Instructivo Pagos, suspensiones, solicitudes de CDP, prorrogas o adiciones 
Oficina de Planeación 
En aras de poder dar trámite a los pagos de los equipos de trabajo de las diferentes áreas de la Oficina de Planeación, adjuntamos al presente instructivo de pagos, el cual solicitamos cumplir a cabalidad para poder tener la trazabilidad de la información y de las cuentas de pago.
Dado lo anterior, en caso de remitir pagos directamente a financiera no nos hacemos responsables de la información y soportes. 
INSTRUCTIVO DE PAGOS CONTRATOS 
	Actividad
	Remitente
	Destinatario
	Email

	Remitir informe parcial o final 
Pago de seguridad social 
Factura con el certificado de
parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
Soportes en carpeta comprimida organizada con subcarpetas por alcances 
	Contratista
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	Una vez revise y apruebe el supervisor o interventor el informe y soportes, enviar correo a la profesional de seguimiento con copia a Marcela Carmona para revisión con: 
· Informe parcial o final 
· Pago de seguridad 
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
· Soportes en carpeta comprimida organizada con subcarpetas por alcances
· Acta parcial de pago o acta de final de pago 
	Supervisor
Interventor
	Beatriz Giraldo 
Copia: Marcela Carmona 
	b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co



	Enviar correo electrónico de ajustes o aprobación de informes según sea el caso, al contratista con copia al supervisor o interventor.    
	Beatriz Giraldo
Copia: Marcela Carmona
	Contratista
Copia: Supervisor
Interventor
	Email del 
contratista supervisor/interventor

	Una vez aprobado por todas las instancias el informe se debe remitir al supervisor o interventor: 
· Informe parcial o final con firma escaneada 
·  Pago de seguridad social Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
	Contratista 
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	El supervisor o interventor debe remitir a la oficina de Planeación: 
· Informe parcial o final con firma escaneada 
·  Pago de seguridad social
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
· Acta parcial de pago o acta de final de pago firma escaneada

	Supervisor
Interventor
	Beatriz Giraldo 
Copia: 
Marcela Carmona

	b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	El supervisor o interventor debe remitir 
· Pago de seguridad social
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
· Acta parcial de pago o acta de final de pago firma escaneada
A gestión financiera con copia a Planeación. 
	Supervisor
Interventor
	Gestión financiera 
Copia: 
Liliana Bedoya 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona
	contigenciacontabilidad@utp.edu.co
libedoya@utp.edu.co
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Después del 13 de abril se debe allegar impreso y firmado lo siguiente: 
· Informe parcial o final con firma original (1 copia)
·  Pago de seguridad social o parafiscales (1 copia)
· Acta parcial de pago o acta de final de pago firma original (2 copias)
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar (1 copia)
	Contratista o 
Supervisor
Interventor
	

Liliana Bedoya 


	N.a

	Entregar documentos en original a gestión financiera y profesional de seguimiento 
	Liliana Bedoya 

	Gestión financiera 
Beatriz Giraldo 
	N.a


Nota: para el caso de los contratos en caso de no seguir tal cual las indicaciones la comunicación no surtirá los trámites pertinentes.
INSTRUCTIVO DE PAGOS ORDENES DE SERVICIOS 
	Actividad
	Remitente
	Destinatario
	Email

	Remitir informe parcial o final 
Pago de seguridad social 
Factura con el certificado de
parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
Soportes en carpeta comprimida organizada con subcarpetas por alcances
	Contratista
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	Una vez revise y apruebe el supervisor o interventor el informe y soportes, enviar correo a la profesional de seguimiento con copia a Marcela Carmona para revisión con: 
· Informe parcial o final 
· Pago de seguridad social o parafiscales 
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
· Soportes en carpeta comprimida organizada con subcarpetas por alcances
	Supervisor
Interventor
	Beatriz Giraldo
Copia:
 Marcela Carmona
	b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co



	Enviar correo electrónico de ajustes o aprobación de informes según sea el caso, al contratista con copia al supervisor o interventor.    
	Beatriz Giraldo
Copia: Marcela Carmona
	Contratista
Copia: Supervisor
Interventor
	Email del 
contratista supervisor/interventor

	Una vez aprobado por todas las instancias el informe se debe remitir al supervisor o interventor: 
· Informe parcial o final con firma escaneada 
·  Pago de seguridad social o parafiscales
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
	Contratista
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	El supervisor o interventor debe remitir 
· Informe parcial o final con firma escaneada 
·  Pago de seguridad social o parafiscales
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
A la Auxiliar administrativo para certificación en aplicativo
	Supervisor
Interventor
	Liliana Bedoya
Copia:
Beatriz Giraldo
Marcela Carmona
	libedoya@utp.edu.co
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	El auxiliar administrativo debe realizar certificación haciendo uso de los aplicativos institucionales y remitir al supervisor para firma escaneada
	Liliana Bedoya
	Supervisor
interventor
Copia:
Marcela Carmona
	Email del supervisor/interventor
vmcarmona@utp.edu.co

	El supervisor o interventor debe remitir 
· Pago de seguridad social
· Factura con el certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador si da lugar
· Certificación orden de servicios 
A gestión financiera con copia a Planeación.
	Supervisor
Interventor
	Gestión financiera 
Copia: 
Liliana Bedoya 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona
	contigenciacontabilidad@utp.edu.co
libedoya@utp.edu.co
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Después del 13 de abril se debe allegar impreso y firmado lo siguiente: 
· Informe parcial o final con firma original (1 copia)
·  Pago de seguridad social o parafiscales (1 copia)
· Certificación orden de servicios firma original (2 copias)
· Factura si da lugar con anexos (1 copia)
	Contratista o
Supervisor
Interventor
	

Liliana Bedoya


	N.a

	Entregar documentos en original a gestión financiera y profesional de seguimiento 
	Liliana Bedoya 

	Gestión financiera 
Beatriz Giraldo 
	N.a


Nota: para el caso de los contratos en caso de no seguir tal cual las indicaciones la comunicación no surtirá los trámites pertinentes.
Borrador de correo para enviar a Gestión financiera
Buenos días señores Gestión Financiera UTP
Yo xxxxxx en calidad de supervisor/interventor del Contrato/ Orden de Servicio No.xxx de xxxx a nombre de xxxxxxx, amablemente envió información para trámite de pago, para lo cual anexó certificación/acta parcial y planilla de pago seguridad social/ factura y soportes. 
Agradezco su atención y quedo atenta a sus comentarios.
cordialmente,

TRÁMITE DE SUSPENSIONES DE CONTRATOS /ORDENES DE SERVICIOS
	Actividad
	Remitente
	Destinatario
	Email

	Remitir en Word acta de suspensión a la profesional Marcela Carmona para revisión
	Supervisor
Interventor
	Marcela Carmona
	vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir al supervisor o interventor el acta de suspensión revisada para trámite de firma escaneada de contratista y supervisor o interventor
	Marcela Carmona
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	Remitir para firma escaneada del Señor Rector acta de suspensión con la firma de contratista y supervisor o interventor
	Supervisor
Interventor
	Marcela Carmona
	vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir a Jurídica y Gestión financiera acta de suspensión firmada
	Marcela Carmona
	Oficina Jurídica
Gestión financiera
	Email de
Oficina Jurídica
Gestión financiera

	Remitir al supervisor o interventor acta de suspensión con la firma para socializar al contratista
	Marcela Carmona
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	Remitir al contratista para notificación a aseguradora del acta de suspensión
	Supervisor
Interventor
	Contratista 
Copia:
Marcela Carmona
	Email del Contratista

	Remitir a la aseguradora acta de suspensión
	Contratista 
Copia: 
Supervisor
Interventor
	Aseguradora 
	Email del Contratista

	Después del 13 de abril se debe allegar impreso y firmado lo siguiente: 
· Acta de suspensión firma original (2 copias)
	Contratista o
Supervisor
Interventor
	

Liliana Bedoya


	N.a

	Entregar documentos en original a gestión de la contratación y profesional de seguimiento 
	Liliana Bedoya 

	Gestión de la contratación
Beatriz Giraldo 
	N.a



TRÁMITE DE SOLICITUDES DE CDP 
	Actividad
	Remitente
	Destinatario
	Email

	Remitir en Word solicitud de CDP 
	Julián Andrés Cárdenas
	Marcela Carmona
	vmcarmona@utp.edu.co

	Solicitar a Gestión de presupuesto CDP 
	Marcela Carmona
	Gestión de Presupuesto
	Email del Gestión de Presupuesto

	Remitir CDP a Auxiliar administrativa y Líder de Gestión Estratégica del Campus 
	Marcela Carmona
	Liliana Bedoya 
Julián Andrés Cárdenas
	libedoya@utp.edu.co
j.cardenas1@utp.edu.co

	Solicitar documentos para trámite de contratos y ordenes de servicios 
	Liliana Bedoya 
	Julián Andrés Cárdenas
	j.cardenas1@utp.edu.co

	Enviar documentos para trámite de contratos y ordenes de servicios
	Julián Andrés Cárdenas
	Liliana Bedoya
	libedoya@utp.edu.co

	Enviar a gestión de la contratación documentos para contratación 
Solicitud de minuta (Firma escaneada del rector a través de Nohelia)
Ordenes de servicios (Aplicativo)
	Liliana Bedoya
	Contratos:
 Luis Álvarez
Ordenes de Servicios:
Julián Gonzales 
Copia:
Marcela Carmona
	luis.alvarez@utp.edu.co
julian.gonzalez3@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Después del 13 de abril se debe allegar impreso y firmado lo siguiente: 
· Soportes de contratación impresos
	Julián Andrés Cárdenas
	Liliana Bedoya
	N.a

	Entregar documentos en original a gestión de la contratación y profesional de seguimiento 
	Liliana Bedoya 

	Gestión de la contratación
Beatriz Giraldo 
	N.a



TRÁMITE DE SOLICITUDES PRORROGAS O ADICIONES CONTRATOS 
	Actividad
	Remitente
	Destinatario
	Email

	Remitir en Word con la solicitud de prórroga o adición (8 días hábiles)
	Supervisor
Interventor
	Marcela Carmona
	vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir al supervisor o interventor el solicitud de prórroga o adición revisada para trámite de firma escaneada de  supervisor o interventor
	Marcela Carmona
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	Remitir a la auxiliar administrativo para envió a la Oficina Jurídica 
	Supervisor
Interventor a
	Liliana Bedoya
Copia:
Marcela Carmona 
	libedoya@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir a la oficina jurídica para trámite de OTRO SI 
	Liliana Bedoya
	Contratos:
 Luis Álvarez
Copia:
Marcela Carmona
	luis.alvarez@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Remisión de otro Si para firmas 
	Luis Álvarez
	Contratista
Supervisor
Interventor
Rector
	Email del Contratista
Supervisor
Interventor
Rector

	Remisión de otro si firmado y pólizas 
	Supervisor
Interventor
	Luis Álvarez
Copia: 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona
	luis.alvarez@utp.edu.co
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Después del 13 de abril se debe allegar impreso y firmado lo siguiente: 
· Solicitud de adición y prorroga firma original (2 copias)
	Contratista o
Supervisor
Interventor
	

Liliana Bedoya


	N.a

	Entregar documentos en original a gestión de la contratación y profesional de seguimiento 
	Liliana Bedoya 

	Gestión de la contratación
Beatriz Giraldo 
	N.a



TRÁMITE DE SOLICITUDES PRORROGAS O ADICIONES ORDENES DE SERVICIOS 
	Actividad
	Remitente
	Destinatario
	Email

	Remitir en Word con la solicitud de prórroga o adición (8 días hábiles)
	Supervisor
Interventor
	Marcela Carmona
	vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir al supervisor o interventor el solicitud de prórroga o adición revisada para trámite de firma escaneada de  supervisor o interventor
	Marcela Carmona
	Supervisor
Interventor
	Email del supervisor/interventor

	Remitir a la auxiliar administrativo para realizar trámite en aplicativo  
	Supervisor
Interventor a
	Liliana Bedoya
Copia:
Marcela Carmona 
	libedoya@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir al supervisor y ordenador de gasto para firma escaneada de adición y prorroga 
	Liliana Bedoya
	Supervisor
Interventor a
Ordenador de gasto
	Email del supervisor/interventor
Ordenador de gasto

	Remitir a la oficina jurídica documentos para trámite
	Liliana Bedoya
	Ordenes de Servicios:
Julián Gonzales
Copia: 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona
	julian.gonzalez3@utp.edu.co
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Solicitar y enviar copia de la nueva orden de servicios con ajuste
	Liliana Bedoya
	Contratista
Supervisor
Interventor a
Copia: 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona

	Email del supervisor/interventor
Contratista
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	En caso de que sea el caso solicitar ajuste a pólizas 
	Liliana Bedoya
	Contratista
Copia: 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona

	Email del 
Contratista
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Remitir pólizas ajustas a la Oficina Jurídica 
	Liliana Bedoya
	Ordenes de Servicios:
Julián Gonzales
Copia: 
Beatriz Giraldo 
Marcela Carmona
	julian.gonzalez3@utp.edu.co
b.giraldo1@utp.edu.co
vmcarmona@utp.edu.co

	Después del 13 de abril se debe allegar impreso y firmado lo siguiente: 
· Solicitud de adición y prorroga firma original (2 copias)
	Contratista o
Supervisor
Interventor
	

Liliana Bedoya


	N.a

	Entregar documentos en original a gestión de la contratación y profesional de seguimiento 
	Liliana Bedoya 

	Gestión de la contratación
Beatriz Giraldo 
	N.a





