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CIRCULAR ﬂ% 12 4

PARA: INTERVENTORES, SUPERVISORES DE CONTRATOS DE BIENES Y/O
SERVICIOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO.

DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO:  PROCEDIMIENTO RADICACION DE CUENTAS PARA
CONTRATISTAS DE LA SNR.

FECHA: AR wn Arta

(8 MR 2018
En concordancia con la Resolucion 8081 del 23 de julio de 2016, por el cual se adopta el manual del
Interventor o Supervisor de los contratos y convenios que celebre la Superintendencia de Notariado y
Registro y se reglamenta el ejercicio de esta actividad, de manera atenta, recordamos el procedimiento

para la radicacion de facturas, cuentas de cobro o documento equivalente a favor de los contratistas de la
entidad:

Recepcion de cuenta de cobro para Contratistas de Prestacion de Servicios:

Es responsabilidad exclusiva de los SUPERVISORES e INTERVENTORES, Ia radicacion de las cuentas de cobro de
los contratlstas de prestacion de servicios que tengan bajo su encargo. Para este tramite el interventor y/o
supervisor enviara via web al correo electronico correspondencia@supemotariado.gov.co los documentos soportes
de las cuentas de cobro, alli se le asignaré un numero de radicado de IRIS documental para su control y
seguimiento, esta documentacion debe ser radicada una vez se cumpla el mes de servicio, por lo tanto no se dara
tramite a cuentas de cobro NO enviadas por el Supervisor y/o Interventor.

Por ningtn motivo se aceptaréan certificaciones de cumplimiento con salvedades o fecha de suscripcion
anterior o posterior al periodo de cobro de las cuentas o facturas. Asi mismo, es responsabilidad del
supervisor y/o interventor: suministrar las certificaciones de cumplimiento a los contratistas a tiempo,
siempre y cuando el supervisado haya cumplido con las actividades objeto del contrato, no antes, con los
pagos y aportes al Sistema de Seguridad Social y demés requisitos de ley. Es importante mencionar la
responsabilidad que les asiste en la funcion de vigilancia, de conformidad con lo establecido en el articulo
53 de la ley 80 de 1993 y del manual de interventoria, supervision de contratos adoptade mediante Ia
resolucién mencionada anteriormente.
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Recomendamos a fos Supervisores, Interventores y Contratistas de Prestacion de Servicios que antes de
radicar sus correspondientes cuentas de cobro, revisen que los soportes estén completos y acorde con los
datos de quien esta cobrando, con el fin de evitar situaciones que dificulfen el pago agil y efectivo de sus
cuentas. En caso de ser necesario solicifar correcciones a las cuentas de cobro radicadas, este proceso
se fara mediante correo electrohico al respectivo supervisor y contratista.

Documentos para el tramite de cuentas de Prestacion de Servicios:

Formato Informe de Supervision y/o Cumplimiento Contrato de Prestacién de Servicios, Solicitud y
Autorizacién de Pago, el cual debe anexar los siguientes documentos:

Para ef primer paqo:

Copia del contrato.

Poliza de cumplimiento.

Acta de inicio debidamente suscrita por el supervisor y contratista.
Soporte de pago de la seguridad social del mes a cobrar.

Formato base de Retencin en la fuente.

AL NN

Para el sequndo paqo v los posteriores:

v Formato Informe de Supervision yio Cumplimiento Contrato de Prestacion de Servicios, Solicitud y Autorizacion
de Pago.

v Soporte de pago de la seguridad social del mes a cobrar.
v Formato base de Retencién en la fuente.

Documentos para el tramite de cuentas de Proveedores:

Los Proveedores deberan radicar las facturas de cobro en medio fisico, debidamente diligenciadas y
soportadas, en las ventanillas de correspondencia, con oficio dirigido al respectivo SUPERVISOR Y/O

INTERVENTOR. A continuacion se relacionan los documentos que deben anexar para el respectivo tramite
de pago:

v' Acta de Inicio: Suscrita por el contratista y supervisor de acuerdo con las condiciones del contrato, o el
documento previsto en el contrato para iniciar |a gjecucion.

v’ Formato “creacion de terceros persona natural fjuridica” por una sola vez y en el momento de la suscripcién del
contrato.

v’ Certificacién en original y reclente, expedida por la entidad financiera en la cual tenga la cuenta Bancaria,

necesarla para la creacion de la misma en el Aplicativo SiIF, la validacion de esta informacién ante el Ministetio
de Hacienda demora 5 dias habiles.
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v" Factura o cuenta de cobro segun sea el caso; esta Ultima debe contener como minimo los datos del modelo de
cuenta de cobro y para las facturas cumplir con los requisitos minimos de la DIAN.

v" Certificacion ylo soportes del pago de aportes a la seguridad social (incluida ARL) seglin sea el caso. Estos
soportes deben ser legibles, pertenecer a los meses y/o periodo de cobro y contar con el sello de “‘PAGADO"
digitalizado, marca de agua o similar que utilice el liquidador de los respectivos aportes.

v" Certificacion de recibo de servicios a satisfaccion {cuando cumple con los requisitos del servicio), debe contener
el periodo de cerfificacion, expedida y firmada por el Supervisor. Recuerde que esta funcion es indelegable en
persona distinta a la que figura en la clausula del contrato.

v" En los casos de contratos de suministros, adquisicion de bienes, deben contar con el soporte de ingreso
al almacén, debidamente firmado por esta Coordinacion

Importante: Las cuentas de cobro se tramitaran en estricto orden de radicacién en correspondencia. El
proceso de pago sera de 8 dias habiles una vez sean radicadas en correspondencia.

Atentamente,

Secnetaria Gener

Reviso: N
Director AHministrativo y Financiero

Grupo de PresupuestfiDireccién Administrativa y Financiera
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