correo y si tienen dudas
por favor no duden en contactarme.

Finalmente, se recomienda realizar el cargue de la documentacién con suficiente antelacién, atendiendo los cronogramas establecidos, con el fin de
evitar retrasos en el tramite del pago.

Quedo atento a cualquier inquietud.

Cordialmente,
Fabian Jiménez

Contratista GFJE



