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MANUAL DE USUARIO
FORMATO PAGO POR CONTRATISTAS

Este formato solo puede ser diligenciado en caso de tener autorizado elacta de inicio por el
supervisor y el contrato activo.

La funcionalidad de Formato de pago Contratistas, se encuentra dmwiken la siguiente ruta:

Menu => Formatos Virtualizacién < Formato de Pago Contratistas

Formato de Pago Contratistas J§ '\

Formato de Pago Contratistas

Filtro
Fecha Inicial Contrato : 1= = Fecha Final Contrato : =
Conlrafista - 79489169 - CARLOS ENRIQUE ALVARADC FLOREZ | Contrato No. =]
Supervisor - | [¥]  Apoyo al Suenvisor - | =)

f ), Filtrar N % resistarrormate

79499169 CARLOS ENRIQUE ALVARADO FLOREZ 2021 1007-2021 09/08/2021 [v] 132121 09102021 30.049.950,00 51722141 - GLORIA LUCIA RUIZ P| 1070922542 - BRAIAM STIVEEN UI = n)

Nota Informativa: El sistema le traerd por defecto sus lineas de contratos, en donde solo
lepermitira seleccionar para el registro la linea activa.

- PROCESO DE REGISTRO

Para empezar a realizar el registro debe seleccionar la linea del contratoactivo y seleccionar el
botén “Registrar Formato

Formato de Pago Contratistas 3§ '\

Formato de Pago Contratistas

Contratista: [3 86 - JUAN GABRIEL | Contrata No. - | =]

Filtro
’;echa Inicial Contrato : = Fecha Final Contrato : =

Supervisor - | [=]  Apoya al supervisor : | =]

( ), Filtrar N 9 registrar Formato ||

Contratistas y Contratos

Document| Nombre Ao | No. Contrato | Fecha Contrato Estado RP Fecha RP Valor Contrato | Supervisor Apoyo isor| VerAdjuntos Ver Form:
1 8 6 JUAN GABRIEL 2018  ANM-093-18 0171572018 ] 1218 01/162018 42.000.000,00 & 07 - MILENA DEL PILAR I:I
2 & B JUAN GABRIEL 2019 ANM-038-19 0112019 (] 4919 011102019 46.000.000,00 & 07 - MILENA DEL PILAR l:l
3 8 B JUAN GABRIEL 2020 ANM-019-20 01/10/2020 ] 4120 01/10/2020 55.200.000,00 & 07 - MILENA DEL PILAR I:I
4 8 6 JUAN GABRIEL 2020 ANM-019-20 01/10/2020 O 4120 01/10/2020 56.400.000,00 & 07 - MILENA DEL PILAR D
— —— s— s— — —
3 JUAN GABRIEL 2021 ANM-042-21 0111272021 FJ 5821 011132021 58.856.000,00 6 07 - MILENA DEL PILAR |:|

El sistema le mostrara la siguiente pantalla en donde:

El sistema automaticamente muestra la informaciénregistrada de los datos del contratista.
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Formato de Pago Contratistas

Mombres v Apellidos : CARLOS ENRIQUE ALVARADO FLOREZ Régimen del IVA ; Mo Responsable de IVA

CEDULA DE CIUDADANIA %.Isted tiene dos o0 mas Empleados

Tipo Documento : MO

Mimero Documento : 79493169 Correo Electrdnico : CALVARADO®@SGC.GOV.CO

Es Pensionado : NO

[}

Tiene Dependientes Econdmicos : N

- Formulario de Registro y Verificacion

— Filtro
Datos del Contrato y Periodo Actual de Pago

Contrato No. : |WDDT’-2021 | - | Registro Presupuestal :
Valor del Contrato : 30.049.950.00 Nimero de Pago : |SEGUNDO ‘ v ‘
Valor Bruto del Pago : 3.585.700.00 Periodo de Pago del : [0ct | = |[T [ =] [~JE=
Valor Comisiones : Periodo de Pago al:| | v|| | V|| | 'lj

Valor Deduccidn

Walor Otras Entidades

i

Resumen Pagos Generados en el Periodo Objeto Pago

e —

Ingresos por Honorarios
Walor VA

Ingresos por Comisiones
Total Ingresos del Periédo :

TOTAL A PAGAR : 2.070.762.00

bl

Ligquidacion de Pago a Seguridad Social y Bases de Retenciones

Retencion en la Fuente
Retencion IVA 15%
Retencidn ICA

Walor Descuento Estampillas

Total Retenciones :

& Usted realizd el pago de los aportes? :
Tipo de Aporte Seguridad Social :
Aporte obligatorio a seguridad social Salud

Aporte obligatorio a seguridad social Pension

I
[ ool
I
[ ool
[ sume]
]

No. Planilla PILA o No. :

Riesgo ARL : [1- 522

Valor Base de Retefuents I:I

Aporte obligatorio a Fondo de Solidaridad Pensional

R
T
Fecha expedicion Certif seguridad en el trabajo I:Lj

Fecha de consignacién Aportes Voluntario a Fondo de Pensiones |:| .j
Fecha expedicion Intereses Vivienda l:l .j

Afio Gravable Intereses Vivienda l:B
Fecha expedicién Salud (prepagada) l:l .ﬂ

[ I&J

Aporte ARL

Dependientes hasta

Aporte Voluntarios a cuentas AFC

Aporte Voluntario a Fondos de Pensiones

Intereses Prestamo de Vivienda

Salud (prepagada) hasta

Afio Gravable Salud (prepagada)

LA

Aporte Caja de Compensacion Familiar Caja Compensacion Familiar |GCF NINGUNA

[ g” Guardar

” xlCam:elar
Datos del Contrato y Periodo Actual de Pago

- Contrato No.: El sistema trae por defecto el contrato activo.

- Registro Presupuestal: El sistema trae por defecto el registro presupuestal delcontrato activo.

- Valor del Contrato: El sistema por defecto trae el valor del contrato activo.

- Valor Bruto del Pago: El sistema traer por defecto el valor teniendo en cuenta elvalor mensualizado
y la cantidad de dias del periodo a cobrar.

- Numero de Pago: El sistema trae por defecto el nimero de pago segln corresponda.

- Periodo de Pago del: El sistema trae por defecto el periodo del que pertenece el pago.

- Periodo de Pago al: El sistema trae por defecto esta fecha.

- Valor Comisiones: El sistema trae por defecto el valor de la comision.
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Valor Deducciones: El sistema trae por defecto las deducciones

Resumen Pagos Generales en el Periodo Objeto Pago

Ingreso por Honorarios: El sistema trae por defecto los Honorarios.

Retencidn en la Fuente: El sistema trae por defecto la retencién en la fuente.

Valor IVA: El sistema trae por defecto el valor del IVA.

Retencion IVA 15%: Segun corresponda.

Ingresos por Comisiones: El sistema trae por defecto los ingresos porcomisiones.

Retencion ICA: El sistema trae por defecto la retencidn de ICA.

Total Ingreso del Periodo: El sistema calcula y muestra el Valor NETO delingreso del periodo.

Total a Pagar: El sistema calcula y muestra el total a pagar, realizandole los descuentos
correspondientes en caso de presentarlos.

Total Retenciones: El sistema calcula y muestra el total de retenciones a pagar yestas también se
descuentan en el valor a pagar.

Liquidacién a Pago a Seguridad Social y Bases de Retencion

Cotizacion Diferente al Valor del Pago: En este campo se hace una pregunta siesta cotizando o
no, sobre un valor diferente al pago:

-»Si su respuesta es:
SI: entonces el sistema habilita el campo “Valor IBC”

Valor IBC: Solo se debe digitar el campo en caso de querer aportar por un valordiferente

No: El sistema le hara el célculo de la seguridad social, teniendo en cuenta suvalor Bruto.
éUsted realizo el pago de los aportes?: este campo siempre serd Sly obligara el cargue de la
planilla

Tipo de aporte seguridad Social: Seleccionar si es vencida y Anticipada.

Numero de Pila o No.: Diligenciar este campo en caso de haber pagado susaportes de
manera independiente.

Aporte obligatorio a seguridad social salud: El sistema trae por defecto los aportes de
manera independiente.

Aportes obligatorios a seguridad social pensidn: El sistema trae por defecto elaporte
obligatorio a seguridad social pensién.

Aporte obligatorio a fondo de solidaridad pensional: El sistema trae por defectoel aporte
obligatorio a fondo de solidaridad pensional.

Aporte ARL: El sistema trae por defecto el aporte ARL.

Dependientes hasta: El sistema trae por defecto los dependientes.

Aporte Voluntario a cuenta AFC: Viene de la funcionalidad de Deducidos.

Aporte Voluntario a fondo de Pensiones: El sistema debe traer por defecto elaporte voluntario
a fondo de pensiones.

Intereses Préstamo de Vivienda: Digite el campo en caso de tener préstamos de vivienda.
Salud (Prepagada) hasta: Digite el campo en caso de tener salud prepagada.

Fecha Exp. Intereses Vivienda: Seleccione la fecha de expedicion interesesvivienda en caso de
tener prestamos de vivienda.
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- Fecha Exp. Salud (Prepagada): Seleccione la fecha de expedicién de saludprepagada en caso de
tener.

- Riesgo ARL: El sistema trae por defecto el riesgo del ARL.

- Valor Base de Retencion: El sistema trae por defecto el valor base de retencién

- Valor Base de Rete ICA: El sistema trae por defecto el valor base de Rete ICA

- Valor Base Estampilla: El sistema trae la base para la liquidacion de Estampilla.

NOTA: Una vez registrados estos datos el sistema calcula el valor total a pagardel
contrato y calcula la retencion en la fuente del periodo teniendo en cuenta la aplicacion

de Dependientes

Al diligenciar el campo y dar guardar, el sistema trae una ventana para adjuntarlos documentos
requeridos:

Adjunto de Soportes de Pago

Acta de Inicio : [SGR-2-19-Acta_inicio_20190122181655.pdf |E

Planilla PILA o Radicacion pago 55 : | “z‘

Planilla opcional : | HB

Aporte a cuentas AFC : | HB

Aporte Voluntarios : | |E

Prestamo Vivienda : | HH
Salud (prepagada) : | |B

Dependientes : [Doc-12647748 Formato Dependiente 20180502101503.1] [5]

Certificacion de Salud en el trabajo | HB

[ w@ Aceptar J[ x Cancelar J

- Acta de Inicio: El sistema trae de manera automatica el acta de inicio.

- Planilla Pila o Radicacion Pago $$: Adjuntar planilla pila en caso de responder que SI ha pagado sus
aportes.

- Planilla Opcional:

- Aporte a cuenta AFC: Adjuntar documento de aporte a cuenta AFC (encaso de tener).

- Aporte Voluntario: Adjuntar documento de aporte voluntario (en caso detener)

- Préstamo Vivienda: Adjuntar documento de préstamo de vivienda en caso de diligenciar
el campo “Intereses Préstamo de Vivienda”.

- Salud (Prepagada): Adjuntar documento de préstamo de vivienda en casode diligenciar el
campo “Salud (Prepagada) hasta”.

- Dependientes: El sistema trae por defecto el certificado de registro de dependiente.

- Certificado de Salud en el trabajo: El sistema lo obliga a cargar en el 1 primer pago para
los demas lo trae por defecto.
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VALIDACIONES:

Los siguientes campos contienen validaciones de gran importancia:

Cuando el 40% del valor Bruto del pago, sea menor al salario Minimo Legal Vigente, el sistema hara
el calculo de los aportes a la seguridad social sobre el salario Minimo esto teniendo en cuenta la

proporcionalidad de los dias de la cuenta de cobro.
No debe permitir hacer los aportes por menos valor

- Enel campo, “Salud (prepagada) hasta”: El sistema debe validar que el valor ingresado no sea
mayor a 16 UVT. Si excede el monto, el sistema learroja un mensaje indicandole.
“Mensaje: El valor no debe ser mayor a 16UVT”

- Enel campo “Intereses Préstamo de Vivienda”: El sistema debe validarque el valor ingresado
no sea mayor a 100 UVTS. Si excede el monto, el sistema le arroja un mensaje indicandole.
“Mensaje: El valor no debe ser mayor a 16UVT”

- Elvaloringresado de AFC no puede ser mayor al 30% del valor de los honorarios de la cuenta
de cobro.

Contrato No. : [706-2021 Registro Presupuestal : 181821
Niimero de Pago : [PRIMERO -
Valor Bruto del Pago : Periodo de Pago del: [J1_| = |[15 |~ |[F21 | =[]

Valor Comisiones : 0.00| Periodo de Pagoal: [T |~ |57 | ~|[[21 |~ ][]

Valor Deduccion

Valor del Contrato : 64.102.800.00
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Resumen Pagos Generados en el Periodo Objeto Pago

Ingresos por Honorarios Refencion en Ia Fuente

Valor IVA Retencion IVA 15%

Ingresos por Gomisiones Retencion ICA

s

Valor Descuento Estampilas
Tatal [ Eanciones :

Total Ingresos del Periédo :

T
L oo
[ =
[ oo
=

TOTAL A PAGAR : 2 407 a0l

ﬂ

Liguidacién de P
y El valor de descuento AFC es mayor al 30% del valor

:Cotizacion Diferente al valor del Pago? : [No
:Usted realizé el pago de los aportes? :

Tipo de Aporte Seguridad Social : |Anticipada

Il

Aporte obligatorio a seguridad social Salud

Aporte obligatorio a seguridad social Pension
Aporte obligatorio a Fondo de Solidaridad Pensional
Aporte ARL

Dependientes hasta

Aporte Voluntarios a cusntas AFC 5.000.000.00

0,00

Aporte Voluntario a Fondos de Pensiones

Intereses Prestamo de Vivienda 0,00

UL

Salud (prepagada) hasta 0

S

Aperte Caja de Compensacion Familiar 0.0

L/ ingresos por Honorsrios, por favor verificar

falor IEC 0,00

Riesgo ARL: [I- 522 -

VelrBase deeteica | 2w e
VolorBase Esomptes | 0]
Fecha expedicién Certif. seguridad en el trabajo l:l_[

Fecha expedicion Intereses Vivienda

Afo Grovae nersses iends [ |)

Fecha expedicion Salud (repagada) | ][]
Aiio Gravable Salud (repagada) [ | =)

Caja Compensacion Familiar ‘EEF-NINGL‘NA

[ & Guardar

Jr oK cancelar J

NOTA: El formato de Pago queda registrado en el sistema para ser revisado y firmado con el propdsito
de continuar con el proceso de Radicacion:

Logica de Liquidacion del Formato de Pago
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Para la Base de laretencidn en la Fuente y Rete Ica se tiene en cuenta el tipo de aporte de seguridad Social.
- Planilla Vencida: No se tiene en cuenta para la Base de Retencidn

- Planilla Anticipada: Se tiene en cuenta para la Base de Retencién

Para la liquidacidn del descuento de Rete fuente, se tiene en cuenta el rango de UVT segun el articulo 383
del estatuto Tributario. PROCEDIMIENTO 1.

Tabla de retencion basica
(Articulo 383 del ET)
Valor de la UVT durante 2021 S 36.308

Valor del salario, o el servicio, gravable del mes
en términos de UVT
Valor de la retencién en pesos SO

S 73,75

Célculo en $
del valor dela

Tarifa Instruccién para calcular la ..
Rangos en UVT X .. . retencion
marginal retencion ("impuesto")en $
para el
asalariado
>0 95 0% Ninguna SO
(Ingreso laboral gravado
>95 150 19% expresado en UVT menos 95|$0
UVT)*19%
(Ingreso laboral gravado
>150 360 28% expresado en UVT menos 150 |S0
UVT)*28% mas 10 UVT
(Ingreso laboral gravado
>360 640 33% expresado en UVT menos 360 |S 0
UVT)*33% mdas 69 UVT
(Ingreso laboral gravado
>640 945 35% expresado en UVT menos 640 |$S0
UVT)*35 % mas 162 UVT
(Ingreso laboral gravado
>945 2300 37% expresado en UVT menos 945 |S0
UVT)*37 % mas 268 UVT
(Ingreso laboral gravado
>2300 En adelante 39% expresado en UVT menos 2300 |$S 0

UVT)*39 % mas 770 UVT

Para la liquidacion del descuento de Ica se tiene en cuenta la actividad ClIU, registrada en la actualizacion
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de datos, segln la parametrizacién de ICA existente.

e
Tarifas ICA
ste [ w) cuded =)
v | =) oo Achidnd O
I ) TR
ooain._|cussa cogaciu_|_taeia__|actmaes rre—
sn &0 02 I

Para las comisiones se tienen en cuenta que estdn radicadas, cerradas y reintegro tesoreria.
Se toma el valor de los Rubros que estén marcados como viaticos.

Formato de Pago Contratistas

Nombres y Apellidos : ESTEFANIA INSIGNARES CASTANEDA Régimen del TVA : No Responsable de Tva

CEDULA DE CIUDADANIA ysted tiene dos o mas Empleados

Tipe Documento : st

Nimero Documento : 1022367150 Correo Electrénico : estefania.insignares@sge.gov.co

& Volver

Tiene Dependientes Econdmicos : NO Es Pensionado : NO

Registrar Formato

— Filtro
Datos del Contrato y Periode Actual de Pago

Contrato No. : [012-2021 -]

Valor del Contrato : 35.3836.200.00
Valor Brute del Pago : 5.972.700.00

Nimero de Pago:[SEGUNDD | =]
Periodo de Pago dol: [T | = |7~ |7 [~] ()
Periodo de Pago ai: [T [ = |[FT [ = |7 [~ (=)

Valor Otras Entidades

Resumen Pagos Generados en el Periodo Objete Pago

igress po Honorates: [ 58727000
ngresss po Gomsones: | o01]
Total Ingresos del Periddo : l:l
TOTAL A PAGAR :

Liquidacién de Pago a Seguridad Social y Bases de Retenciones

;Cotizacion Diferente al valor del Pago? : :E|

RetencionenlaFuente | ss00000]
N T
retncimica: [ 2w

Valor Descuento Estampilas : l:l
T L

Cuando se Tiene dos o Mas empleados”, la condicién es:

e Cuando se seleccione SI, el sistema debe desplegar un campo donde pregunte si es declarante de
Renta.

- Simarca Sl es declarante de renta, el proceso de calculo y base de la retencién en la fuente en

el formato de pago se realizard con el 11%.

- Simarca NO es declarante de renta, el proceso de cdlculo y base de la retenciéon en la fuente en
el formato de pago se realizara por el 10%
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e Cuando se seleccione NO, el manejo sigue siendo el actual, calculando la retefuente con el
procedimiento 1.

Articulo 383 ET

HONORARIOS Y CONSULTORIA Base Tarifas

Honorarios y Comisiones {Cuando el beneficiario del pago sea una persona 51 119
uridica o asimilada. DUR 1623 Art. 1.2.4.3.1 ’

Honorarios y Comisiones cuando el beneficiario del pago sea una persona
natural no declarante (Art. 392 Inc 3 E.T.), sera del 11% cuando los contratos que
e firmen en el afio gravable o gue la suma de los ingreses con &l agente 31 10%
retenedor superen 3.300 UVT (5119.816.000 UVT arfiec 2020). DUR 1625 Art.
1.2.4.3.1




	Lógica de Liquidación del Formato de Pago
	Para la Base de la retención en la Fuente y Rete Ica se tiene en cuenta el tipo de aporte de seguridad Social.
	- Planilla Vencida: No se tiene en cuenta para la Base de Retención
	- Planilla Anticipada: Se tiene en cuenta para la Base de Retención
	Para la liquidación del descuento de Rete fuente, se tiene en cuenta el rango de UVT según el artículo 383 del estatuto Tributario. PROCEDIMIENTO 1.

