PROCEDIMIENTO CERTIFICACION
Y PAGO CONTRATISTAS

(ORDEN POR PRESTACION DE SERVICIOS)

@ SOLICITUD CERTIFICACION DE PAGO

El supervisor de la contratacion debe remitir mensualmente (o por
los periodos que definan supervisor y contratista) un correo a
ejecucionpresupuestal@utp.edu.co indicando:

e Nombre del contratista
e Periodo de pago (Fecha inicio - Fecha fin)
e Valor a pagar al contratista por dicho periodo

Ejemplo:
Solicitud certificacion de pago
Buenos dias.
Amablemente solicito la siguiente certificacion de pago:
Nombre: Juan Contratista
Periodo: 3 de septiembre de 2025 al 2 de octubre de 2025

Valor: $2.000.000

Quedo atento.

Posteriormente le sera remitido al supervisor la certificacion de
pago, la cual debe firmar electrénicamente.

ENVIO A CONTABILIDAD

Para iniciar el proceso de pago el supervisor debe remitir al correo
contingenciacontabilidad@utp.edu.co en un mismo archivo PDF
los siguientes documentos:

(s

e Certificacién de pago firmada electrénicamente.

e Planilla de seguridad social pagada.

e RUT con fecha de generacion 2025 (Unicamente para el
primer pago)

e Certificado de informacion tributaria (descargar aqui)
(Unicamente para el primer pago)

\

i es una persona natural:

\_
-

Si es una persona juridica:

J
~N

Certificacion de pago firmada electrénicamente.

Factura

RUT con fecha de generacion 2025

Certificado de parafiscales con fecha de expedicién no
superior a 30 dias.

Si el certificado de parafiscales esta firmado por un contador
anexar también:

e (Cédula del contador

e Tarjeta profesional

o Certificado de la Junta Central de Contadores vigente

. J

K3 INFORME DE SUPERVISION

Diligenciar el formato de Informe de supervision (descargar aqui)
que debe ser diligenciado y radicado ante Gestiéon de |Ia
Contratacion (gestioncontratacion@utp.edu.co) mensualmente o
por los periodos que definan el contratista y supervisor (esto de
acuerdo a las certificaciones de pago).
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