Secretaria de Hacienda

Legitimidad Participacidn Honestidad

CIRCULAR 004

San Juan de Pasto, 29 de Julio de 2016

PARA: SECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE DEPENDENCIA,
SUPERVISORES DE CONTRATOS.
ASUNTO: PROCEDIMIENTO PAGO A CONTRATISTAS — GF-P-001

En atencidn al volumen significativo de devoluciones de cuentas en el Procedimiento
Pago a Contrafistas, se detecta, en la revision de estadisticas, referente a las causales
de devolucidn, que estas se generan por inconsistencias en la elaboracion y
presentacién de las mismas por parte de los funcionarios responsables en cada
Dependencia de la Administracion Municipal, siendo su responsabilidad garantizar con
oportunidad, calidad y completitud la informacién en la cuenta como paso previo a
su radicacién en la Secretaria de Hacienda, por lo cual y a fin de adoptar los
correctivos necesarios para garantizar el pago oportuno y en el tiempo previsto para
este proceso, esta Secretaria, solicita tener en cuenta los siguientes aspectos.

1. Revisar y dar estricto cumplimiento al Procedimiento GF-P-001 - Pago a
Contratista, publicados en el link www.intranetpasto.gov.co Sistema de Gestidon
de Calidad.

2. Atender los instructivos GF--005 Repepcién, Radicacién y Sistematizacién de
Cuentas y GF-I-006 Revisibn de Ordenes de Pago, publicado en el link
www.infranetfpasto.gov.co

3. Diligenciar el formato Certificado de Cumplimiento GF-F-007, acogiendo el tipo
y tamafo de lefra establecidos (Century Gothic 10), los campos no podrdn
modificarse en contenido y numeracion; las estampillas deberd adherirse en el
espacio “AMEXOS” establecido para tal fin; asentar las firmas de los
responsables en original y en los espacios asignados; impreso méximo en dos
folios y por recomendacion de Control Intferno en el marco del plan de
austeridad y politica del cero papel, en una hoja de lado y lado.

Al respecto la Secretaria de Hacienda se habia pronunciado mediante Circular
001 del 4 de Abril de 2016, que se adjunta.
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4. Atender el pago de pardfiscales segin los requisitos de ley claramente
expuestos en la Circular 003 de fecha 21 de Abril de 2016, emitida por la
Secretaria de Hacienda y Tesoreria General, la cual se adjunta.

5. No se aceptan enmendadura y/o tachones en el formato Certificado de
Cumplimiento y/o soportes, los cuales deben ser legibles.

6. Dar cumplimiento a los requisitos de la lista de chequeo requerida en el proceso
de revisién de cuentas, la cual se adjunta.

7. El trdmite de las cuentas seguirdn el estricto orden de llegada a la Secretaria de
Hacienda segUn nUmero de lista y niUmero de orden asignado en el formato de
Certificado de Cumplimiento y el estado del trdmite de la cuenta podrd ser
consultado en la ventanilla nimero 5 Informacién de Cuentas y/o en el link
http://www.pasto.gov.co/index.php/tramites-y-servicios-alcaldia-de-
pasto/consulta-estado-de-cuenta-de-pagos-para-contratistas

8. El proceso contempla un grupo de cuentas llamadas “cuentas especiales”,
como son Servicios PUblicos, Liquidaciéon de Prestaciones Sociales (definitiva),
Transferencias Entes de Control, Sentencias Judiciales, Despacho del Alcalde, sin
embargo algunas de estas no cumplen su objetivo como es mitigar el impacto
que genera el no pago oportuno, sin embargo se radican sin la suficiente
anticipacién para su trdmite atendiendo los vencimientos.

9. El contenido del Certfificado de Cumplimiento y anexos que forman parte
integral de la cuenta serdn de entera responsabilidad del contratista, supervisor,
secretario, director, jefe de oficina o funcionario responsable, segUn el caso.

10.En el caso de devolucion de la cuenta, se solicita atender las observaciones y no
radicar la cuenta con las mismas inconsistencias.

11.Los Supervisores deberdn validar la informacién y formatos presentados en la
cuenta, y en el caso del “Ultimo pago", exigir previa firma de la Certificacién de
Cumplimiento, aquellos que por el Sistema de Gestidn de Calidad se tienen
establecidos, asi la finalidad sea para Contratacién y Archivo Municipal.

Cordialmente, )

) —

(v

AMANDA/VALLEJO OCANA
Secretgria de Hacienda
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ALCALDIA DE PASTO
SECRETARIA DE HACIENDA

CIRCULAR 001
San Juan de Pasto, 04 de abril de 2016,

PARA SECRETARIOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, JEFES DE OFICINA, CONTRATISTAS
Y FUNCIONARIOS EN GENERAL.

ASUNTO: Aplicacién de formatos.

Recordamos a todos las dependencias que conforman o Alcoidic de Posfo, gue los
formatos GF-F-007 Cerlificacién de Cumplimiento y GF-F- 055 Informe de ACtividodss o2
Confratistas no deben ser modificados ni alterados en ningin senfide. dichos formatos
se encuenh'an en o intranat fink

aln 1 1! L » C C
-formatos-gestion-iinanciera, estos documentos tienen como propésito focnutor ¥
estandarizar el procedimiento Pago a coniratistas CF-P-001.

Los formatos anteriormente relacionados fueron adoptados por el Sistema de Gestidn
de Calidad de la Alcaldia en el proceso Gestion Financiera, los cucles fueron validados
por el ICONTEC, por ende son de obligatorio cumplimiento. Cualquier cambic requenco
debe ser informado dando aplicaciéon o los procedimientos establecicos pore ol
propadsito.

no acatamiento de estos documentos en la proxime cuditoric de seguimisnio se
puede determinar como una NO CONFORMIDAD MAYOR y ocasionaria lo suspension
del Certificado emitido por el Ente cerlificador ICONTEC.

Los Secretarios, Subsecretarios, Directores de Depariamento, Jefes de Oficina o
Coordinadores de Area son los RESPONSABLES de lo corecta aplicacién de los
lineamientos estabiecidos en el Sistema de Calidad, por ser los autorizados para firmar
comunicaciones oficiales © actos administrativos en cumplimiento de sus funciones.

La Secretaria de Haclenda permanecerd atenta al cumplimiento de lo Directiz
contenida en esta comunicacion.

Atentamente,

Cédigo Postal 520003 - Carreo murﬂnlcu despacho@hacigndapasto Bov.co
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Pag.1de 6
CIRCULAR N° 003 DE 2016
FECHA: ABRIL 21 DE 2016
DE: SECRETARIA DE HACIENDA y TESORERIA GENERAL
PARA: SECRETARIOS, DIRECTORES Y/O JEFES DE OFICINA, FUNCIONARIOS,

SUPERVISORES CONTRACTUALES Y CONTRATISTAS DEL NIVEL CENTRAL

ASUNTO: PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE LA PROTECCION SOCIAL

De conformidad con el articulo 4 de la ley 797 de 2003, que modifico el articulo 17 de
la ley 100 de 1993, que establece “Obligatoriedad de las cotizaciones: Durante la
vigencia de la relacién laboral y del confrato de prestacion de servicios, deberén
efectuarse cotizaciones obligatorias a los regimenes de sistema general de pensiones
por parte de los dfiliados, los empleadores y contratistas con base en el salario ©
inrg\resos por prestacién de servicios que aquellos devenguen.”

Que nuestro sistema de seguridad social integral establece la cobertura a las
contingencias de invalidez, vejez, muerte, enfermedad general, maternidad,
enfermedad profesional y accidentes de trabgjo, a través de los sistemas de pensiones,
salud y riesgos profesionales, reconociendo prestaciones de carécter asistencial como
también econdmicas, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.

Que si bien el derecho a la seguridad social esta consagrado como un servicio publico
a cargo del Estado, el insirumento juridico establecido por la Ley 100 de 1993
determind la estructura contributiva del sistema, para garantizar el reconocimiento y
pago de las prestaciones econdémicas a los sujetos protegidos.

Que conforme a nuestra legislacion, la afiliacion a la seguridad social es de caracter
obligatoria en los fres sistemas, tanto para los frabajadores dependientes como para
los frabajadores independientes. Asi mismo, la dfiliacion es el acto juridico fuente de los
derechos y obligaciones de donde emanan todas las prestaciones a que fienen
derecho los afiliados. y para garantizar la viabilidad financiera del sistema la normativa
establecié que la dfiliacién implica la obligociéon de efectuar los aportes dentro de los
plazos establecidos para ello.

Que por lo anteriormente expuesto la Secretaria de Hacienda del Municipio de Pasto
se permite hacer las siguientes recomendaciones:
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Pago oportuno al Sistema Proteccion Social. Los Pagos de Seguridad Social por
parte de los Confratistas de la Alcaldia Municipal de Pasto, deberén realizarse en
las fechas senaladas, conforme a lo establecido en el Decreto 1670 del 14 de
Mayo de 2007, Articulo 4°. Plazos para la autoliquidacién y el pago de los aportes a
los subsistemas de la Profeccion Social para frabajadores independientes. Los
trabajadores independientes efectuardn sus aportfes en las fechas que se indican a
continuacién:

Dos Ulfimos digitos del documento Dia habil de
de identificacion vencimiento
00 al 07 1%
08al 14 22
15al 21 a°
22al28 4°
29 al 35 ot
36 al 42 6°
43 al 49 7°
50 al 56 g
57 al 63 9°
64.al 69 10
70al 75 1
76 al 81 12
82al 87 13
88 al 93 14
94 al 99 15
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2. Verificacién del Pago de Aportes.

De acverdo con lo establecido por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, modificado por
el arficulo 1° de la Ley 828 de 2003, ademds de las obligaciones legales previstas por el
ordenamiento juridico vigente, para las entidades publicas contratantes subsiste el
deber de dar cabal cumplimiento a las siguientes responsabilidades:

1- Incorporar en las minutas contractuales la obligacién a cargo del contratista de
acreditar el pago oportuno y periddico de las cotizaciones al Sistema de Seguridad
Secial, aporfando copia de autoliquidaciones correspondientes, asi como la
obligacion del supervisor o interventor del contrato, de abstenerse de diligenciar las
actas de pago respectivo, sin el cumplimiento de esta obligacién.

2- Requerir al contratista, por intermedio de los supervisores e interventores, el
cumplimiento de sus obligaciones con los sistemas de salud, riesgos profesionales,
pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar ICBF y Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, cuando a ello
haya lugar.

3- Al momenio de efectuar la liquidacion de los confratos, a fravés de los
supervisores o interventores del respectivo confrato, se deberd dejar constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes al sistema de
seguridad social, efectuados durante toda su vigencia, estableciendo una correcta
relacién entre el monto cancelado y las sumas que debieron haber sido cotizadas.

3. Ingreso base de cotizacién:

Por ofra parte frente al Deber de Verificacién del Aseguramiento de Independientes, es
importante tener de presente lo expresado en el articulo 135 de la Ley 1753 de 2015,
asi:

“ARTICULO 135. INGRESO BASE DE COTIZACION {IBC) DE LOS INDEPENDIENTES. Los
frabajadores independientes por cuenta propia y los independientes con contrato
diferente o prestacién de servicios que perciban ingresos mensucles iguales o
superiores a un (1) salario minimo mensual legal vigente (smmiv}, cotizardn mes vencido
al Sistema Integral de Seguridad Social scbre un ingreso base de cotizacion minimo del
cuarenta por ciento (40%) del valor mensualizado de sus ingresos, sin incluir el valor total
del Impuesto al Valor Agregado (IVA), cuando a ello haya lugar, segin el régimen
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tributario que corresponda. Para calcular la base minima de cotizacién, se podréan
deducir las expensas que se generen de la ejecucion de la actividad o renta que
genere los ingresos, siempre que cumplan los requisitos del articulo 107 del Estatuto
Tributario...

En el caso de los contratos de prestacion de servicios personales relacionados con las
funciones de la enfidad contratante y que no impliquen subcontratacién alguna o
compra de insumos o expensas relacionados directamente con la ejecucién del
contrato, el ingreso base de cotizacion serd en todos los casos minimo el 40% de valor
mensualizado de cada contrato, sin incluir el valor total el Impuesto al Valor Agregado
(IVA). y no aplicard el sistema de presuncién de ingresos ni la deduccién de expensas.
Los contratantes pUblicos y privados deberdn efectuar directamente la retencion de la
cofizacién de ios contratistas, a partir de la fecha y en la forma que para el efecto
establezca el Gobierno Nacional.

Cuando las personas objeto de la aplicacién de la presente ley perciban ingresos de
forma simulténea provenientes de la ejecucion de varias actividades o contratos, las
cotizaciones correspondientes serén efectuadas por cada uno de los ingresos
percibidos de conformidad con la normatividad aplicable. Lo anterior en
concordancia con el articulo 50 de la Ley 797 de 2003".

4. Supervisién e interventoria contractual

De acuerdo con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, estable una
serie de recomendaciones con respecio a las funciones de los supervisores e
interventores de los contratos estatales, el cual se trascribe a continuacion:

Arficulo 83. Supervision e interventoria confractual.

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos
de corrupcidn y de tutelar la fransparencia de la actividad contractual, las entidades
publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a fravés de un supervisor © un interventor, segin corresponda.

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable,
y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision,
la Entidad estatal podrd contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.
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La interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
conirato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante,
lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del
contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o confrato dentro de la interventoria.

Las recomendaciones establecidas a través de la presente circular, deberdn ser
observadas por los contratistas y la verificacién de su cumplimiento estard a cargo de
los interventores o supervisores de los contratos.

Lo anterior de conformidad con las disposiciones normativas que rigen la materia y
con el animo de agilizar el trdmite de cuentas por prestaciones de servicios a cargo de
esta secretaria.

Cordiaimente,
7

AMANDA VALLEJG OCANA FANNY YOLANDA PAZ OJEDA
Secretario/de Hdcienda Tesbrera Generdl
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