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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion de las cuentas de cobro y/o facturas
por ejecuciéon de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a
la gestion, presentadas por los contratistas del Hospital Regional de Il nivel de San
Marcos ESE, con el fin de verificar que los documentos y soportes que son
anexados estén diligenciados correctamente, para proceder con la causacion de
esta obligacidén y su posterior pago.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

El procedimiento inicia con la legalizaciéon de la cuenta de cobro por parte del
contratista ante el supervisor del contrato y finaliza con la causacién contable y
radicacién en la oficina de tesoreria.

Son responsables del correcto desarrollo del presente procedimiento los
supervisores de contratos, contratistas y funcionario de contabilidad involucrado.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Formato cuenta de cobro y certificacion de cumplimiento: documento donde
se consolidan los datos necesarios para la identificacion del contratista, como los
de contacto, clasificacion tributaria y descripcién de algunos egresos que afectan
la base gravable para la deduccién de impuestos. El formato en cuestion contiene
el campo para que el contratista bajo gravedad de juramento certifigue que los
datos suministrados son veridicos. Asi mismo, en este documento el supervisor
del respectivo contratista certifica que este cumplio las actividades relacionadas en
el informe anexo y realizé el pago de la seguridad social en proporcién al valor y
periodo objeto de cobro.

Causacion: proceso mediante el cual el area de contabilidad ingresa al sistema
de informacién las cuentas de cobro para su respectivo pago, con el fin generar la
obligacion por pagar por los servicios prestados.

Factura o Documento equivalente: La factura de venta o documento equivalente
se expide, en las operaciones que se realicen con comerciantes, importadores o
prestadores de servicios o en las ventas a consumidores finales (Estatuto
Tributario Nacional Art. 616-1).
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CDP: Sigla para referirse al Certificado de Disponibilidad Presupuestal, este
documento valida la disponibilidad del recurso econémico presupuestado para
adquirir un bien o servicio.

RP: Sigla para referirse al Registro Presupuestal, el cual valida la operacion donde
perfecciona un compromiso contractual, garantizando los recursos
comprometidos.

4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Decreto 624 de 1989 | Estatuto Tributario Nacional

Decreto 111 de 1996 | Estatuto Organico de Presupuesto

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto 019 de 2012 | regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administraciéon Publica

5. GENERALIDADES

El proceso de radicacion de cuenta de cobro se inicia con la recepcion de esta por
parte del supervisor, a fin de que este certifique que el contratista cumpli6 con las
obligaciones contractuales pactadas en un determinado periodo de tiempo, asi
como otras obligaciones contraidas por parte de este objeto de supervision.

Las cuentas de cobro deberan llevar adjunto los soportes de liquidacién y pago de
la seguridad social correspondiente al periodo y en la proporcién del valor objeto
de pago, sin que el IBC (indice Basico de Cotizaciéon) sea menor a un SMMLV
(Salario Minimo Mensual Legal Vigente), asi como el informe de actividades y
demas soportes que se requieran de conformidad definidos en el contrato o
requeridos por el supervisor para validar el cumplimiento del objeto contractual.

Para presentar la cuenta de cobro, el contratista de prestaciéon de servicios debe
diligenciar el formato cuenta de cobro y/o facturas y certificacion de
cumplimiento de contratistas de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion, presentar dos copias originales firmadas y dos copias del
pago de la seguridad social, asi como dos copias del informe de gestion o
actividades del periodo a cobrar. En el caso de que estén obligados a facturar,
deberan adicionar la factura.

e __o
1 k4 HOSPITAL REGIONAL
oenniveroe SAN MARCOS ese




e o HOSPITAL REGIONAL DE Il NIVEL DE | Versién Pagina
{* SAN MARCOS ESE 4de5
PROCEDIMIENTO RADICACION DE
CUENTA DE COBRO Y/O FACTURAS Fecha
DE CONTRATISTAS DE PRESTACION vigencia Documento Controlado
DE SERVICIOS PROFESIONALES O | 24/08/2020
| APOYO A LA GESTION

Los contratistas vinculados por contrato de prestacion de servicios, que desean
descuento en la liquidacién de la retencion en la fuente y estén pagando un crédito
de vivienda, deberan anexar certificacion expedida por la entidad financiera donde
conste el valor de los intereses pagados en el afio inmediatamente anterior. Asi
mismo, si realiza ahorro voluntario a cuentas AFC, debera anexar certificacién del
aporte, en valor o porcentual.

Para efectos de pago, el contratista debera anexar certificacién bancaria una tnica
vez a la oficina de tesoreria y describir la denominaciéon del banco, nombre y
numero de la cuenta en la respectiva factura o formato de cuenta de cobro y
certificacion de cumplimiento.

El formato de cuenta de cobro y certificacién de cumplimiento esta disefiado para
diligenciarse en Excel.

El supervisor podra diligenciar dicho formato, pero el contratista es el directo y
Unico responsable de validar que la informacién registrada en el formato de cuenta
de cobro es veridica y actual, en razén a que es quien certifica los datos con su
firma.

El plazo para radicar las cuentas de cobro en la oficina de contabilidad sera los
tres Ultimos dias del mes objeto de cobro.

Para evitar controversias, no se admitirdn formatos con tachaduras o

enmendaduras.

6. DESARROLLO

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion de | El responsable, de acuerdo a su criterio, debe llevar registro de las cuentas de | Supervisor de
1 cuentas de | cobro recepcionadas en cada periodo, estas cuentas deberan ser recibidas de | Contrato 0
cobro 0 | modo que pueda cumplirse con el plazo estipulado por contabilidad para su | Funcionario de
factura radicacion, es decir, los tres Gltimos dias habiles de cada mes apoyo
Se debe verificar que el FORMATO CUENTA DE COBRO Y/O FACTURAS Y
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATISTAS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O APOYO A LA GESTION
Hoideith 6 esté correctamente diligenciado y que los datos registrados en este. coincidan
soportes para con los relacionados en el contrato, CDP y RP. También debera revisarse que Supervisor del
2 uonta de | € encuentren adjuntos los soportes de pago o certificacion de pago de la Conliilo
b5 Seguridad Social, y que estos estén liquidados y pagados conforme a la
naturaleza de la organizacién y a la fraccién correspondiente al tiempo y valor
del periodo objeto de cobro.
Si se cumple con todos los requisitos y soportes respectivos y el supervisor
esta satisfecho de la ejecucién, procede a firmar la certificacion de
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cumplimiento la cual se encuentra incluida en el FORMATO CUENTA DE
COBRO Y/O FACTURAS Y CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O
APOYO A LA GESTION.

Los formatos que se encuentren mal diligenciados, o no se adjunten el total de
documentos o estos adjuntos no cumplan con lo determinado, seran devueltos
a los contratistas para su correccién.

El contratista deberd radicar el FORMATO CUENTA DE COBRO Y/O
FACTURAS Y CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATISTAS

5 |Redieacion | pE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O APOYO A LA | (oo
Contabilidad GESTION en original firmado, con copia qel soporte de pago de al Sistema de
Seguridad Social y el informe de actividades correspondientes al periodo
objeto de cobro
; La cuenta de cobro se registran una a una en el médulo de contabilidad, .
4 ggln‘ts:;fn identificando el servicio y liquidando las respectivas retenciones, se imprime Igrfpa‘g‘i)lidad de
esta causacion y se adjunta al paquete de cobro.
5 Radicacion Una vez se tiene el paquete completo de cuentas de cobro, estas deben ser | Auxiliar de
en Tesoreria radicadas en la oficina de tesoreria. contabilidad
Con el fin de dar cumplimiento a la gestién documental del proceso de
Remision contratacién, el supervisor debera consolidar y remitir al rea juridica formato
6 soportes  a | de cuenta de cobro y certificacién de cumplimiento, pago de seguridad social | Supervisor
juridica e informe de gestioén o actividades, cada vez que se realice una certificacion
de cumplimiento del contrato.
En atencién a lo determinado en la Ley 1712 de 2014 y los decretos 1081 de
Cargue de | 2015 y 1082 de 2015, dentro del mes siguiente al cobro, la oficina de | Auxiliar
T documentos contratacién deberéa cargar los documentos soporte de la cuenta de cobro en | Administrativo
contractuales | el Servicio Electrénico de Contratacién Publica (SECOP), teniendo en cuenta | Juridica
el contrato del cual hacen parte.
Fin

7. PUNTOS DE CONTROL

ACTIVIDAD RIESGO PUNTO DE CONTROL
Elaboracion y entrega | Que el prestador del | Divulgacion del presente procedimiento y
de la cuenta al | servicio diligencie de | los formatos para la presentacion de la
supervisor forma incorrecta la cuenta | cuenta.
y SUS anexos
Radicacién Error en la revision de la | Revision  minuciosa de toda |la
cuenta y sus anexos documentacién, por parte tanto del
supervisor como del responsable de la
causacion.
Causacion Error en la causacion de | Verificacion en tesoreria
la cuenta

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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