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Radicado No.: 202530000146
CIRCULAR No. 004 DEL 2025

PARA: Supervisores de contratos, contratistas de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo ala gestion y proveedores del Icfes.

DE: Secretaria General y Subdireccién Financieray Contable

FECHA: Enero 30 de 2025.

ASUNTO: Lineamientos generales y cronograma para larecepciény pago de
obligaciones a contratistas vigencia 2025.

Cordial saludo,

La Secretaria General y la Subdireccion Financiera y Contable del Instituto Colombiano para la
Evaluacién de la Educacién (ICFES), en el marco de la planeacién y gestion de los procesos de
ejecucion presupuestal del Instituto, informan que, para la vigencia 2025, los proveedores y
contratistas deberan radicar sus facturas electrénicas y cuentas de cobro, de conformidad con
los siguientes lineamientos:

1. Lineamientos generales para la recepcion de facturas electrénicas y cuentas de cobro
para contratistas (persona natural y/o juridica).

1.1. Radicacion:

Las cuentas de cobro o facturas deberan radicarse a través del canal virtual de la Unidad de
Atencion al Ciudadano - UAC, siguiendo los pasos que se detallan a continuacion:
a. Ingresar al siguiente enlace:

Pagina | 1
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76
6019156101

www.icfes.gov.co



*202530000146*
Fecha Radicado: 2025-01-30 14:24:32.467

https://icfes.servisoft.com.co/mercurio/IndiceServiet?operacion=9&codIndice=00
002&idAsunto=210.13.0&indicador=1&logueoPqr=S
Aceptar la politica de tratamiento de datos personales.
Elegir en el menu desplegable, en la opcion “tipo de solicitud”, cuenta de cobro.
Sefalar en la opcién “tipo de solicitante”, contratista.
Diligenciar todos los datos en el formulario.
Digitalizar en un solo archivo todos los documentos que hacen parte integral de la
cuenta de cobro, sefialados en el numeral 1.2. de la presente circular, segun
corresponda, debidamente firmados y adjuntar al formulario.
g. Hacer clic en la opcién “enviar informacion”.

~ooo0o0o

Nota 1: Tenga en cuenta que la opcion de facturacion electronica esta habilitada Unicamente
para proveedores. En relacion con este proceso, el manual de facturacién electronica esta
disponible en el gestor documental del Instituto.

Nota 2: Si usted es contratista y esta obligado a facturar electrénicamente, el tipo de solicitud
sera cuenta de cobro, y debera anexar el documento XML correspondiente.

Nota 3: Para las cuentas de proveedores personas juridicas, la Subdireccion Financiera y
Contable iniciara la revision tramite y gestion de estas, una vez los supervisores de los contratos
remitan la informacién documental, conforme se indica en la guia de radicacién y al cronograma
establecido en la presente circular.

1.1.1. Soportes de cuentas contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o
apoyo a la gestion.

Las cuentas de cobro y/o facturas de las y los contratistas vinculados a través de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, deberdn soportarse con los
documentos indicados en la Guia GFI -GU001 Radicacion de documentos para pago de
obligaciones - v2

Nota 4: Es necesario que cada supervisor de contrato tenga presente que, en los contratos de
prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién en los que se haya pactado la
remuneracion por los dias de servicios efectivamente prestados por el colaborador, dicha
remuneracion debera estar acorde con la fecha de inicio de ejecucion del contrato que reposa
en el acta de inicio y tener presente que los meses se entienden de 30 dias.

Asi las cosas, el supervisor debera velar porque la primera cuenta de cobro refleje el valor
correspondiente a los dias de servicio efectivamente prestados, previo cumplimiento de los
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requisitos de perfeccionamiento y ejecucién, esto es, la aprobacion de la garantia si aplica, la
afiliacion a la ARL, expedicion del registro presupuestal y la suscripcion del acta de inicio.

Nota 5: Si se modifica o solicita alguna deduccion permitida, se debera informar y adjuntar los
soportes correspondientes en la siguiente cuenta de cobro, para que se consideren en la
respectiva liquidacion de la obligacion.

Nota 6: Para las cuentas por pagar del 2024-2025, le es aplicable el mismo calendario de
proveedores y contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion.

1.2. Cargue de informes al SECOP Il

Una vez radicadas las cuentas de cobro o facturas conforme se indica en el anterior numeral,
las y los contratistas deberan cargar en la plataforma SECOP |l estos documentos en la seccion
del contrato “Ejecucién del Contrato”, “Plan de Pagos” y enviar a la entidad, conforme lo
establezca la Guia de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente?.

Es responsabilidad del supervisor del contrato, revisar que los documentos soporte de pago se
encuentren conforme lo indicado en la Guia GFI -GU0O01.

Asi mismo, tanto el contratista como el supervisor del contrato, deben garantizar que en Secop
Il se encuentre la cuenta de cobro cargada y aprobada por el supervisor, correspondiente al
pago inmediatamente anterior a la cuenta de cobro a radicar, en virtud de lo establecido en el
numeral 1.6. de la Directiva Presidencial del 08 de septiembre de 2022 "Utilizacion de la
plataforma Secop para la ejecucion contractual.

Una vez el supervisor haya surtido la revisién y validacion de los documentos en Secop I,
debera proceder a la respectiva aprobacion del pago en la plataforma transaccional, y efectuada
dicha aprobacion por parte del supervisor y habiéndose efectuado el pago, la Subdireccion
Financiera y Contable procedera a cambiar el estado de “Aprobado” a “Pagado”.

1.3. Actualizacion de cuentas bancarias

Para las y los contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestiéon que
requieran solicitar la actualizacion de la cuenta bancaria que se tuvo en cuenta en el contrato
anterior, deberan realizarla a través de correo electrénico, previa radicacién de las cuentas de
cobro.

Las fechas para radicar novedades de actualizacion de cuentas bancarias, son las siguientes:

1 cce-sec-gi-01provpcgestioncontractual07-09-2020 0.pdf (colombiacompra.gov.co)
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Mes de Fechas de Mes de
presentacion presentacion aplicacion
de novedad de novedad del cambio

Febrero 27 al 28 Marzo

Marzo 25 al 27 Abril
Abril 29 al 30 Mayo
Mayo 29 al 30 Junio
Junio 26 al 27 Julio
Julio 30 al 31 Agosto
Agosto 28 al 29 Septiembre
Septiembre 26 al 30 Octubre
Octubre 30 al 31 Noviembre
Noviembre 27 al 28 Diciembre

Durante las fechas establecidas, se deberd enviar correo electronico al buzén
subdireccionfinanciera@icfes.gov.co, con el asunto “novedad en cuenta bancaria” y en el
cuerpo del correo, se debera relacionar la informacién del contratista, indicar nimero de
contrato, nimero de identificaciébn, nombres y apellidos completos, asi como adjuntar la
certificacion bancaria actualizada.

Nota 6: En el evento que la o el contratista no presente la novedad en los periodos establecidos,
se realizara el giro de los recursos a la cuenta bancaria previamente registrada.

1.4. Cierre de Tesoreria

A continuacion, se informa las fechas de cierres de Tesoreria de la presente vigencia, lo cual
implica que hasta esta fecha se podran realizar pagos, dado que se requiere realizar procesos
internos de cierre que permitan garantizar la gestion financiera eficiente y el cumplimiento de
COMpromisos.

Mes ~ Cierre de Tesoreria |
Enero 30
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Febrero 27
Marzo 28
Abril 29
Mayo 29
Junio 26
Julio 30
Agosto 28
Septiembre 29
Octubre 30
Noviembre 27
Diciembre 29

1.5. Plan Anual de Caja — PAC

De conformidad con los recursos apropiados para cada una de las areas, es preciso que cada
una de ellas programe la necesidad de recursos mensuales requeridos para el cumplimiento de
las obligaciones a su cargo, por tal motivo se dispone lo siguiente:

a. Las areas deberan programar pagos mensuales, de cada contrato u obligaciones a
su cargo, desde el inicio del contrato hasta el cierre de la vigencia fiscal.
b. Las areas deberan estimar pagos mensuales, de acuerdo con las condiciones de los

contratos préximos a perfeccionar, segun el Plan Anual de Adquisiciones de la
entidad y lo descrito en la forma de pago de cada contrato y obligaciones.

C. Las fechas para la entrega de la informacién seran las siguientes:
Enero 24/01/2025
Febrero 27/01/2025
Marzo 24/02/2025
Abril 25/03/2025
Mayo 22/04/2025
Junio 22/05/2025
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Julio 20/06/2025
Agosto 23/07/2025
Septiembre 22/08/2025
Octubre 22/09/2025
Noviembre 23/10/2025
Diciembre 21/11/2025

*Programacion cuentas por pagar 2025

La informacibn deberd ser enviada al correo electronico tesoreria@icfes.gov.co,
subdireccionfinanciera@icfes.gov.co con el asunto AREA PAC MES. Por ejemplo, si se envia
la informacion de la Subdireccion Financiera y Contable de enero, el asunto del correo sera:
SFC PAC ENERO. Es importante que este documento sea enviado con todos los campos
correctamente diligenciados, incluyendo:

- Nombre completo.

- Razon social.

- Tipo de documento (NIT o cédula).
- Numero del contrato.

Nota 8: En caso de que, por alguna razén, la persona responsable no pueda enviar esta
informacién, agradeceriamos que se delegue esta tarea a otro miembro del equipo para
asegurar el cumplimiento de los tiempos de entrega establecidos.

a. Todos aquellos pagos que no se relacionen en el Plan Anual de Caja del mes
correspondiente, no seran pagados y se deberan reprogramar en el siguiente mes.
b. Los pagos que fueron programados, pero no se radicaron dentro de las fechas

establecidas en el literal c. de la presente, deberan ser reprogramados nuevamente
en el siguiente mes.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el cumplimiento de fechas establecidas en el PAC es crucial
para facilitar la planificacion y ejecucion eficiente de los recursos, asegurando que se alcancen
los objetivos en el tiempo previsto por cada una de las areas del Instituto.

Aunado a lo anterior, el cumplimiento de estas fechas contribuye a la transparencia. debido a
que permite una mejor supervision y rendicion de cuentas sobre el uso de los recursos,
manteniendo la operatividad fluida del Instituto y evitando posibles retrasos que pueden afectar
la calidad y eficacia de las actividades planificadas.
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2. Cronograma para la recepcion de facturas electronicas y cuentas de cobro para

contratistas y proveedores.

A continuacién, se indica el calendario que aplicara y sera de obligatorio cumplimiento durante
la vigencia 2025, tanto para contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo

a la gestién, como para proveedores de bienes y servicios.

2.1. Contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Mes ejecutado Dias de recepcién Fecha limite de pago*

Enero 3 al 7 de febrero 17 de febrero
Febrero 3 al 7 de marzo 17 de marzo
Marzo 1 al 7 de abril 21 de abril
Abril 2 al 8 de mayo 16 de mayo
Mayo 3 al 9 de junio 17 de junio
Junio 1 al 7 de julio 16 del julio
Julio 1 al 8 de agosto 20 de agosto

Agosto 1 al 5 de septiembre 16 de septiembre
Septiembre 1 al 7 de octubre 16 de octubre

Octubre 4 al 10 de noviembre 18 de noviembre
Noviembre 1 al 5 de diciembre 16 de diciembre
Diciembre 15 al 19 de diciembre 29 de diciembre

*Las fechas limite de pago corresponden al tltimo plazo establecido al interior de la subdireccién Financiera y Contable
para efectuar los pagos del mes correspondiente, sin embargo, la fecha de pago a cada contratista sera relativa al orden

de radicacion en la fecha establecida, al convenio interbancario y al flujo del proceso.

2.2.  Proveedores de Bienes y Servicios

Mes de radicacion Dias de Fechas de pago
recepcion*
Febrero 18 al 21 24 al 27
Marzo 17 al 20 21y del 25 al 28
Abril 21 al 24 24 al 25y del 28 al 29
Mayo 19 al 22 26 al 29
Junio 16 al 19 24 al 27
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Julio 16 al 21 25y del 28 al 30
Agosto 19 al 22 25 al 28
Septiembre 16 al 19 24 al 26y 29
Octubre 16 al 21 27 al 30
Noviembre 14 al 21 21y del 24 al 27
Diciembre 1al18 15 al 29

Al momento de radicar las cuentas o facturas electrénicas de venta, se debera tener en cuenta
los siguientes aspectos:

El certificado de cumplimiento debe indicar el rango de fechas sobre el cual esta
emitiendo su cuenta de cobro o factura electrénica de venta.

Los pagos se realizaran conforme el orden de radicacion de la cuenta. Tenga
presente que si su cuenta fue devuelta o es sujeta a modificaciones, perdera el lugar
asignado inicialmente, lo que dara lugar a comenzar el proceso de radicacion
nuevamente, con el fin de no afectar la cuentas cuya validacién no presenta novedad.
Por lo anterior, se recomienda verificar el cumplimiento de todos los requisitos de
radicacion previamente; con el fin de evitar reprocesos.

En caso de devolucion de la cuenta o que ésta se encuentre sujeta a modificaciones,
la o el contratista o proveedor a partir del momento de ser informado de las
observaciones correspondientes, tendra un plazo maximo de tres (3) dias habiles
para subsanar los documentos, caso en el cual, el pago no estara sujeto a la fecha
limite para pago establecida en el presente cronograma, y el mismo se realizara en
el transcurso del mes.

Para la radicacion de cuentas de cobro de contratistas, se entendera como momento
de radicacion, los dias habiles a partir de las 7:00 am y hasta las 5:00 pm, es decir
que las cuentas que sean radicadas el primer dia habil antes de las 7:00 a.m. o el
ultimo dia después de las 5:00 p.m. se devolveran y tendran que ser radicadas el
mes siguiente, segun cronograma.

La o el contratista debe entregar en el orden cronolégico mensual la planilla pagada
de los aportes a seguridad social y ARL, es decir, si la o el contratista venia
entregando la planilla mes vencido y para la siguiente cuenta opta por adjuntar el
pago de aportes del periodo a pagar, debera adjuntar las planillas de pago que
correspondan para quedar al dia por este concepto.
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. Cada supervisor al tramitar el ultimo pago de los contratos debe observar lo requerido
en los soportes especialmente la seguridad social, garantizando que la o el
contratista quede totalmente al dia en sus pagos por este concepto.

. Se debe generar solo un radicado por cuenta. Quien radique mas de una vez su
cuenta, se remitira al final, esto teniendo en cuenta que se debe revisar de cada uno
de los radicados e implica mayor tiempo en el proceso de liquidacion, revision y pago.

. El correo dispuesto para la recepcion de facturas electronicas es:
facturaelectronica@icfes.gov.co, de acuerdo con la Directiva Presidencial 9 del 17 de
septiembre de 2020 “Lineamientos para el Pago de Proveedores del Estado” y la
Resolucion No. 000042 del 05 de mayo de 2020 “Por la cual se desarrollan los
sistemas de facturacién, los proveedores tecnoldgicos, el registro de la factura

electronica de venta como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura
electrénica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de
facturacion”.

. Cabe resaltar que este correo para recepcion de facturas electronicas es un
repositorio documental e informativo, lo cual no exime de la responsabilidad de
aceptar o rechazar facturas electrénicas por parte del supervisor del contrato, pues
es el unico facultado para confirmar que la informacion alli detallada junto con los
cobros generados, corresponden con la ejecucion contractual, ya sea por los
servicios prestados y/o bienes recibidos.

Nota 9: Para la radicacion de la cuenta de cobro, se debe tener en cuenta la correcta
planificacion en la elaboracion, revisiébn y aprobacion de documentos, incluida la factura
electrénica, por parte del contratista y el supervisor del contrato. Por lo anterior, se informa que
NO se recibirdn cuentas de cobro de manera extemporanea.

Lo anterior, solo se podr4 exceptuar en los casos en que el Supervisor del contrato justifique
ante el subdirector financiero del Icfes, las razones que dieron lugar a la no radicacion de la
cuenta de cobro en los tiempos indicados en la presente circular.

Dichas razones no pueden obedecer a una mala planificacion en la elaboracion de la cuenta de
cobro por parte del contratista o en la revision y aprobacién de la cuenta por parte del supervisor.
En caso de que la justificacion presentada sea por una mala planificacion, la cuenta se
rechazara y se debe radicar el siguiente mes.
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En consecuencia, es responsabilidad de los supervisores de contratos informar a las y los
contratistas y proveedores, el contenido de esta circular y velar por su oportuno cumplimiento.

Nota 10. Las fechas de radicacién a partir de julio de 2025 son susceptibles de modificaciones
conforme se desarrolle la reglamentacion de la reforma pensional Ley 2381 de 2024 y de
acuerdo con el proceso que establezca el Icfes para el cumplimiento de la misma.

Finalmente, cualquier inquietud que surja al respecto, podra ser remitida a la Subdirecciéon
Financiera y Contable o al correo subdireccionfinanciera@icfes.gov.co.

Cordialmente,

BRAHIAM DANIEL MONTOYA ZULETA
Secretario General (E)

CRISTIAN CARDONA PULGARIN
Subdirector Financiero y Contable
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