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ASUNTO:

El empieo

es detodos

2022

CIRCULAR No

0005

DESPACHO, VICEMINISTROS, SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE
NIVEL CENTRAL, DIRECTORES TERRITORIALES, SUBDIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, COORDINADORES DE GRUPO, SUPERVISORES E INTERVENTORES
DE CONTRATOS Y CONTRATISTAS.

Cronograma y tramite para los pagos a través del aplicativo SIIF Nacién Il afio
2022 y alcance temporal a la circular 030 de 2020.

Con el fin de garantizar un adecuado flujo de pagos durante la vigencia 2022, se imparten las
siguientes instrucciones:

) PAGO CONTRATOS PERSONAS NATURALES

1. El contratista deberd presentar los soportes de pago de la seguridad social del mes
inmediatamente anterior, donde se especifiquen los valores de salud, pensién, ARL e Ingreso
Base de Cotizacion (IBC). Si es primer pago del afio para contratistas nuevos, debera
presentar los certificados de Afiliacion a Seguridad Social (Pension, EPS y ARL). Si prestd
servicios mediante la mocalidad de contrato por prestacion de servicios en el afio 2021,
deberd presentar el pago de seguridad social del Ultimo mes que tuvo contrato ajustado al
Ingreso Base de Cotizacion (IBC) de lo efectivamente cobrado en ese periodo.

2. Los documentos soporte para pago, deberan ser cargados en la plataforma SECOP Il de
acuerdo con las instrucciones de la seccién V) de la presente circular y el supervisor debe
remitir copia de estos al Grupo de Contabilidad mediante correo electrénico a
dortizti@mintrabajo.gov.co informando que autoriza el pago de lo enviado, conforme al

siguiente cronograma (UNICA FECHA).

MES PERIODO FECHA DE RADICACION FECHA MAXIMA DE FECHA DE
CONTABILIDAD ENTREGA DE PAGO
PERSONAS NATURALES CORRECCIONES HASTA
LAS 10 a.m.
ENERO Desde fecha de Martes 18 de enero Martes 25 de enero Lunes 31 de
inicio de contrato enero
hasta 31 de
enero
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FEBRERO 1 - 28 febrero Miércoles 16 de febrero Martes 22 de febrero Lunes 28 de
febrero
MARZO 1—31demarzo | Jueves 17 de marzo Viernes 25 de marzo Jueves 31 de
marzo
ABRIL 1 —30 de abril Lunes 18 de abril Lunes 25 de abril Viernes 29 de
abril
MAYO 1—31demayo | Martes 17 de mayo Martes 24 de mayo Martes 31 de
‘ mayo
JUNIO 1 - 30 de junio Jueves 16 de junio viernes 24 de junio jueves 30 de
junio
JULIO 1-31 de julio Lunes 18 de julio Lunes 25 de julio Viernes 29 de
julio
AGOSTO 1—31de agosto | Miércoles 17 de agosto Miércoles 24 de agosto Martes 31 de
agosto
SEPTIEMBRE | 1—30de Viernes 16 de septiembre Lunes 26 de septiembre Viernes 30 de
septiembre septiembre
OCTUBRE 1 —31 de octubre | Martes 18 de octubre Martes 25 de octubre Lunes 31 de
octubre
NOVIEMBRE | 1—30de Miercoles 16 de noviembre | Miércoles 23 de noviembre Miércoles 30
noviembre de noviembre
DICIEMBRE | 1—31de Fecha sujeta a Circular del Fecha sujeta a Circulardel | Fecha sujeta a
diciembre Ministerio de Hacienda y Ministerio de Hacienda y Circular del
Crédito Publico Crédito Publico Ministerio de
Hacienda y
Crédito Publico

La fecha de pago puede variar conforme a la disponibilidad de PAC asignada por el Ministerio de Hacienda y Crédito

Plblico, para cada rubro.

3. Para efecto del pago mensual los documentos se deben cargar en la plataforma SECOP I,
teniendo en cuenta la Directiva Presidencial 009 del 9 de noviembre de 2018 (Directrices de
Austeridad) y la Circular 022 de 2019 de la Secretaria General del Ministerio del Trabajo, los
documentos deben remitirse electrénicamente y son los que se relacionan a continuacion:

e Informe para pago debidamente diligenciado y radicado. (Formato Unico).

e Matriz concepto y porcentaje de cumplimiento.
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e Planilla de pago de seguridad social del mes inmediatamente anterior.

e Declaracion juramentada firmada, unicamente en el primer pago y en el
correspondiente a mes de abril (con los documentos soporte actualizados). En caso
de presentar novedades en el transcurso del contrato, debe ser informado en la casilla
de observaciones del informe para pago y remitir nuevamente la declaracion.

e Documentos para disminucion de la base de retencion, Unicamente en el primer pago:
registro civil hijos hasta los 18 afios y hasta los 23 afios siempre y cuando estén
estudiando (se debe anexar certificado actualizado de estudios de universidad
avalada por el Ministerio de Educacion), certificacion tributaria crédito hipotecario afio
2021, certificacior tributaria medicina prepagada afio 2021, certificacion aporte
cuentas AFC y/o aportes voluntarios a pension, certificacion suscrita por Contador
Publico en caso de tener dependientes diferentes a los hijos (certificacion de forma
mensual), anexando fotocopia de la cédula del contador y tarjeta profesional. En el
caso de presentar novedades en el transcurso del contrato favor informar y anexar
copia del soporte respectivo.

e Factura electronica debidamente diligenciada y aprobada acorde a la circular 025 de
2021, cuando el contratista tiene la responsabilidad 052 en su RUT.

e Esrequisito para realizar el pago final, remitir el formato de entrega de bienes (paz y
salvo) con todos lcs vistos buenos de las areas que correspondan a los contratistas,
sin este documento no se tramitara el giro.

4. La fecha de pago del mes de diciembre esta sujeta a la circular de cierre que expida el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. No obstante, es de obligatorio cumplimiento radicar
la documentacion en la fecha que posteriormente se determine para dicho mes, de lo contrario
no se asegura el pago en el mes de diciembre y se tramitara en el afio siguiente como rezago
afio anterior.

9. Para cumplir con los tiempos de pago, es indispensable que los informes se carguen de
manera correcta en las fechas establecidas en el cronograma de la presente circular. En
caso de devolucion por inconsistencias, el plazo méximo para volver a subir la cuenta en el
SECORP Il'y Grupo de Contabilidad se encuentra establecido en el cronograma del numeral
2) a mas tardar a las 10 a.m.; después de ese horario no se recibiran méas correcciones y
deberan cargarse en la fecha establecida para el mes siguiente. Cabe recordar, que si se
acumulan dos (2) o mas pagos en un mismo mes, se incrementaran los descuentos por
retenciones.

6. En caso de que el contratista no cumpla al final del respectivo mes con las labores
rtificadas por el supervisor, se debera informar a los coordinadores de los grupos de

o
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contabilidad y tesoreria mediante correo electrénico a mas tardar el penaltimo dia habil del
mes hasta las 3 p.m. con el fin de anular el pago.

Se solicita a los supervisores dar estricto cumplimiento a las fechas establecidas en este
documento, asi como cargar los soportes en los formatos y documentos requeridos en esta
circular, de lo contrario pueden acarrear las consecuencias que surjan por el no cumplimiento
de las obligaciones contraidas que se establecen en el Manual del Supervisor, y a su vez,
seran responsables de verificar que el contratista realice el pago de seguridad social
conforme al Ingreso Base de Cotizacion (IBC) de los honorarios cobrados y de acuerdo con
las fechas estipuladas en el Decreto 1990 de 2016.

PAGO CONTRATOS PERSONAS JURIDICAS

Las personas juridicas deben presentar certificacion de aportes de seguridad social firmada
por revisor fiscal o representante legal segun aplique.

Los documentos soporte para pago deberan ser cargados en la plataforma SECOP Il de
acuerdo con las instrucciones de la seccion 1V) de la presente circular; el supervisor debe
remitir mediante correo electrénico copia de estos documentos al Grupo de Contabilidad del
01 al 20 de cada mes para giro dentro del mismo mes, en dicho correo debe informar de la
autorizacion del pago de lo enviado, el correo electrénico para el envio es
dortizt@mintrabajo.gov.co. Por favor ir cargando los documentos soporte de pago durante el
intervalo, no dejar todo para el Gltimo dia para evitar congestion con los pagos de personas
naturales.

Los pagos superiores a CUATROCIENTOS MILLONES DE PESOS ($400.000.000,00)
deberan ser cargados en el SECOP con copia al Grupo de Contabilidad, en la tltima semana
del mes previo al pago, a fin de garantizar que si se va a ejecutar el PAC solicitado.

Para efecto del pago mensual los documentos se deben cargar en la plataforma SECOP I,
teniendo en cuenta la Directiva Presidencial 009 del 9 de noviembre de 2018 (Directrices de

Austeridad), los documentos deben remitirse electronicamente y son los que se relacionan a
continuacion:

e Informe para pago debidamente diligenciado y radicado. (Formato Unico).
e Matriz concepto y porcentaje de cumplimiento.

o Certificado de pago de seguridad social suscrito por revisor fiscal o representante
legal segun aplique.
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Pérez, en notas ira: #$36-01-01-000;888de2022;pperez@mintrabajo.gov.co#$,
preferiblemente no deje espacios en la informacion.

7. Siemiti la factura correctamente tanto al contratista como al supervisor, les llegara un correo
electronico informando del envio de la factura y que tiene documentos pendientes por
aprobar, respectivamente.

8. Siremitid la factura y no registré la informacion anterior puede enviar un correo electrénico a
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, en el asunto debe escribir sin
numeral pesos y separado por punto y coma: el codigo del Ministerio; nimero de contrato y
correo del supervisor, ejemplo: 36-01-01-000;888de2022;pperez@mintrabajo.gov.co.
Adjuntar en una carpeta .zip dos archivos: factura en formatos pdf y XML, ambos documentos
deben contener la misma informacion; Recuerden que el codigo PCI del Ministerio del trabajo
cambia de acuerdo con la subunidad por la cual se debe girar el pago, por consiguiente, antes
de diligenciar el codigo PCI, el contratista o proveedor debe corroborar con su supervisor cual
es el PCI para diligenciar en la factura.

9. De acuerdo con la normatividad vigente, el supervisor tiene tres (3) dias para aprobar la
factura desde la fecha de su emision. Sin la aprobacion en la plataforma Olimpia no se
tramitara el pago.

10. La factura electrénica debe ser aprobada por el supervisor en la plataforma Olimpia
previo al cargue de los documentos en el SECOP Il, para que aparezca en el SIIF al
momento de generar la obligacién.

11. Conforme a lo dispuesto en la circular 167 de 2021 de la Dian “Por la cual se implementa y
desarrolla en el sistema de facturacion electronica la funcionalidad del documento soporte en
adquisiciones efectuadas a sujetos no obligados a expedir factura de venta o documento
equivalente, para su transmision electrénica y se expide el anexo técnico para este
documento”, se esta a la espera de las instrucciones que imparta el Ministerio de Hacienda,
para aquellos contratistas que no son facturadores electronicos.

IV)  CUENTAS DE COBRO PLATAFORMA SECOP II

Para los pagos se deberan realizar de forma obligatoria las siguientes actividades en la plataforma
SECORP II:

1. El contratista persona natural o juridica debera crear una carpeta con los documentos soporte
) en formato PDF los cuales son necesarios para el pago, en el mismo orden en que se citaron
&6( en la presente circular.
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e Factura electronica debidamente diligenciada y aprobada acorde a la circular 025 de
2021, cuando el contratista tiene la responsabilidad 052 en su RUT.

e Certificacion de ingreso al almacén en el caso de compraventa de bienes cuando
aplique.

e Los demas documentos requeridos para pago de acuerdo con lo establecido en el
contrato o convenio suscrito.

5. Para cumplir con los tiempos de pago, es indispensable que los informes se carguen de
manera correcta en las fechas establecidas en el cronograma de la presente circular. En
caso de devolucion por inconsistencias, el plazo méximo para volver a subir la cuenta en el
SECOP Il y envio al Grupo de Contabilidad son dos dias hébiles desde que se encontro el
error; después de esa fecha no se recibiran més correcciones y deberan cargarse hasta el
mes siguiente.

)  FACTURA ELECTRONICA

A continuacién, se presenta la informacion mas importante para la recepcién exitosa de la
factura electronica en el Ministerio, conforme a la circular 025 de 2021 “Proceso de Recepcion
en el Ministerio del Trabajo de Facturas Electrénicas de Ventas, Notas Débito y Notas
Crédito”;

1. Elsupervisor debe estar creado, activo y con la subunidad vinculada en la plataforma Olimpia.

2. El contratista emite su factura mediante operador tecnolégico autorizado, software propio o
solucién gratuita de la DIAN, previa habilitacion ante la DIAN.

3. En la seccion datos del emisor, el contratista debe registrar un correo electronico de consulta
permanente, porque alli le llegaran las notificaciones sobre su factura.

4. En la identificacion del emisor, debe tener separado el numero del NIT del campo de digito
de verificacion.

5. En la seccion datos del adquiriente, el correo de recepcion de facturas que se debe registrar
es: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, este correo es unico y exclusivo
para recepcion de facturas de las entidades del orden nacional.

6. Enlaseccion de notas recuerde registrar entre (numeral pesos) #$codigo del Ministerio segun
corresponda (tabla circular 025 de 2021); datos del contrato; correo del supervisor#$, a
manera de ejemplo, para el contrato 888 de 2022, del nivel central, cuyo interventor es Pepito
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2. Los documentos deben ser auténticos, legibles y completos, tenga en cuenta que se entiende
|a titularidad del contratista una vez suba el documento a la plataforma SECOP |I.

3. Cuando tenga todos los documentos (los documentos para firma del supervisor se cargan en
Word o Excel), cada contratista con su usuario y contrasefia debera ingresar a la pagina web
de SECOP II:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE

ENTRAR

e Ge dsuarins

& Mor
? Conbrasefia

Civide &f usuario

{vide 1z condraseda

Entrar |

(&5 Registro

una vez ingrese su usuario y contrasefia seguir la ruta Mis Procesos / Mis contratos

| I

Lanlnwnliins Conpres Eficlents

Busqueda » EEEESVGIEENCIVEN  Meni w

Mis ofertas

Escritoria

Mis contratas

OPORTUNIDA
RECIENTES

Mis procesos

Mo se han encontrado

glecciona el contrato en el cual va a cargar la documentacién y se da clic en detalle
)
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Llmas podiicaouies

Una vez ingrese al contrato, en la parte izquierda se ubican en el punto No 7 Ejecucion del
contrato y le dan clic para ingresar.

8. inonacin general @ votver :

Shndiites Ejecucion del Contrato

Big

¥ BHiCEs ) Porcentaje 2 Recepcifn de anticuios

B Documenios el Provesd

Plan de Fagos

£50 Documentos dil contrato

i i [
b Informanin prasipuestal de pags dmerodefactira  Facha

L N Ng sxisten resuRacnos gue cuirplen ton jos crienos gt
9 Ejecucion del Contrato

B odiicanionis det Conttaio
Balance de pagos v Belance de entregas

£ incumpiimicnion

Valor total contraio:

Valor antivipe

Valor ¢e las entragas

Vator facturado:

Valor facturade pendients de pago:

Valor pagado:

2 2 n €% a e aEN 9Ol
Luego de ingresar a este punto se ubican en plan de pagos y le dan clic en crear

Plan de Pagos

£ 5e requieren sisiones d oidgos de
auforzacion?

‘0 de pago. Nimerodsfaciuie  Feeha de emisidn | Fechmderecepcion Valor totsl de fafsctura Sstado

No existen JOS G CLEH! o & dos .a

Al dar clic en crear se abre una nueva ventana Q/
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REGISTRO DE FACTURA

id de page  Pago 07

Chligado 2 facturar e
0 Inp
slectrénicaments SN

Ramero de facturn [

Fecha de emision §2.931r'ﬂ72<55 L '_ o

Facha de vencimiento H =
Valor mete
Valor fotal
Notas |
Facha de recapoidn original
Mamero de radicacion i

-:‘égmm Nombre del documento

o exiaten resuitados que cumplan con jos eriterics ge bisqueds Sxpeciicaos

Tener en cuenta el siguiente cuadro

de cobro:

para el diligenciamiento del registro de factura o cuenta

Campo

Facturador

No 'fa.cturador

Id de Pago

Consecutivo que da el Secop I

Consecutivo que da el Secop I

Obligado a facturar electrénicamente | Si

No

CUFE

Diligenciar el codigo CUFE y
validarlo

No aplica

Nlmero de factura

NUmero de factura

Numero de pago y mes (Pago 01
ene)

Fecha de emision

Fecha emision factura

Fecha que trae la plataforma

Fecha de vencimiento Fecha vencimiento factura No se selecciona fecha
Valor bruto o total del mes o
Valor neto Valor total factura periodo a pagar

Valor total factura

Valor bruto o total del mes o
periodo a pagar

Valoﬂﬂtal
,"/
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Campo

Facturador

No facturador

Notas

No es obligatorio

No es obligatorio

Fecha de recepcion original

Fecha que trae la plataforma

Fecha que trae la plataforma

Numero de radicacion

Namero de radicado Gestor
Documental

Numero de radicado Gestor
Documental

Anexar

Anexar Documentacion de la
cuenta con sus debidos
soportes y factura aprobada en
Olimpia en capeta comprimida
y formato PDF

Anexar Documentacion de la cuenta
con sus debidos soportes en capeta
comprimida y formato PDF

Al dar en “anexar” aparece el siguiente cuadro

hitpsﬁe’ww:em;wgwzefi&iﬁ.‘eﬂmh%anagemenﬁ}omm@ﬂ@ommmﬁ[’m&ai&l}plaad mgIE?:Eed;meé&ﬁsmage@ge_%x&ﬁ?@mwwm sha e f X

ﬁ SECOP.GOV.CO/ {}aw:‘%‘am{‘éaﬁs ‘“‘memj{}’?&;H‘zt:HfS}?f‘i”EJﬁemwdf“ms?"~‘ oad/Singlefiell “!0%@53536533 Types ?as:}xi’&as%,m‘i,m\**‘ﬁge Q
E@ g ge

2 zargs puste ser supeney B nomal

Brotager dotumanios confdencidlas ssigrando ung contasefis.

Se da clic en buscar documento y se ubica en el equipo la carpeta donde se guardo el archivo
comprimido con la documentacion en PDF.

Sede Administrativa
Direccién: Carrera 14 No.
99-33

Pisos 6, 7, 10, 11, 12 y 13
Teléfonos PBX

Atencién Presencial

Sede de Atencidn al
Ciudadano

Bogotéd Carrera 7 No. 32-63
Puntos de atencion

Linea nacional gratuita
018000 112518

Celular

120
www.mintrabajo.gov.co

ICan Trabajo Decente el futuro es de todos

| @mintrabajoco

f @Miﬂ?rabamCG

AR pNTERNALIONAL smiciative Regional
DARA LA FLIPUHACION ..: »érs Lwn.xyel:ub»- i
DEL TRABAID HEANTI e 322\«;%

e Trabayo Jfantil

’ @mintrabajoCol

@21



El empleo

esdetados

Albrir -

2 58 ; L = cuentacobro » 2022 » eneroc RS S |1 A0 Buscar mn anero }
Chrganizar » Muews carpeta iy @
o
# Este equipo s Momibrs Freoha de modificacitn Tigrer

[X] ComprobanteDePago. 7815308842
I}g] ComprobanteDePa go. 7822110632

Descargas
& g

E‘j Bocumentos

SIVIF202T 12:05 poow.
SU/ZB2E G40 pom.

Achobe Scrobat
HAdobe Lorobat

B gﬁ-«?} Declaracion Juramentacda FOTSB0E2 B8 3. v, Ackokre A
T i R2A0UP022 B30 0. e Bechie W
i & informe de page 12703172022 8:43 2, m. Addobe dcrobat
& Muasica [#] informe de actividades 12872082 3018 o v fddobe Sorobat §
s :
8 Objetos 3D [#) Matriz de Cu miplimisnto T2V Z002 2D gy v, Adicbe Aorobyat
B videos

% Disco local ()
W Unidad de CD (T
Wil Unidad de CD (E

Lo S

e R A

E

{Todos los archivos

Nombre: g Enerc 2022 o

A continuacion, se da clic en abrir y se genera la siguiente ventana de dialogo
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En esta ventana de dilogo se da clic en anexar y se espera hasta que cargue el documento
en su totalidad y clic en cerrar
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Al confirmar que la carpeta fue cargada, nos dirigimos al final de esta misma ventana y le
damos clic en confirmar
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10.

11.

Una vez cargada la factura el contratista anexaré los demas documentos soporte de pago en
la carpeta que acabd de crear en SECOP |I. El contratista debe verificar que todos los
documentos se encuentren correctamente precargados, antes de elegir la opcion de Enviar.

Es necesario que cada contratista realice con cuidado la actividad de cargue y envio de los
documentos soporte de su contrato.

El supervisor es el responsable de revisar en SECOP |1, los documentos enviados por los
contratistas, para lo cual puede descargar en formato pdf la “Guia para hacer la gestion
contractual en el SECOP" que se encuentra en el siguiente link:
https:/lwww.colombiacompra.qov,colseco01113235122987/Sequimiento%20a%20|a%20eiecu

ci%C3%B3n%20contractual.

El supervisor con su usuario y contrasefia entra a SECOP Il busca el contrato, ejecucion del
contrato, da clic en el renglon del pago que aparece e ingresa al detalle, para revisar los
documentos soporte cargados por el contratista, verificando su idoneidad, junto con el
cumplimiento de fechas, vencimientos y vigencias.

El supervisor tiene la posibilidad de descargar y subir los documentos soporte que considere
necesarios.

Si existe algun inconveniente que impida realizar el pago, el supervisor dara clic en rechazar
y la documentacion regresara al contratista sin tramite, para lo cual el contratista debe realizar
los ajustes y cambios necesarios.

Si los documentos cargados por el contratista cumplen con los requisitos legales, afiliaciones,
pagos de seguridad social, cumplen con los objetos contractuales, estan completos, correctos
y el supervisor firmé lo que le correspondia, puede proceder a enviar los documentos al correo
mencionado en esta circular en formato PDF para la respectiva revision; para la aprobacion
de los documentos en el Secop I, el supervisor debe realizarla al momento en que el
grupo de tesoreria informe que se realizo el respectivo pago y debera adjuntar la Orden
de Pago que sera enviada en el mismo correo informativo del pago. NOTA: una vez
aprobado y confirmado, no se puede realizar ningln cambio en la plataforma, por tanto, el
supervisor debe estar 100% seguro de la informacion que aprueba ya que esta sera
inmodificable.

Una vez aprobados los documentos para tramite de pago, el supervisor remitira al Grupo de
contabilidad el correo electrnico autorizando el pago y adjuntara la carpeta comprimida con
los soportes de pago en formato pdf, los cuales deben ser los mismos que se encuentran
cargados en la plataforma Secop I.
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14.
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16.

Si posterior a la aprobacion por parte del supervisor el grupo de contabilidad o de tesoreria
encuentra un documento que no cumple con las caracteristicas mencionadas en los
numerales anteriores, sera el(la) mismo(a) supervisor(a) quien deba garantizar la correccion
del documento y subirlo en la plataforma SECOP |l para continuar el tramite de pago, para lo
cual deberé informar de su correccion.

Los grupos de la Subdireccion Administrativa y Financiera NO atenderan a contratistas por
inconsistencias en las planillas o en los documentos anexos en SECOP |, por consiguiente,
se debera tratar directamente con el(la) supervisor(a) del contrato.

Los grupos de contabilidad y tesoreria tendran usuarios de consulta definidos en el SECOP
Il, con el fin de validar directamente en la plataforma la informacién cargada por el contratista
y aprobada por el(la) supervisor(a).

Los contratistas del BID son los tnicos exentos de cargar los documentos soporte de pago
en la plataforma SECOP, de acuerdo con los términos del Banco Interamericano de
Desarrollo.

Si tiene dudas sobre el cargue de la informacion en la plataforma, puede escribir al correo
yespinosa@mintrabajo.qov.co .

OTROS PAGOS

Las facturas de servicios publicos deben remitirse de manera oportuna al Grupo de
Presupuesto o al perfil presupuesto de las Direcciones Territoriales, para que inicien el
proceso de pago, se debe evitar el tramite de facturas vencidas o con recobros por mora.

Las resoluciones deben remitirse de manera oportuna al Grupo de Presupuesto o al perfil
presupuesto de las Direcciones Territoriales, para su tramite de pago se tendra en cuenta la
informacion que contenga el acto administrativo, el cual debe incluir como minimo: el
documento de identidad, nombre o razén social del beneficiario del pago, valor a pagar,
nimero de cuenta bancaria, los datos necesarios para el pago en caso de que no se consigne
directamente a través del SIIF y el nimero de CDP con cargo al cual se realizara el giro.

Los pagos de némina se adelantaran conforme a la informacion registrada en el programa de

nomina, se recuerda la importancia de remitir las novedades al Grupo de Némina de manera
oportuna de conformidad con el cronograma establecido para tal fin.

£
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4. Los deméas pagos deberan remitirse de manera oportuna, presentando los documentos que
soportan la obligacion y giro de estos, para pago dentro del mes se deberan enviar del 1 al
20 de cada mes.

V) GENERALIDADES PARA TODOS LOS PAGOS

1. Elnamero de dias que tarda el sistema entre la autorizacion de la orden de pago y el recibo
de los dineros en las cuentas bancarias de los beneficiarios es de dos (2) dias habiles, tiempo
que debe considerarse ante el tramite de cualquier pago, el sistema no esta habilitado para
procesos en un periodo inferior.

2. Todos los pagos estan sujetos a disponibilidad de PAC, por tanto, todos deben tramitar las
solicitudes de PAC de acuerdo con lo establecido en la circular 001 del 05 de enero de 2022
con asunto: "Gestién del programa anual de caja PAC 2022", remitiendo la informacion al
Grupo de Tesoreria en las fechas establecidas.

3. Los pagos que se amparan con cargo a rezago afio anterior tienen un proceso adicional ante
el Ministerio de Hacienda, razon por la cual deben radicarse después de hacer la solicitud
de PAC y hasta la primera semana del mes solicitado. Es fundamental que en el formato
de solicitud de PAC se especifique correctamente la vigencia del pago: actual o reserva
presupuestal, ya que los procesos de anticipo de recursos son distintos en el SIIF. Recuerde
que si el nimero del Registro Presupuestal del Compromiso termina en 21 corresponde a
reserva presupuestal y si termina en 22 corresponde a vigencia actual.

4. En caso de presentarse inconsistencias o correcciones, estan deben subsanarse maximo a
los dos dias habiles siguientes a la fecha en que se encontraron.

5. Se solicita al personal responsable de cada pago, dar estricto cumplimiento a las fechas
establecidas en la presente circular, asi como cargar o radicar los soportes en los formatos y
documentos requeridos a fin de garantizar el pago oportuno dentro de cada mes.

6. Mediante el presente documento se da alcance a la circular 0030 del 13 de abril de 2020
“Directrices transitorias para el pago de contratistas (personas naturales) durante la
emergencia sanitaria ocasionada por fa pandemia COVID-19 y alcance temporal a la circular
019 de 20207, en el sentido de que durante el tiempo en que permanezcan vigentes las
medidas de aislamiento preventivo ocasionadas por la pandemia COVID-19 se continuara
dando cumplimiento al procedimiento establecido en dicha circular tomando como referente
el cronograma establecido para personas naturales en el 2022 y para personas juridicas del
1 al 20 de cada mes.
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7. La presente circular rige para los pagos o abonos en cuenta que se realicen durante la
vigencia fiscal 2022.

Secretaria General

i e

Elaboré: D. Ortiz "

Reviso: O. Quemba, }%’

Aprobd: Ana Ibeth L. ;f;"},i
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