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CIRCULAR N° 0021 DE 2020

FECHA: BOGOTA, D.C., 13 de mayo de 2020

PARA: SUBGERENCIA TECNICA, FUNCIONARIOS, GERENTES DE CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS Y CONTRATISTAS

DE: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ASUNTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LIQUIDACIOON DE PAGOS Y EXPEDICION
DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y REGISTROS PRESUPUESTALES

La Subgerencia Administrativa y Financiera del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca-
Fondecn, adoptando medidas administrativas para garantizar que se cumplan las actividades
asociadas a la recepcion, legalizacion, causacion y pago de facturas y cuentas de cobro, durante los
meses de mayo a agosto de 2020 en razén a la temporada de contencion que estamos enfrentando,
establece los lineamientos y recomendaciones.

1. RECEPCION DE FACTURACION Y/O CUENTAS DE COBRO PARA PROVEEDORES,
CONTRATISTAS EXTERNOS Y CONTRATISTAS POR PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION (FUNCIONAMIENTO)

La fecha limite de radicacion de facturas y cuentas de cobro con sus soportes, correspondientes a
proveedores y contratistas, seré hasta el dia 20 de cada mes.

Recepcion entregara al supervisor del contrato las facturas o cuentas de cobro recibidas, a mas
tardar el dia habil siguiente a su radicacion.

Los Gerentes de Convenio y demas funcionarios que tramiten pagos deberan remitir al grupo de
gestion financiera y contable a més tardar el dia 25 de cada mes en el formato establecido para
tal fin (formato radicacion de cuentas) los documentos para desembolso.

Es responsabilidad del Supervisor del Contrato (o quien haga sus veces) verificar el cumplimiento
de los requisitos legales de las facturas, cuentas de cobro y sus respectivos soportes cuando
apliquen, los cuales deben anexarse en el siguiente orden:

e Hojaderuta

e Orden de desembolso
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e Factura o cuenta de cobro

e Certificacion de pagos de parafiscales PJ

e Planillas de pago parafiscales PN (mes inmediatamente anterior)

o Informe de supervision

e Certificacion de cumplimiento para pago

e Informe de actividades

e Soportes para deduccion de Impuestos (AFC - dependientes-intereses de vivienda-medicina
prepagada- etc.)

o Declaracién Decreto 1070 (solo en primer cobro por contrato de Persona Natural)

o Copia afiliacion a EPS — AFP - ARL (solo en primer cobro por contrato de Persona Natural)

e Certificacion bancaria (solo en primer cobro por contrato)

Recuerde:

- Si el desembolso corresponde a pago final contra acta de liquidacion los
docuementnos adjuntos deben ser:

e Hojaderuta

e Orden de desembolso

e Factura o cuenta de cobro

o Certificacion de pagos de parafiscales PJ
e Acta de liquidacion

e Certificacion financiera del contrato.

Lo anterior, con el fin de poder tramitar el pago dentro de las fechas limites de giro, de acuerdo a las
siguientes recomendaciones:

a. Las cuentas recibidas antes de la fecha citada que cumplan con los requisitos de desembolso,
surtiran su tramite de pago en el orden de recepcion respectivo.

b. Sera responsabilidad de los Gerentes de Contratos Interadministrativos y/o supervisores de
los respectivos contratos, verificar que en la cuenta bancaria en la que se administran los
recursos para la ejecucion de los contratos ylo proyecto, se encuentran disponibles los
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recursos para cumplir con su obligacion de pago antes de solicitar al proveedor y/o contratista
externo la radicacion de los documentos de cobro.

c. Sera responsabilidad de los Supervisores de Contratos (0 quien haga sus veces), emitir el
informe de supervision, certificacion de cumplimiento para pago y la revision de los demas
documentos que soportan el pago.

d. Sera responsabilidad de los Supervisores de Contratos (0 quien haga sus veces), tener
debidamente aprobados los informes y documentos soportes, para proceder a radicar la
factura 0 documento de cobro por parte del proveedor y/o contratista, y dar cumplimiento al
Codigo de Comercio - Articulo 773. Aceptacion de la factura: “La factura se considera
irevocablemente aceptada por el comprador o beneficiario del servicio, si no reclamare en
contra de su contenido, bien sea mediante devolucion de la misma y de los documentos de
despacho, segun el caso, o bien mediante reclamo escrito dirigido al emisor o tenedor del titulo,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcion...”

e. Las cuentas que no cumplan con los requisitos de pago seran devueltas sin excepcion para
subsanacion, y deberan iniciar nuevamente el proceso de radicacion al grupo de gestion
financiera y contable a méas tardar el dia 25 de cada mes. Si su devolucion se realiza después
esta fecha, estos documentos ya no seran recibidos nuevamente por el gupo de gestion
financiera y contable, por lo que el supervisor del contrato es responsable de hacer la
correspondiente devolucion de los documentos al tercero por escrito, quien debera radicar los
nuevos documentos en el mes siguiente.

TENER EN CUENTA

El horario de radicacion y entrega de documentacion en cada dependencia sera de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Cuando las fechas establecidas anteriormente correspondan a un fin de semana o dia festivo, su plazo
sera el dia habil inmediatamente anterior.

Si el desembolso corresponde a pago de ARL de contratistas esta cuenta se debe radicar con dos dias
de anterioridad e incluir:
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e Hojade ruta

e Orden de desembolso

e Planilla de Liquidacion

e Soporte de Liquidacion

e Copiade C.D.P.

e Copia de Registro Presupuestal

(k/’ ANGELA ANDREA FORERO MOJICA
Subgerente Administrativoy Financiero

Proyecto: Luis Fernando Villalobos Parrado - Apoyo subgerencia administrativa y financiera
Aura Marina Guevara Ladino - Contadora
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