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CIRCULAR INFORMATIVA No. 003 DE 2025

PARA:

Y JEFES DE OFICINA — SECTOR CENTRAL.

DE:
ASUNTO:

SECRETARIOS DE DESPACHO, ASESORES DE DESPACHO, DIRECTORES

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL Y OFICINA DE CONTRATACION
FECHAS LIMITE RADICACION PROCESOS DE CONTRATACION,

SOLICITUDES DE MODIFICACION DE CONTRATOS O CONVENIOS,
SUPERVISION Y PUBLICIDAD

Cordial saludo

Desde el despacho del alcalde y la oficina de contratacion, esta dltima como lider del proceso
de gestion de contratacion, emiten los siguientes lineamientos relacionados con la revision y
tramite de los procesos confractuales para la vigencia 2025 e inicio de jornada de contratacion
para prestaciones de servicios profesionales y de apoyo a la gestién para la vigencia 2026.

En virtud del principio de planeacién y responsabilidad, que rigen las actuaciones publicas, con
el fin de contar con el tiempo suficiente para realizar la revisién, estudio y analisis juridico de
cada una de las solicitudes de contratacion, asi poder atender de manera responsable, eficiente
y oportuna las mismas, a continuacién, se establecen las fechas maximas de radicacion de
procesos, por cada una de las modalidades de seleccién, y demas tramites asi:

FECHA MAXIMA DE TERMINO APROXIMADO EN
TIPO DE PROCESO RADICACION ANTE LA PAGINA
OFICINA DE CONTRATACION ({dias calendario)
L]cltac!on Pdblica distinta a pliege tipo (sin 15 de agosto de 2025 45 dias
vigencias futuras)
Licitacion Publica pliego tipo (sin vigencias futuras) 16 de junio de 2025 90 dias
L.|C|tac|_on Pablica distinta a pliego fipo {(con 15 de septiembre de 2025 45 dias
vigencias futuras)
Licitacidn Publica pliego tipo {con vigencias futuras) 14 de julio de 2025 20 dias
Ctoncu!'so de Méritos distinto a pliego tipo (sin 26 de agosto de 2025 30 dias
vigencias futuras)
Concurso de Méritos pliego tipo (sin vigencias 24 de junio de 2025 90 dias
futuras)
Cpncurso de Méritos distinto a pliego tipo (con 23 de septiembre de 2025 30 dias
vigencias futuras)
Concurse de Mérites pliego tipe (con vigencias 24 de julio de 2025 90 dias
futuras)
Sglecqnén Abreviada (menor cuantia, pliego tipo sin 24 de junio de 2025 90 dias
vigencias futuras)
Selec_cuén f\brevuada (menor cuantia, pliego tipo 24 de julio de 2025 90 dias
con vigencias futuras)
Seleccién Abreviada {menor cuantia distinta a
pliego tipo, subasta inversa, acuerdo marco de 01 de septiembre de 2025 30 dias
precios) sin vigencias fuluras
Seleccién Abreviada (menor cuantia distinta a
plleg_o tipo, spbast_a inversa, acuerdo marco de 22 de septiembre 2025 30 dias
precios) con vigencias futuras
Minima Cuantia 01 de octubre de 2025 15 dias
Contratacién Directa 01 de octubre de 2025 N/A
Para el tramite de cualquiera de los modificatorios, deben tenerse en
cuenta los plazas establecidos en la circular informativa No. 002 de
Adiciones. prérrogas o modificaciones de contratos 2025, expedida por la oficina de contratacién la cual puede ser
clo:weniéaz 9 consultada en KAWAK, asi como el principioc de anualidad del
g presupuesto, razén por la cual debera contarse con la respectiva
autorizacion para comprometer vigencias futuras, cuando asi se
requiera.

Las fechas fijadas para la radicacion de los procesos de seleccién fueron calculadas para
contratos o convenios cuyo plazo de ejecucién no supera dos (02) meses, sin embargo, la

radicacion de solicitudes en la fecha limite no garantizara el tramite efectivo del proceso, sino,
hasta que se surta el tramite de revisién integral,
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estructuradoras deberan contemplar los términos internos para la realizacion de ajustes y
correcciones.

Es indispensable tener en cuenta que los plazos antes sefialados son susceptibles de ser
modificados y podran variar atendiendo a la complejidad del proceso de seleccion, la cantidad
de ofertas que se recepcionen en el marco de cada uno de elios, y el desarrollo particular de
cada proceso, toda vez que es dable la extension de plazos antes de la apertura del mismo, la
expedicion de adendas, entre otros.

Resulta pertinente advertir que cada una de las secretarias, direcciones y oficinas, en calidad
de dependencias estructuradoras, son las responsables de realizar el estudio acucioso para la
determinacion de plazos reales de ejecucién de los contratos que requieren celebrar. Asi las
cosas, no se dara tramite a los procesos de contratacién, cuyo plazo exceda la presente vigencia
fiscal, y que no cuenten con la respectiva autorizacion de vigencias futuras, o que no cuenten
con la justificacion del plazo de ejecucién cuando se requiera por tratarse presuntamente de un
plazo insuficiente. ‘

JORNADA DE CONTRATACION PARA TRAMITE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION VIGENCIA 2026.

Se dard inicio a la jornada de contratacion el dia 27 de octubre de 2025, con sujecién al siguiente
cronograma;

DEPENDENCIA FECHA
Secretaria General / Oficina de Contratacién 27 al 29 de octubre de 2025
Secretaria de Hacienda 30 al 31 de octubre de 2025
.?:r?gi?::ho Sr. Alcalde / Oficina de Defensa Judicial / Oficina Asesora 04 de noviembre de 2025
Secretaria de Educacion 05 al 07 de noviembre de 2025
Secretaria de Gobierno 10 al 12 de noviembre de 2025
Secretaria de Desarrollo Social 13 al 20 de noviembre de 2025

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC /

Oficina Asesora de Comunicacion, Prensa y Protacolo 21 al 24 de noviembre de 2025

Secretaria de Participacién Ciudadana y Accién Comunitaria 25 al 26 de noviembre de 2025
Secretaria de Planeacion ) 27 al 28 de noviembre de 2025
Secretaria de Salud 01 al 03 de diciembre de 2025
Secretaria de Obras Publicas 04 al 05 de diciembre de 2025
Secretaria para el Desarrollo Econdmico 09 al 11 de diciembre de 2025
Secretaria de Medic Ambiente 12 al 15 de diciembre de 2025
Sacretaria de Movilidad 16 al 17 de diciembre de 2025
Recepcién de procesos no radicados en |a fecha asignada 18 al 19 de diciembre de 2025

Desarrollo de la jornada de contratacién: En armonia con las fechas establecidas y con el fin
de contar con instrucciones claras respecto a la metodologia que se empleara para el desarrollo
de la jornada, todas las dependencias deben tener en cuenta lo siguiente:

1 La jornada de contratacién a desarroliar, se tiene prevista como mecanismo de
planeacion para la celebracién de contratos de prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion para la vigencia 2026, que se requeriran con el fin de brindar
apoyo a las distintas dependencias a la luz de lo dispuesto en el numeral 3 del articulo
32 de la ley 80 de 1993.

2 La jornada se circunscribe a la contratacion que se adelantara bajo la modalidad de
contratacion directa, para contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, incluidas las adiciones, prérrogas y modificatorios. Por lo anterior, en el
evento que alguna dependencia radique un proceso que deba ser adelantando bajo
modalidad de contratacion competitiva {minima cuantia, seleccién abreviada -subasta,
acuerdc marco de precios, menor cuantia-, concurso de meéritos, licitacion publica o
procesos competitivos de los que trata el decreto 092 de 2017}, y no se trate de aquellos
procesos que cuenten con autorizacién de vigencias futuras, su ingreso y revisién se
realizard una vez se haya culminado la jornada de contratacién.

Aunado a lo anterior, se debe tener en cuenta que el tramite de los procesos bajo
modalidad competitiva se adelantara con sujecién a los términos y plazos fijados en la
circular informativa 002 de 2025, motive por el cual es responsabilidad de cada
dependencia realizar la radicacion con la suficiente antelacién, previendo en todo caso
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los tiempos de revision, publicacion de los procesos de seleccién, legalizacion de
contrato, cumplimiento de requisitos de ejecucion y plazo de ejecucion, el cual en todo
caso NO podra superar la vigencia fiscal, a menos que se cuente con la respectiva
autorizacion de comprometer vigencias futuras, atendiendo al principic de anualidad del
presupuesto.

3 Los estudios y documentos previos de los nuevos procesos de contratacion para los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, deberan ser
elaborados y presentados en el formato actualizado (GEC-FT-77) que se encuentra en
KAWAK, y cuya tltima actualizacién se tiene prevista para el dia primero (01) de julio de
2025.

Se debe tener en cuenta que [a radicacién para revision inicial de los procesos se
realizara Gnicamente en horario de 8:00 a.m. a 11:00 a.m., en las fechas establecidas
para cada una de las dependencias, esto con el fin que los funcionarios y contratistas
designados para realizar las revisiones, cuenten con tiempo suficiente para emitir las
observaciones y/o sugerencias que resulten de la revisién de la documentacion, y
asimismo las dependencias tengan tiempo de realizar las modificaciones para poder
dejar organizadas las carpetas.

De igual manera, y puesto que uno de los objetivos de la jornada es precisamente dejar
adelantados principalmente, los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestibn que se ejecutaran en la vigencia 2026, las correcciones que se
generen con ocasion a la revision que se efectie se podran radicar unicamente hasta
las_3:30 p.m., de la jornada fijada para cada dependencia, eventualmente se podran
generar nuevas sugerencias u observaciones atendiendo a los siguiente:

a. No se dé tramite o no se acoja la totalidad de las observaciones o sugerencias,
y no se haya aportado el formato en el que se indican las razones por las cuales
se mantienen las exigencias fijadas por la dependencia estructuradora.

b. Se entregue documentacion o informacion por primera vez que amerite algun
ajuste o correccion.

¢. Se realicen ajustes por medio de los cuales se presenten nuevos requisitos,
justificacién o cualquier ofra condicién que no haya sido posible verificar en la
primera revision.

Cuando por cualquier circunstancia, alguna dependencia no radique los expedientes
bien sea para primera revision o las correcciones dentro de los horarios establecidos
para el efecto, esas carpetas o modificaciones seran de recibo para su revision y
eventual tramite los dias 18 y 19 de diciembre de 2025, en las condiciones ya sefialadas,
siempre y cuando se hallen ajustadas.

4 Es necesario aportar la totalidad de los documentos exigidos para cada uno de los
contratos a suscribir con el fin de lograr una jornada exitosa:

a. Documentos con los que se acredita Ia idoneidad exigida (titulos academicos,
con sus respetivas actas de grado, tarjetas o matriculas profesionales,
antecedentes del cuerpo colegiado que regula el ejercicio de determinadas
actividades o profesiones, segun aplique y resoluciones de homologacion de
titulos obtenidos en el exterior).

b. Experiencia, se deben aportar las actas de terminacion, o liquidacidon o
certificaciones donde consten las funciones o actividades desempefiadas, asi
como la fecha de inicio y terminacién con el fin de verificar el cumplimiento del
requisito determinade por la dependencia estructuradora. Resulta importante
sefialar que, en el evento de efectuarse modificaciones a las exigencias de
idoneidad y experiencia, tal actualizacién debe verse reflejada en la hoja de vida
del SIGEP del futuro contratista.

c. Ademés de la acreditacién en debida forma de las condiciones de idoneidad y
experiencia, todo expediente debera contener la siguiente documentacion del

futuro contratista:
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« Oferta; Documento elaborado por el futuro contratista, en respuesta a la
invitacion gue le haya sido extendida, y en la que de manera expresa y
clara se debera indicar si acepta el valor mensual de los honorarios, plazo
de ejecucion y las obligaciones especificas.

» Hoja de vida formato unico funcién publica (SIGEP Il): El future contratista
debe actualizar el SIGEP li y 1a documentaciéon que obra en el expediente
fisico, debera coincidir con lo publicado en la referida plataforma, para
efectos de todos los antecedentes seran de recibo aquellos expedidos en
el mes de noviembre y diciembre de 2025, sc pena de requerir su
actualizacién en el evento que la dependencia estructuradora no allegue
las correcciones de forma oportuna.

+ Adicionalmente, en cada expediente fisico que se radique en la ventanilla
de la Oficina de Contratacion, debera obrar |a siguiente documentacién del
futuro contratista, la cual debe ser legible:

1. Fotocopia cedula de ciudadania.

2. Fotocopia registro Gnico tributario {(RUT) que debe contar con fecha de
impresién maxima del 15 de octubre del 2025, la actividad econdémica
registrada debe guardar relacién directa con el objeto y alcance del
contrato a suscribir, adicionalmente, para efectos del tramite de
suscripcion del contrato NO es necesario efectuar actualizaciéon alguna
de este documento, a menos que asi se requiera como consecuencia
de alguna circunstancia particular del futuro contratista,

3. Acreditacién de situacidon militar definida, por medio de: i) copia de la
libreta militar; o ii) certificacion provisional en linea la cual acreditara que
su situacion militar se encuenira en framite; o iii) declaracion
juramentada, en la que el ciudadanc manifiesta que ha realizado15 las
actuaciones tendientes a definir su situacidn militar —esta puede
materializarse en virtud del principio constitucional de buena fe a través
de cualquier documento que allegue el ciudadano con la respectiva
declaracién o, incluso a través de formatos estandarizados por la
Entidad Estatal para dicho fin—; ¢ iv) cualguier otro medio de prueba que
resulte conducente para demostrar que la persona con la que se va a
suscribir el contrato es beneficiario de la prerrogativa establecida en el
articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 y ha adelantado actuaciones
tendientes a definir su situacion militar,

Sobre este aspecto la oficina de contratacion, se reserva el derecho de
solicitar cualquier documento que permita concluir que el futuro
contratista si cuenta con su situacién militar definida.

4. Fotocepia tarjeta profesional o matricula profesional {en los casos que
aplica).

5. Cerificacién vigencia tarjeta o matricula profesional.

6. Registro Unico nacional del talento humano en salud (ReThus)
unicamente para los casos en que aplique, de acuerdo con lo
estipulado en la ley 1090 de 2006 vy ley 1164 de 2007, todas las
personas que pretendan ejercer alguna de las siguientes profesiones u
ocupaciones, requieren el referido registro: Auxiliar administrativo en
Salud ; Auxiliar en enfermeria; Auxiliar en salud oral; Auxiliar en salud
publica; Auxiliar en servicios farmacéuticos; Técnico profesional en
atencion pre hospitalaria; Técnhico profesional en citchistologia;
Tecnolegia en atencién pre hospitalaria; Tecnologia en citohistologia;
Tecnologia en regencia de farmacia; Techologia en manejo de fuentes
abiertas de uso diagnostico y terapéutico; _Tecnclogia en
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radiodiagnéstico y radioterapia; Tecnologia en radiologia e imagenes
diagnésticas; Tecnologia en radioterapia; Bacteriologia; Enfermeria;
Fisioterapia; = Fonoaudiologia;  Gerontologia;  Instrumentacion
quirargica; Medicina Nutricién y dietética; Odontologia; Optometria;
Psicologia; Terapia ocupacional; Terapia respiratoria; Quimica; y
Farmacéutica.

Ahora bien, de acuerdo con lo informado por el Colegio Colombiano de
Psicélogos:

(...} En principio, en las actuales circunstancias a los psicdlogos no le
es exigible el RETHUS. Lo que se les exige a los psicélogos que
laboren en las areas clinicas y de la salud, es el regisiro anfe las
Secretarias de Salud. El certificado de registro tiene la misma fuerza
vinculante que el RETHUS, dado que los psicologos que ya estan
inscritos ante fas secretarias de salud correspondientes, su inscripcion
el en RETHUS se hara automaticamente.

Los psicélogos que no estén inscritos en las Secretarias de Salud
correspondiente, se deben dirigir a la Secretarfa con los documenios
que requieran y la copia de la tarjeta profesional expedida por el
Colegio Colombiano de Psicélogos — Colpsic y solicitar fa inscripcion
en el RETHUS.

Los psicdlogos que ya estén inscnitos ante las Secretarias de Salud, no
tienen que hacer nada para su inscripcion en el RETHUS dado que se
hara automaéticamente (...)"

Asi las cosas, los psicologos deberan aporiar copia del acto
administrativo por medio del cual se autoriza el ejercicio profesional.

7. Copia de la planilla pago de aportes a los subsistemas de salud y
pensiones como cotizante independiente y certificado de afiliacién a
EPS y fondo de pensiones, o copia del formuiario de afiliacion como
cotizante independiente bajo el cédigo 59 a EPS y certificado de
gfiliacién a fondo de pensiones.

8. Certificacion de no inhabilidades e incompatibilidades

9. Certificado de antecedentes disciplinarios del futuro contratista y
representante legal, segin corresponda.

10. Certificado de antecedentes fiscales del futuro contratista vy
representante legal, segln corresponda.

11. Certificado de antecedentes judiciales (Policia Nacional).

12. Certificado registro medidas correctivas (Codigo Nacional de Policia
Convivencia).

13. Certificado antecedentes delitos sexuales contra menores, Gnicamente
para los casos en que aplique de acuerdo con lo dispuesto en la ley
1918 de 2018.

14. Certificado de deudores alimentarios morosos (REDAM)

15. Examen médico de salud pre-ocupacional de ingreso (vigencia inferior
a 3 afios), en el evento que dentro de los soportes de experiencia
allegados NO se pueda establecer con absoluta claridad que el futuro
contratista NO ha estado cesante por mas de seis (06) meses, se
debera aportar certificado médico con fecha de expedicién NO superior
a dos (02) meses. De igual forma, para las mujeres que se encuentren
en estado de gravidez o en periodo de licencia de maternidad, se 0 J
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debera allegar certificado reciente con el fin de establecer la ausencia
de restricciones. El examen debera ser tomado como independiente
por ser requisito para la celebracién de contrato de prestacion de
servicios.

168. Certificacion bancaria

5 Es responsabilidad de la dependencia estructuradora verificar previa radicacién de los
expedientes contractuales que, el futuro contratista haya hecho enirega de la totalidad
de la documentacion y que esta sea legible; que cuente con usuario en SECOP Il como
proveedor; que cuente con usuario e informacion completa y actualizada en SIGEP Il

6 Teniendo en cuenta el volumen de contratos suscritos en lo corrido de la vigencia, y las
distintas jornadas de contratacién realizadas para tal fin, ademas del tramite de los
contratos de prestacion de servicios que se perfeccionaran en 2026, durante los dias de
jornada determinados para cada una de las dependencias, el secretario de despacho,
director o jefe de oficina, segtin corresponda, es responsable de destinar miembros de
su equipo de trabajo para que eiaboren o corrijan las hojas de control documental tanto
de los contratos perfeccionados en la vigencia 2024 y 2025, pues, aln se encuentran
expedientes pendientes de intervencidn documental por parte de las dependencias
estructuradoras, asi como los radicados en el marco de la jornada, esto con el fin de
mantener actualizado y organizado el archivo.

7 Para el desarrollo de la jornada de contratacion, el secretario de despacho, director o
jefe de oficina, segun corresponda, es el responsable para coordinar el espacio de gue
dispondra ia dependencia a su cargo para el desarrollo de la jornada de contratacion
con la unica finalidad que los ajustes y correcciones que se deban efectuar en los
documentos se lleven a cabo en el menor tiempo posible y de manera completa, en
procura de evitar dilaciones injustificadas.

8 Si bien en lo corrido de la actual vigencia se tramitaron coniratos, que posiblemente
deban suscribirse nuevamente atendiendc a la necesidad identificada; esto NO es
causal suficiente para que no se realicen los ajustes 0 se actualice la informacién en
torno a la necesidad, especialmente para aquellos cuyo gasto se sufraga con recursos
de inversion a la luz de lo dispuesto en la circular informativa 002 de 2025; de igual
forma es posible que en aras de lograr depurar y mejorar la redaccion, alcance y claridad
los objetos y obligaciones sufran ajustes o modificaciones, siendo asi importante se
verifique previa radicacién del respectivo expediente al interior de cada una de las
dependencias si se presentaron situaciones particulares en la gjecucion de los contratos
previamente celebrados que deban ser tenidas en cuenta para la celebracién del
contrato para la siguiente vigencia.

REITERACION LINEAMIENTOS:

PLAN DE CONTRATACION.

Teniendo en cuenta que el sector central de la administracién municipal cuenta con el “plan de
contratacién” gue no es otra cosa que el instrumento determinado al interior de esta como
herramienta para la revisién, depuracidn y determinacion de los objetos contractuales, plazos
de ejecucién y cuantias proyectadas plasmando la informacion primaria de los procesos de
contratacién que se pretenden adelantar, en respuesta a lograr la planeacién real por parte de
las distintas dependencias, previa actualizacion del PAA, se solicita a todas las dependencias
tener en cuenta las siguientes fechas:

1. Hasta el dia 10 de marzo de 2025, hasta las 5:00 p.m. debera remitirse
UNICAMENTE al correo plan_anual@chia.gov.co indicando de forma clara
TODAS las necesidades proyectadas para lo que resta del afio, lo anterior, sin
perjuicio de los términos de actualizacién del PAA de acuerdo con lo establecido
en la circular informativa 002 de 2025.

2. Hasta el dia 01 de octubre de 2025, hasta las 5.00 p.m. deberd remitirse
UNICAMENTE al correo plan_anual@chia.gov.co indicando de forma clara
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TODAS las necesidades proyectadas para los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion a ejecutar en la vigencia 2026;
aun cuando no se fenga definido el valor total de los honorarios, esto con el fin
de poder ir consolidando el plan de frabajo de cara al desarrollo de la jornada de
contratacion.

SEGUIMIENTO Y CONTROL EN LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS (GARANTIAS Y
SEGUIMIENTO A RIESGOS).

Conforme a lo estipulado en la ley, el ordenador del gasto ¢ el delegado designara el supervisor,
o adelantara la contratacién del respectivo interventor, quien realizara el seguimiento a todas
las actuaciones contractuales de cumplimiento parcial, terminacién y liquidacién del contrato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 41 del manual de contrataciéon el supervisor
debe realizar el adecuado seguimiento a las garantias que amparan los contratos a su cargo.
En el marco de dicha obligacién debe velar porque las garantias se alleguen en los términos
establecidos en el contrato, asi como advertir aquellas que no se encuentren vigentes ¢ que
estén a punto de vencer. Es responsabilidad de los supervisores solicitar [a ampliacién de las
garantias a los contratistas y dar aviso al correo electrénico contratacion@chia.gov.co para su
revision y posterior aprobacion.

Si el contrato se suscribid por la plataforma SECOP |, las garantias deberan ser cargadas por
parte del contratista en la referida plataforma.

Si el contrato se suscribié por la Tienda Virtual dei Estado Colombiano (TVEC) o se encuentra
en ejecucion por el SECOP |, las garantias deberéan ser radicadas en la ventanilla de la oficina
de contratacién, para su revision y posterior aprobacion.

En el evento en que las garantias no se entreguen a tiempo, €l supervisor debera radicar un
oficio junto con las pélizas explicando las razones de la demora en la entrega.

Asimismo, es deber del supervisor del contrato, verificar y dejar constancia dentro del informe
correspondiente, el seguimiento a los riesgos del conirato (matriz de riesgos) asi como advertir
al ordenador del gasto sobre la materializacién o cambio en el estado de cada riesgo.

PUBLICIDAD EN EL SECOP:

El articulo 2.2.1.1.1.7.1., del decreto Gnico regiamentario 1082 de 2015 estipula: “La Entidad
Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicion.”

De conformidad con la norma transcrita, es responsabilidad de los supervisores entregar en la
ventanilla de la oficina de contratacidn todo documento contractual a mas tardar dentro del dia
habil siguiente de la expedicion del mismo. En el evento en que no se radique el documento
deniro del plazo indicado, la entrega del documento se debe acomparar de un documento
explicativo de dicha tardanza.

TRAMITE DE CUENTAS PARA PAGO O CORTES DE CONVENIOS O CONTRATOS
CELEBRADOS A PARTIR DE LA VIGENCIA 2024:

Teniendo en cuenta que la plataforma SECOP Il fue concebida como una plataforma
transaccional en la interactian cuentas de usuarios compradores (entidades estatales) y
usuarios proveedores (contratistas), en la que se emplean firmas electrénicas (metodo que
permite validar la identidad de una persona y asociarla a un documento como firmante -usuario
y clave-), para el tramite de las cuentas para pago de los contratos o convenios que se han
celebrado a partir de la vigencia 2024, se ha implementado el médulo 7 “ejecucion del contrato
iplan de pagos”, por medio del cual los contratistas deberan efectuar el cargue de la
documentacion que mas adelante se detalla, para la revisién, verificacion, aprobacion y aval del
respectivo supervisor, quien activara el flujo correspondiente para cargue del informe de
supervisién, certificado de reevaluacién de proveedor y certificado de cumplimiento, para
posteriormente continuar con la revision documental por parte de la Direccién Financiera del

municipio, y culminar el tramite con el pago del corte o cuenta. };Ub
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Se solicita a supervisores y contratistas NO configurar ni porcentaje, ni recepcion de articulos
en el mdédulo de ejecucién del contrato.

Vale |la pena resaltar que NO se debera efectuar impresién de los documentos previo cargue en
la plataforma, pues, el envio de la documentacién por medio de determinada cuenta (proveedor
o comprador) a través del usuario y la contrasefia previamente definidos, da cuenta del uso de
una firma electrénica, siendo asi que resulta innecesario por tratarse de duplicidad de
documentos, imprimir cualquier documento para posteriormente otorgarle publicidad a través de
la misma plataforma.

Por lo anterior, para el framite de las cuentas para pago de los contratistas, estos deberan
efectuar el cargue de los documentos en el SECOP 1| de acuerdo con lo estipulado en la guia
expedida por Colombia Compra Eficiente sobre la gestién contractual para proveedores, que
puede ser consultada a través del siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.cofsites/cce public/files/cce_step/cce-sec-gi-

Q1provpegestiongontractual07-09-2020 0.pdf

Aunado a lo anterior y con la Gnica finalidad de simplificar el trdmite de los pagos se debera
tener en cuenta el siguiente procedimiento y orden de cargue de la documentacion con el fin de
evitar dilaciones y rechazos de las mismas:

DOCUMENTOS QUE DEBE CARGAR EL CONTRATISTA: A través de un UNICO archivo que
debe ser cargado como documento en extensién .pdf (sin firmas escaneadas o mecanicas)
una vez se haya creado el pago correspondiente los contratistas deberan anexar:

1) Informe del contratista (incluye el valor de cobro para aquellos que NO deben facturar
electrénicamente), NO se debe imprimir para firmar, se debe recordar que se empleara la
firma electrénica.

2) Factura electrénica (si aplica)

3) Planilia pago de Seguridad Social (SSI)

4) RUT (Gnicamente para la primera cuenta, fecha de impresién no mayor a 30 dias)

5) Cerificacién bancaria (Gnicamente para la primera cuenta, fecha de expedicién no mayor
a 30 dias)

Una vez el contratista ha creado el pago en la plataforma y en un UNICO documento pdf y ha
efectuade el cargue de la documentacion antes mencionada, validando el pago de la planilla
SSl, debe proceder a enviar a la entidad.

En el evento de existir soportes del informe del contratista (fotografias, planos, CD, USB,
informes impresos, etc.) dicha documentacion debera ser radicada en fisico con el oficio
respectivo ante la ventanilla de la oficina de contratacién para su incorporacién al respectivo
expediente contractual. La enirega de dicha informacién debera realizarse a mas tardar dentro
del dia habil siguiente a la aprobacidn de la cuenta para pago por parte del supervisor en la
plataforma SECOP I, por ser documentos que hacen parte integral de la cuenta.

Si por cualguier motivo, la documentacién soporte no es allegada de forma oportuna por parte
del supervisor, este debera por medio de oficio debidamente motivado explicar las razones por
las cuales aprohd y avalo el pago sin haber efectuado entrega de los sopertes para su inclusion
en el expediente contractual.

DOCUMENTOS QUE DEBE CARGAR EL SUPERVISOR DEL CONTRATO: Una vez el
contratista ha enviado a la entidad los documentos para el tramite la cuenta para pago, sera el
supervisor o interventor, segln corresponda, el responsable de la revisién, verificacién,
aprobacién o rechazo y por ende de impartir el aval para el pago de la misma, adelantando las
revisiones, verificaciones y consultas a que haya lugar.

Con el fin de aprobar el tramite de la cuenta para pago debera el supervisor o interventor, segun
corresponda, presentar y cargar en la plataforma SECOP Il a través de su usuario (firma
electronica), un UNICO archivo que debe ser cargado como documento en extensién .pdf (sin
firmas escaneadas o mecanicas), los siguientes documentos que dan cuenta de su aprobacion
respecto de la cuenta objeto de ¢cobro:
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1)} Informe de supervision (interventoria).

2) Formato de reevaluacién del proveedor, el cual se entendera notificado al contratista
con su publicacién en el SECOP |l

3) Certificado de cumplimiento emitido por el superviser o interventor del contrato,
segun corresponda.

Con €l fin de facilitar el trémite a cargo de los supervisores e interventores, estos pueden
consultar la guia SECOP Il - gestién contractual para entidades estatales en el siguiente link
hitps.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce publicffiles/cce step/cce-sec-gi-
13eegestioncontractual08-09-2021.pdf

Impartida la aprobacion por parte del supervisor o interventor del contrato, este por medio de
firma electrénica, activara el flujo previamente establecido, con el fin de remitir la documentacion
aprobada y avalada a la direccion financiera en donde se llevara a cabo una verificacion de
indole documental y de validacion de la planilia y posterior causacion, surtido este tramite se
procedera a su remision a tesoreria con el fin de marcar como pagada la cuenta y proceder al
pago correspondiente.

Una vez surtido el procedimiente antes sefialado por parte del contratista y supervisor o
supervisor, seguin corresponda, y efectuada la revision documental correspondiente en la
direccidn financiera, se procedera por parte de contabilidad a causar la cuenta por pagar y por
parte de tesoreria a pagar [a cuenta, generandose el respective comprobante de transaccién y
comprobante de egreso, este ultimo documento sera publicado por la secretaria de hacienda
en el respectivo contrato.

Lo anterior, sin perjuicic que entre la secretaria de hacienda y la oficina de contratacién se
acuerden tramites administrativos distintos con el fin de lograr la publicacién de los egresos de
los pagos que se realizan en el marco de los contratos y convenios que ha suscrito €l municipio.

Esta circular debe ser atendida por todos los participes del proceso de gestion de contratacion,
en armonia con las demas circulares emitidas porla-oficina de contratacion de forma individual
y conjunta en lo corrido del afio.

Cordiaimente: y

Ll
( MONICA AL )(ANDRA NARANJO ROJAS
Alcalde Municipal de Chia Jefe Oficina de Contratacion
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