
SOCIALIZACIÓN 
TRÁMITES DE PAGO 
Y FACTURACIÓN 
ELECTRÓNICA

28 DE SEPTIEMBRE DE 2022

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA



RECOMENDACIONES GENERALES

Estar pendiente de diligenciar la lista de asistencia
que se remitirá en el transcurso del evento.

Las preguntas se realizarán al final de la socialización. 

Las preguntas que por cuestiones de tiempo no sean
resueltas en este evento, se socializarán en el espacio de
preguntas frecuentes en intranet.
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CIRCULAR No. 25 de 2022
Radicación de solicitudes 
para trámite de pago
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q Todas las solicitudes para trámite de pago deben contar con 
solicitud de PAC.

q Las solicitudes de pago y sus anexos deben ser radicadas a 
través de DELTA al usuario RADICACIÓN TRÁMITE DE PAGO.

q Informar al correo tramitestributarios@prosperidadsocial.gov.co
el listado de municipios en donde se ejecutan contratos y/o 
convenios por lo menos 5 días hábiles antes de radicar el 
trámite de pago.

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

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

ASPECTOS GENERALES

mailto:tramitestributarios@prosperidadsocial.gov.co


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

q Es responsabilidad del supervisor hacer seguimiento en el Sistema de Gestión
Documental a los trámites radicados.

q Si se anexan documentos adicionales a los requeridos o faltan documentos en
la solicitud, el trámite será devuelto.

q Para los convenios y/o contratos sujetos a legalización contable, los supervisores
deberán radicar por lo menos dos días hábiles antes al trámite de pago el
informe de ejecución de recursos.

q Todos los pagos serán notificados al correo electrónico personal suministrado en
el formato para notificaciones de información financiera y tributaria de terceros.

ASPECTOS GENERALES



• Modelo Memorando Recibo a satisfacción y solicitud de 
pago HonorariosAnexo 1

• Modelo Memorando Solicitud de PagoAnexo 2 

• Formato Información Deducibles ContratistasAnexo 3

• Autorización Descuento y consignación en cuenta de 
ahorros AFC AVC y Fondo de PensionesAnexo 4

• Protocolo resumen requisitos Tramites Colombia Mayor Anexo 5

• Protocolo resumen requisitos Trámites Ingreso SolidarioAnexo 6

• Protocolo resumen requisitos Trámites Pagos masivos 
especiales SIIFAnexo 7

ANEXOS DE LA CIRCULAR



SOLICITUD DE 
PAGO/DESEMB

OLSO

PLANILLA DE 
SEGURIDAD 

SOCIAL

FACTURA 
ELECTRONICA 

VALIDADA EN SIIF 
(Si Aplica)

CERTIFICACION 
DE PAGO DE 

APORTES 
PARAFISCALES

ENTRADA DE 
ALMACEN

INFORME DE 
INTERVENTORIA / 

ACTA DE 
TERMINACION 

DEL PROYECTO Y 
RECIBO A 

SATISFACCION

CERTIFICACION 
SUBDIRECTOR 
OPERACIONES

PLANILLA DE 
PAGOS

ACTO ADMINIST. 
SUSCRITO POR EL 
ORDENADOR DEL 

GASTO

COPIA 
RESOLUCION

SOPORTES DE 
PAGO

REPORTE DE 
VALIDACION 

GENERADO POR 
EL BANCO

ARCHIVO PLANO 
DEFINITIVO PARA 

EL PAGO

HONORARIOS ANEXO 1 X X

PROVEEDORES ANEXO 2 X (PERSONAS 
NATURALES) X X (PERSONAS 

JURIDICAS)
ADQUISICION DE BIENES 

TANGIBLES E 
INTANGIBLES

ANEXO 2 X (PERSONAS 
NATURALES) X X (PERSONAS 

JURIDICAS) X

ASEO Y VIGILANCIA ANEXO 2 X X

ARRENDAMIENTOS Y 
ADMINISTRACIONES DE 

INMUEBLES
ANEXO 2 X X

CONVENIOS 
INTERADMINISTRATIVO

S
ANEXO 2 X (ULTIMO PAGO 

ACTA)

CONTRATOS DE 
INTERVENTORIA ANEXO 2 X (PERSONAS 

NATURALES) X X (PERSONAS 
JURIDICAS)

X (ULTIMO PAGO 
ACTA)

CONVENIOS DE 
ASOCIACION CON 

PARTICULARES - OTROS
ANEXO 2 X X

SERVICIOS PUBLICOS RP Y PAGO 
SIMULTANEO X X

VIATICOS, GASTOS DE 
DESPLAZAMIENTO Y 

GASTOS DE VIAJE
ANEXO 2 X X

SENTENCIAS Y 
CONCILIACIONES, 

TUTELAS, IMPUESTOS Y 
VIGENCIAS EXPIRADAS

RP Y PAGO 
SIMULTANEO X X X

TRANSFERENCIAS 
CONDICIONADAS

RP Y PAGO 
SIMULTANEO X X X

REQUISITOS PARA RADICACIÓN 
(TIPOLOGÍAS)
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A. Falta Firma

B. Datos Presupuestales

C. Datos del Beneficiario

D. Uso Presupuestal

CAUSALES RECURRENTES DE 
DEVOLUCIÓN

B



• Periodo Incorrecto 
• IBC Incorrecto 

(Honorarios)

PLANILLA DE 
SEGURIDAD 

SOCIAL

• Sin recibir a través 
del buzón del 
Ministerio de 
Hacienda y Crédito 
Público

• Sin gestionar en 
Olimpia

FACTURA 
ELECTRÓNICA (Si 

Aplica)

• Periodo Certificado 
Incorrecto 

• Sin las firmas de 
quien corresponde

CERTIFICACIÓN DE 
PAGO DE APORTES 

PARAFISCALES

INCONSISTENCIAS EN LOS ANEXOS



• Último pago al Cedente
• Cambio de Beneficiario en el RP

Cesión de 
Contratos

• Inscribir previa de las cuentas del beneficiarioEndoso

• Radicación con la antelación suficiente de los documentos 
necesarios para la legalización contable en el GIT Contabilidad.

Legalización 
Contable

RUT

Certificación
Bancaria (90 días)

OTROS



Revisión solicitud, memorando, soportes.

Consecución información tributaria (Circularización
municipios).

Liquidación de Deducciones.

Elaboración Cuenta por pagar y Obligación
Presupuestal.

Conciliación de impuestos, elaboración y
presentación de declaraciones tributarias.

FECHAS DE 
RADICACIÓN DE 

TRÁMITES

1.
Honorarios: 

Últimos 4 días 
hábiles del mes. 

Excepcional 
día15 o hábil 

anterior

3. 
Radicación 

Extemporánea

2. 

Proveedores: 
Hasta el día 15 

o hábil 
posterior

CRONOGRAMA RADICACIÓN DE TRÁMITES



FACTURA ELECTRÓNICA 
LINEAMIENTOS DE 
RECIBO Y ACEPTACIÓN
Circular 17 2021



Artículo 8 Resolución 000042 de 2020

OBLIGADOS A 
FACTURAR 
ELECTRÓNICAMENTE
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Los responsables de 
facturar según el 
Artículo 615 del 

Estatuto Tributario.

Los responsables del 
impuesto sobre las 

ventas –IVA

Los responsables del 
Impuesto Nacional del 

Consumo.

Las personas jurídicas 
que enajenen bienes 

y/o servicios.

Las personas naturales 
que enajenen bienes 

y/o servicios con 
ingresos brutos 

superiores a 3.500 UVT 
(en el año anterior o en 

el año en curso).

Las personas naturales 
diferentes de 

minoristas, artesanos, 
agricultores y 

ganaderos don ingresos 
inferiores a 3.500 UVT

Contribuyentes que 
optaron por el 

Régimen Simple de 
Tributación — RST



Artículo 13 de la Resolución 000042 de 
2020

DOCUMENTOS 
EQUIVALENTES 
VIGENTES
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El tiquete de 
máquinas 

registradoras con 
sistemas P.O.S.

El tiquete de 
transporte de 

pasajeros.
El extracto.

El tiquete o billete 
de transporte 

aéreo de pasajeros.

El documento 
expedido para el 
cobro de peajes.

Documento 
expedido para los 
servicios públicos 

domiciliarios.

La boleta de 
ingreso a 

espectáculos 
públicos.

El documento 
equivalente 
electrónico.



Artículo 13 de la Resolución 000042 de 
2020

REQUISITOS PREVIOS A
LA VALIDACIÓN Y
RADICACIÓN DE
SOLICITUDES, PARA EL
ADECUADO FLUJO DE
INFORMACIÓN EN EL
TRÁMITE DE PAGO.
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ENLACE SIIF

Creación, modificación, 
eliminación y parametrización 
de los usuarios supervisores de 

la dependencia a la cual 
pertenece.

Revisar, validar los trámites 
correspondientes a sus 
dependencias, y de ser 
necesario tramitar los 

incidentes ante SIIF que 
deben ser dirigidos al 

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

).

Brindar soporte a los 
proveedores, contratistas y 

supervisores, en todo lo 
relacionado con el proceso 

ante la solución 
Tecnología de SIIF.



INSTRUCCIONES A LOS 
SUPERVISORES DE 
CONTRATOS PARA EL 
TRÁMITE DE PAGO.
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1. Elaboración Doc Electrónico por parte del Proveedor o Contratista 

Tipo de Identificación

Cedula (13): Persona Natural

Nit (31) : Persona Jurídica 

• Sin digito de verificación.

• El XML es la Factura, el 

PDF es una representación



2. Correo remisorio a SIIF: 



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

2. Verifique la naturaleza jurídica de Prosperidad Social y que el Nit esté correcto: 
<cbc:CompanyID schemeAgencyID="195" schemeID="8" schemeName="31">900039533</
cbc:CompanyID>

3. Verifique que el código CUFE esté igual en todas las partes del archive donde se 
encuentre : "CUFE-
SHA384">c8b6a0ccb68100c5a2c1ae7faad3adfbee252b1fbe89ea40d373800b3ca43921484
a3009805b9bd316a380a23bb9a0e4</cbc:UUID>

3. Revisión Archivo XML 

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



PROCESO RADICACIÓN 
PARA PAGO
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La validación previa ante el SIIF de la 
documento electrónica, en ningún caso 
remplaza la radicación para trámite de 

pago.

Una vez aprobada la factura, el 
supervisor deberá dar trámite a la 

solicitud de pago

PROCESO RADICACIÓN PARA PAGO



EXCLUSIONES A LA 
VALIDACIÓN PREVIA DE 
LA FACTURA 
ELECTRÓNICA EN SIIF
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Por regla general, todos los contratistas y
proveedores que tengan la responsabilidad de
facturador electrónico en el RUT (Responsabilidad
52), deben remitir la factura al buzón de correo
electrónico del SIIF

Servicios públicos 
domiciliarios.

Transferencias 
monetarias a 

través de 
operadores.

Administraciones.

SE EXCEPTUAN:



CREACIÓN Y ASIGNACIÓN 
DE CREDENCIALES Y PCI .07



MENÚ: SEGURIDAD/USUARIOS



MENÚ: RECEPCIÓN/CONFIGURACIÓN 
APROBACIONES



EDITAR CONFIGURACIÓN: ASUGNAR PCI



PASOS



VALIDACIÓN



NUESTRO ESPACIO EN LA INTRANET



¡Gracias!

Link Procedimientos: 
http://kawak.com.co/dps/gst_documental/lmd_consulta.p

hp?oxm_id=30

Link Preguntas Frecuentes:
https://miintranet.prosperidadsocial.gov.co/financiera/

Contacto: 
subdireccionfinanciera@prosperidadsocial.gov.co

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

