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CIRCULAR No.001 DE 2024

FECHA: 24 DE ABRIL DE 2024
PARA: GERENTES, DIRECTIVOS Y CONTRATISTAS

DE: SECRETARIA DE DESPACHO DE LA SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD
DE GENERO

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PRESENTACION CUENTAS VIGENCIA 2024

Con el propésito de dar celeridad a los tramites correspondientes al pago de Proveedores
y Contratista de LA SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO, me permito
informar el procedimiento para el trdmite de los pagos a cargo de la Secretaria, tanto para
Proveedores como Contratistas:

1. Ef Contratista deberéa enviar la siguiente documentacién para revisién cinco (5) dias
antes del corte al correo de |a persona designada para este labor en cada una de
las Gerencias:

+ RAS (Formato)

» Pago seguridad social (planillas)

o Certificacion bancaria actualizada

» Copia Acta de Inicio {solo para la primera cuenta)
» GCopia RPC (solo para la primera cuenta)

2. Unavez el formato tenga el Vbo., el Contratista enviara los siguientes documentos
via correo electronico al Supervisor:
¢ Cuenta de Cobro
¢ Informe de actividades (Formato)
e Pago seguridad social (planillas)
¢ Cerntificacion bancaria actualizada
» RAS Vbo. (Formato)

3. Cuando el Supervisor apruebe la documentacién, el Contratista debera enviar los
documentos a la entidad a través de la plataforma SECOP Il, para que sean
aprobados, el Supervisor emitira el informe de supervisién a través del aplicativo
SUPERVISA.
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4, Una vez se tenga la siguiente documentacién completa se radicara en cada
Gerencia para que se tramite con el area financiera:
e RAS Vbho. (Formato)
» Informe de Supervisién (Formato)
+ Informe de actividades (Formato)
Cuenta de Cobro
Pago seguridad social {planillas)
Certificacién bancaria actualizada
Pantaliazo de la aprobacion y pago de cuenta en SECOP |l
CD Evidencias

NOTA:
Los documentos del contratista o proveedor deben tener el siguiente nombre:
NUMERO CONTRATO - NOMBRE DEL ARCH!VO — NUMERO PAGO
Ejemplo:
SM-CPS-002-2024 CUENTA DE COBRO PAGO 001

El orden de los documentos para radicar las cuentas es el siguiente: RAS Vbo.
{Formato)

o Informe de Supervisién (Formato)

¢ Informe de actividades (Formato)

e Cuenta de Cobro

e Pago seguridad social (planillas)

e Certificacion bancaria actualizada

e Pantallazo de la aprobacién y pago de cuenta en SECOP |
s« CD Evidencias

5. Para la radicacién de Cuentas en el area financiera se establecen tres (3) fechas
durante el mes asi:

e 05 cadames
e 10 cada mes
e 20 cada mes
e 23 cada mes

Cuando estas fechas correspondan a fin de semana se traslada al dia habil
siguiente.
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6. El Contratista debera pasar mensualmente |la respectiva cuenta de cobro del mes
vencido, sin acumular dos (2) periodos continuos, de lo contrario si el Contratista
acumula la cuenta, sera requerido por parte del Supervisor por el incumplimiento en
la radicacién de la cuenta de dicho contrato y se podra suspender de mutuo acuerdo
el término del mismo, asumiendo que no estd desarrollando las funciones
establecidas en el contrato.

El profesional especializado del area financiera consolidara toda la informacién
correspondien;e a todo tipo de pago, verificando el cumplimiento del PAC y Presupuesto
de la Secretaria.

Agradezco tener en cuenta la anterior informacién.

Cordialmente,

GIIORIA BETTY ZORRO/AFRICANO
Secretaria de Despach ;
SECRETARIA DE LAMUJER Y EQUIDAD DE GENERO

Elabord: Jaddy M. Berpal 8.~ Profesional Universitaric
Reviso: Eliecer Hurtade Ochoa — Cantratista Profesional Especializado
Revisé: Claudia Castro Rey - Asesé%
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