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Estar pendiente de diligenciar la lista de asistencia
gue se remitira en el transcurso del evento.
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Las preguntas que por cuestiones de tiempo no sean
resueltas en este evento, se socializaran en el espacio de
preguntas frecuentes en intranet.

0 Las preguntas se realizaran al final de la socializacion.
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CIRCULAR No. 25 de 2022
Radicacion de solicitudes
para tramite de pago

(g! i PROSPERIDAD SOCIAL

CIRCULAR No. 25

Bogota D.C., Septiembre 14 de 2022
PARA: TODOS LOS SERVIDORES DE LA ENTIDAD.
DE: Secretaria General.

ASUNTO: RADICACION DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO.

La presente circular establece las instrucciones y fechas para la radicaciéon de los tramites de pago

en la Subdireccién Financi




S ASPECTOS GENERALES

O Todas las solicitudes para tramite de pago deben contar con
solicitud de PAC.

U Las solicitudes de pago y sus anexos deben ser radicadas a
través de DELTA al usuario RADICACION TRAMITE DE PAGO.

O Informar al correo tramitestributarios@prosperidadsocial.gov.co
el listado de municipios en donde se ejecutan contratos y/o
convenios por lo menos 5 dias habiles antes de radicar el
tramite de pago.

O Es responsabilidad de los supervisores verificar la completitud
del expediente contractual.

O Si el proveedor de bienes y servicios o contratista es Facturador
Electrénico se debe surtir el procedimiento vigente establecido.


mailto:tramitestributarios@prosperidadsocial.gov.co

== ASPECTOS GENERALES

0 En caso de devolucion de un tramite de pago se debe radicar una nueva
solicitud dentro de los plazos establecidos. No se aceptan alcances a solicitudes
que fueron devueltas.

O Es responsabilidad del supervisor hacer seguimiento en el Sistema de Gestion
Documental a los tramites radicados.

O Si se anexan documentos adicionales a los requeridos o faltan documentos en
la solicitud, el tramite sera devuelto.

0 Para los convenios y/o contratos sujetos a legalizacion contable, los supervisores
deberan radicar por lo menos dos dias habiles antes al tramite de pago el
informe de ejecucion de recursos.

O Todos los pagos seran notificados al correo electronico personal suministrado en
el formato para notificaciones de informacién financiera y tributaria de terceros.
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ANEXOS DE LA CIRCULAR

Y

Anexo 1

- Modelo Memorando Recibo a satisfaccion y solicitud de
pago Honorarios

Anexo 2

- Modelo Memorando Solicitud de Pago

Y4

Ahexo 3

- Formato Informacion Deducibles Contratistas

Ahexo 4

- Autorizacion Descuento y consignacion en cuenta de
ahorros AFC AVC y Fondo de Pensiones

Y

Y

Anhexo 5

- Protocolo resumen requisitos Tramites Colombia Mayor

Anexo 6

- Protocolo resumen requisitos Tramites Ingreso Solidario

Y

Anhexo 7

- Protocolo resumen requisitos Tramites Pagos masivos
especiales SIIF




REQUISITOS PARA RADICACION

—
Prosperidad Social >
INFORME DE
INTERVENTORIA /
FACTURA CERTIFICACION ACTO ADMINIST. REPORTE DE
Ps:(;.gjl;gg&ss PSLEAG':JI;II'SA%E ELECTRONICA DE PAGO DE ENTRADA DE TERAl:;rl:\A%EON CSEURBTI;T'I::EQ?I.IOO: PLANILLA DE SUSCRITO POR EL COPIA SOPORTES DE VALIDACION gERF(i:I#I(\)IgLI:\A":SA
OLSO SOCIAL VALIDADA EN SIIF APORTES ALMACEN DEL PROYECTOY OPERACIONES PAGOS ORDENADOR DEL RESOLUCION PAGO GENERADO POR EL PAGO
(Si Aplica) PARAFISCALES RECIBO A GASTO EL BANCO
SATISFACCION
HONORARIOS ANEXO1 X X
X (PERSONAS X (PERSONAS
PROVEEDORES ANEXO 2 NATURALES) X JURIDICAS)
[SEQUISICIONIDEIBIENES X (PERSONAS X (PERSONAS
TANGIBLESIE H2ea NATURALES) X JURIDICAS) X
INTANGIBLES
ASEO Y VIGILANCIA ANEXO 2 X X
ARRENDAMIENTOS Y
ADMINISTRACIONES DE ANEXO 2 X X
INMUEBLES
CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVO ANEXO 2 XURSEACS
s ACTA)
CONTRATOS DE ANEXO 2 X (PERSONAS X X (PERSONAS X (ULTIMO PAGO
INTERVENTORIA NATURALES) JURIDICAS) ACTA)
CONVENIOS DE
ASOCIACION CON ANEXO 2 X X
PARTICULARES - OTROS
RPY PAGO
SERVICIOS PUBLICOS SIMULTANEO X X
VIATICOS, GASTOS DE
DESPLAZAMIENTO Y ANEXO 2 X X
GASTOS DE VIAJE
SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES, RPY PAGO X X X
TUTELAS, IMPUESTOS Y SIMULTANEO
VIGENCIAS EXPIRADAS
TRANSFERENCIAS RPY PAGO X X X
CONDICIONADAS SIMULTANEO
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MEMORANDO DELTA
PARA: RADICACION TRAMITE DE PAGO
Coordinador GIT Cuentas por Pagar
DE: XXXXXXXX (Supervisor contrato)
ASUNTO:  RECIBO A §A'I'ISFACCI6N Y SOLICITUD DE PAGO CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Y DE APOYO A LA GESTION
En mi calidad de supervnsor, certifico el Jimi a de las y el pleno|
de ac del contrato i a conti
No. De. Nimero Yok A
b, | Presis | Aoty | 1eenticaos | omare ant contraters | 9o | et | 2ot | umoemenestue | 299 | ta [ vora
3 ‘contratista. ° = ] VA
—— D s —— e —~
B < I & ¢l 1J 15
— ~ —

*A méximo nivel de desagregacion

Para efecto del tramite en asunto, remito los siguientes documentos y certifico la no objecién del pago
or lo que autorizo el mismo, conforme lo sefiala la cldusula de valor y forma de pago respectiva:

1.Copia de la planilla de pago de aportes obllgalonos al Sistema General de Sequndad Social,|
sobre la cual se verificé que c ingresos el te contrato,|
sujeto a retencién en la fuente a titulo de renta Pardgrafo 1, articulo 4 Decreto 2271 de|
junio 18 de 2009.

2.Factura Electrénica XXXX del xxx de xxxx de 2021. Manifiesto que la factura fue recibida aj
través del buzén que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publu:o ha destinado para I3
recepcion de las facturas electrénicas en SIIF y que fue P enel
Olimpia IT.

Me ilizo porque los incluidos los informes de ejecucion contractual |
de supervisién, reposen en el respectivo expediente contractual. De igual forma manifiesto que el
contrato en cuestién, asi como todas sus modificaciones, fueron cargadas por la Subdireccion de|
Contratos y se encuentran disponibles en el repositorio de ULISES.

Ocz>x0§m§

Cordialmente,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO
Elaboré en DELTA: Nombres y apellidos del contratista que se relaciona en el oficio

Anexos:

CAUSALES RECURRENTES DE

DEVOLUCION

mA. Falta Firma

m C. Datos del Beneficiario

mD. Uso Presupuestal

mB. Datos Presupuestales

MEMORANDO DELTA
PARA: RADICACION TRAMITE DE PAGO
Coordinador GIT Cuentas por Pagar
DE: 2000000 (Supervisor contrato, Convenio, aceptacion de oferta, orden de compra).
ASUNTO: licitud de Pago No. del contrato (: i ién de oferta, orden de
compra) No. del .

En mi calidad de supervisor del contrato (convenio, aceptacién de oferta, orden de compra) autorizo el
pago del asunto, una vez verificado el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el mismo y
el recibo a satisfaccién de los bienes o servicios. Lo anterior conforme al siguiente detalle:

Nimero del expediente:
wahnmmwmm
dantificacién ddl SR

Nimero registro presupuestal -
Posicién del catdlogo de gastos
Cédigo de uso presupuestal (a i
Valor del pago (solo en nimeros):

Dejo ia que la infc i0) tqul’ ini ‘I\asado“‘ verificada con a
los documentos que reposan en el di den a la real ej &
contractual y doy fe de la verxldadyau&nhc»dad dehmsmydelosdocumeneos requisitos para el
pago.

(incluya el siguiente parrafo si el p dor o ista es f: d
ifi que la(s) f: (s) fuo(mn) ibida(s) a través del buzén que el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico ha destinado para la recepcion de las facturas electronicas en SIIF y que fue(ron)
d: en el aplicativo Olimpia IT.

(-nduy: el suguoeme parrafo si el pago se debe hacer mediante endoso a un tercero
al o pt d debumesyservuoosr!glmndoenelkp)

Autorizo que el pago sea efi d

identificado con (CC o NIT)

del Banco

(incluya el siguiente parrafo si el pr dor o
municipios)

Manifiesto que se remitié correo a GIT Cuentas por Pagar previamente a la radu:aaon del tramme en
asunto, con el listado de los municipios en los que se ej las de.
2cuerde A los términos que establece la circular de pagos vigentes.

mlacmh(deahomsooofm ) No.

ejecuta el en dif

Cordialmente,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO
Anexos:




== INCONSISTENCIAS EN LOS ANEXOS

FACTURA
ELECTRONICA (Si

4 ) Aplica) )

. Periodo Incorrecto - Sin recibir a traveés . Periodo Certificado

. IBC Incorrecto del buzdn del Incorrecto
(Honorarios) Ministeriode - Sin las firmas de
Publico

- Sin gestionar en - |

PLANILLA DE Olimpia CERTIFICACIONDE

\_ P Yy, \ UHEICGACION _)N

SEGURIDAD PAGODE'APORI;
SOCIAL PARAFISCALES

(1L

=)




== OTROS

e Ultimo pago al Cedente
e Cambio de Beneficiario en el RP

I

Endoso e Inscribir previa de las cuentas del beneficiario
Certificacion
Bancaria (90 dias)

Legalizacion e Radicacidn con la antelacion suficiente de los documentos
Contable necesarios para la legalizacion contable en el GIT Contabilidad.




I CRONOGRAMA RADICACION DE TRAMITES

Prosperidad Social

FECHAS DE ,
RAD'CAC'ON DE Radicacion
TRAM'TES Extemporanea

2.

Proveedores:
Hasta el dia 15
o habil
posterior

Revision solicitud, memorando, soportes.

Consecucién informacion tributaria (Circularizacion
municipios).

|
Liquidacion de Deducciones.
|

Elaboraciéon Cuenta por pagar y Obligacion
Presupuestal.

Conciliacion de impuestos, elaboracion vy
presentacion de declaraciones tributarias.
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FACTURA ELECTRONICA
LINEAMIENTOS DE
RECIBO Y ACEPTACION
Circular17 2021

La equidad Prroppradtekyd |
es de todos [ESCCIAY |

CIRCULAR No. 17

Bogota D.C., Junio 3 de 2021,

PARA: TODOS LOS SERVIDORES DE LA ENTIDAD.
DE: Secretaria General.

ASUNTO:  FACTURA ELECTRONICA LINEAMIENTOS DE RECIBO Y ACEPTACION




o OBLIGADOS A
FACTURAR
ELECTRONICAMENTE

Articulo 8 Resolucion 000042 de 2020
Consulta la

l g RESOLUCION 000042
‘ @ del 5 de mayo de 2020
K
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Los responsables de
facturar segun el
Articulo 615 del

Estatuto Tributario.

Las personas juridicas
gue enajenen bienes

y/o servicios.

Los responsables del
impuesto sobre las
ventas -IVA

as personas naturales
gue enajenen bienes
y/o servicios con
ingresos brutos
superiores a 3.500 UVT
(en el ano anterior o en
el ano en curso).

Contribuyentes que
optaron por el
Régimen Simple de
Tributacion — RST

Los responsables del
Impuesto Nacional del
Consumo.

Las personas naturales
diferentes de
Mminoristas, artesanos,
agricultores y
ganaderos don ingresos
inferiores a 3.500 UVT




DOCUMENTOS
EQUIVALENTES
VIGENTES

Articulo 13 de la Resolucion 000042 de
2020

o



El tiguete de
maquinas
registradoras con
sistemas P.O.S.

El tiquete o billete
de transporte
aéreo de pasajeros.

La boleta de
ingreso a
espectaculos
publicos.

El tiquete de
transporte de
pasajeros.

El extracto.

Documento
expedido para los
servicios publicos

domiciliarios.

El documento
expedido para el
cobro de peajes.

El documento
equivalente
electronico.



Prosperidad Social

o

REQUISITOS PREVIOS A
LA VALIDACION Y
RADICACION DE
SOLICITUDES, PARA EL
ADECUADO FLUJO DE
INFORMACION EN EL
TRAMITE DE PAGO.

Articulo 13 de la Resolucion 000042 de
2020
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ENLACE SIIF F

Creacion, modificacion,
eliminacion y parametrizacion
de los usuarios supervisores de

la dependencia a la cual

pertenece.

Revisar, validar los tramites Brindar soporte a los
correspondientes a sus proveedores, contratistas y
dependencias, y de ser supervisores, en todo lo

necesario tramitar los relacionado con el proceso
incidentes ante SIIF que ante la solucién
deben ser dirigidos al Tecnologia de SIIF.

siguiente canal de atencion
(http://chat.minhacienda.gov.
co/minhacienda/inicio_siif.jsp

).
I



INSTRUCCIONES A LOS
SUPERVISORES DE
CONTRATOS PARA EL
41575 \,A’MTTE DE PAGO.

'Yy . B |

0
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1. Elaboracion Doc Electronico nor narte del Proveedor o Contratista

v" En los datos del adquirente (Prosperidad Social), se debe registrar el siguiente correo:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

| cotos el Adqunente Nt del Adquiriente: 899999090

Tipo de Documento NIT

Nimero Documento 899999090
MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO

Nombre Comercial PUBLICO

Tipo de Contribuyente Persona Juridica

Régimen Contable Impuesto sobre las ventas ~ IVA

Tipo de Responsabilidad 0-07;0-08;0-09;0-14;0-48

v" En Notas finales de la factura se debe registrar lo siguiente
Ejemplo con recursos de FIP por contrato:

— #541-01-01-003;125;pedro.perez@prosperidadsocial.gov.co#S

Ejemplo con recursos de gestion general por contrato:

#541-01-01;125;pedro.perez@prosperidadsocial.gov.co#$

Ejemplo con recursos de caja menor:
#$41-01-01;ca'|amenor;pedro.perez@prosperidadsociaI.gov.co#$|

Notas Finales
Declard 9ajo la gravedad de juramento que nO he wnCulado N contratado dos 0 Mas trabajadores O Contratistas WNCUKAG0S O ASOCAN0S & Mi actividad por

termino inferior 3 noventa dias continuos 0 discontinuos
Correspondiente al mes de febrero de 2021, segin contratoll #$13-01-01-000,Contrato Numero 78,Correo. Supervisor@entidad gov.co#$
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2. Correo remisorio a SIIF:

Para:

Asunto

Adjunto:

siifnacion facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Ejemplo con recursos de FIP por contrato:
41-01-01-003;125;
Ejemplo con recursos de gestion general por contrato:
41-01-01;
Ejemplo con recursos de caja menor:

41-01-01;cajamenor;pedro.perez@pkosperidadsocial.gov.co

Archivo .Zip (carpeta comprimida ), donde deber ir los dos (2) archivos generados
en (XML y pDF) . ) DOCUMENTO ZIP. de recepcion de Facturas Electrénicas

= EH—_
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3. Revision Archivo XML

1. Verifique que el archivo corresponde al validado por la DIAN. Segunda linea del archivo
XML “AttachedDocument”

2. Verifique la naturaleza juridica de Prosperidad Social y que el Nit esté correcto:
<cbc:CompanyID schemeAgencylD="195" schemelD="8" schemeName="31">900039533</
cbc:CompanylD>

3. Verifique que el codigo CUFE esté igual en todas las partes del archive donde se
encuentre : "CUFE-
SHA384">c8b6a0ccb68100c5a2clae7faad3adfbee252b1fbe89ea40d373800b3cad3921484
a3009805b9bd316a380a23bb9aled</cbc:UUID>

4. El Supervisor debe gestionar el tramite ante Olimpia para que sea visible en SIIF



05 PROCESO RADICACION
PARA PAGO

"' PROSPERIDAD SOCIAL

MEMORANDO

PARA:  |Auto Completado

DE:  [SUBDIRECCION FINANCIERA
ASUNTO: |



e PROCESO RADICACION PARA PAGO

w5
(7

—

La validacion previa ante el SIIF de la Una vez aprobada la factura, el
documento electrénica, en ningun caso supervisor debera dar tramite a la
remplaza la radicacion para tramite de solicitud de pago

pago.
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EXCLUSIONES A LA
VALIDACION PREVIA DE
LA FACTURA
ELECTRONICA EN SIIF

06




Por regla general, todos los contratistas vy
proveedores que tengan la responsabilidad de

F ﬂ
facturador electronico en el RUT (Responsabilidad
Naﬂlﬂﬂ 52), deben remitir la factura al buzon de correo

electronico del SIIF

SE EXCEPTUAN:

Transferencias

Servicios publicos monetarias a
domiciliarios través de

S Adminjstraciones.
ope@/w‘es. @
a y y J
o O o
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CREACION Y ASIGNACION
DE CREDENCIALES Y PClI.

‘\’

07




MENU: SEGURIDAD/USUARIOS

bome Page - Dlmpa factnn . X 4

€ + C O & mohscendaechmpancomiioms

# Editar Usuatio

Numero documento

Asociacion de prefijos

LIOfcin de Segundad
_) Aralista Financero

=3 -




MENU: RECEPCION/CONFIGURACION
APROBACIONES

$ .
7 Foctura Electronica DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERICAD SOCIAL - Holdrman Jevier Galesno Sasveds

o

Configuracién Aprobaciones Comercio

e PEOVERASIE BADIALC ATere

EAtabieces Cogos X

ARA

Dloguesr proveedones Seipuds de is fecha Imie pars

TTTTTET
o




EDITAR CONFIGURACION: ASUGNAR PCI




Filtro

Pci

Seleccione

Valor Total

Operador

2,

0

— O

\Valor
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
FONDO DE INVERSION PARA LA PAZ




VALIDACION

Q Editar Configueacion Usuario

Vi
€ DALZTAMENTD ALAAS S, T LATI

FONDO DE RS




AREAS ¥ NOTICIAS REGIONALES

La equidad H
o5 de todos Mi

Inicio Boletin Areas y Dependencias Noticias Clasificados Regionales

Subdireccion Financiera

 Financiera

La Subdireccion Financiera y sus grupos internos de trabajo
ofrecen los siguientes enlaces con informacion de interés.

-

Uso del aplicativo ULISES para solicitud de comisiones de servicio y legalizacion de los informes
Orientaciones Financieras

v

:Qué es el PAC?, Importancia, manejo y Solicitud

-

Cadena Basica de ejecucion presupuestal

Contabilidad

-
-

Cuentas por Pagar Circular Tramites de pagos, errores comunes

-

Presupuesto

-

Reservas presupuestales - Vigencias Futuras

-

Tesoreria

-

Deterioro y otros Aspectos Relevantes del Cierre Contable 2021

v

Tributaria y Fiscal

-

Resolucion No. 02416 del 26 de octubre de 2021




ProsperidadsSasia

Link Procedimientos:
http://kawak.com.co/dps/gst documental/Imd consulta.p
hp?oxm id=30

Link Preguntas Frecuentes:

https://miintranet.prosperidadsocial.gov.co/financiera/

Contacto:
subdireccionfinanciera@prosperidadsocial.gov.co

ProsperidadCol ’ProsperidadCol n Prosperidad.Social www.prosperidadsocial.gov.co

iGracias!



http://kawak.com.co/dps/gst_documental/lmd_consulta.php?oxm_id=30

