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REGISTRO CUENTAS DE COBRO / FACTURAS

Sistema de Gestion NEON



Validar en la pestana “Actualizar contrato”, la
informacidn basica de su contrato (forma de pago,
valor, fecha de inicio, fecha de terminacion, Estado
del contrato EN EJECUCION).

Registrar toda la informacidn requerida en la pestafna
Datos complementarios.

Registrar documento Pdliza (Cuando aplique) en la
pestana anexos, registrar ARL en la pestafa anexos,
validar documento RP en la pestafna Anexos.
Verificar la pestafa supervisores (registro del
supervisor responsable).

Registrar los datos de la pdliza en el contrato,
pestana polizas y garantias (Cuando aplique).
Registrar en la pestana de pagos todo el plan de
pagos del contrato, (mediante boton generar plan de
pagos, o0 manual).

Validar en la pestana Actas, el registrado del Acta de
Inicio, el estado debe ser PROCESADA.

Verificar en la pestafna de presupuesto el (RP).

v

v

Validar que en la seccion 1. Informacion
General, el estado del contrato debe ser
EN EJECUCION.

Validar en la seccion 2. Condiciones, que
la pOliza registrada y enviada a la
Entidad se encuentre en estado
Aceptada /Aprobada (cuando aplique).
Registrar en la seccion 7. Ejecucion del
Contrato, opcion “Documentos de
ejecucion del contrato”, la ARL, Las
evidencias del mes a solicitar el pago.
Registrar en el plan de pagos el informe
del mes, radicado en ARGO, y que
reposa en la cuenta de cobro en NEON,
pestana anexos.



Pestafia Datos Complementarios

La pestana datos complementarios contiene la informacion principalmente relevante para la generacion
de las liquidaciones de las diferentes cuentas de cobro, por lo cual la informacion alli contenida
reemplaza el documento declaracion juramentada. Los parametros a diligenciar son:

DESCRIPCION CAMPO OBLIGATORIO DESCRIPCION CAMPO OBLIGATORIO

¢ Debe cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del ¢El contrato incluye el suministro de bienes y servicios distintos
presupuesto destinados a comprar alimentos, cumpliendo con lo a alimentos?
establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada por el Decreto 248 X X
de 20217
Discapacidad X Edad: X
Estado Civil: X ID del contrato en SECOP: X
N°* Proceso en SECOP: X Residente (S/N) X
Numero de Hijos X Uso presupuestal alterno
Pensionado (S/N) Declarante por ingresos para el afio gravable anterior, ingresos

X son mayores a 1400 UVT ? X
Uso presupuestal ppal X EPS X
Codigo de la actividad ICA a aplicar al contrato % Aporte Pension

16

Decl por para el afio ble anterior, patrimonio Riesgo ARL
es mayor a 4500 UVT ? X X
ARL X Vir. Salud Adicional Anual afio Anterior X
Fondo de Pensiones X Vir. Inter. y Corr. Monet. Anual X
Porcentaje de IBC 40 Vir. Ahorro Cta. AFC Mensual X
Vir. Pensién Adicional Mensual Afio Actual Solicito incrementar en monto de retencién en la fuente

X aplicada mensualmente a los pagos. Valor a incrementar: X
Tiene pers. dependientes? Registre cada una de las demas entidades publicas con las que

X tiene vigentes, el ingreso X
Banco cuenta AFC X Lugares de ejecucién X
Registre el Valor mensual total recibido por contratos vigentes en Codigo Actividad Principal RUT
otras entidades publicas (sin $ . ,) antes de IVA X X

En caso de que la informacion referida en los datos complementarios
cambie, se p el a inf opor al X
area financiera?

Fecha generacién documento PDF RUT X




Energia

Parametrizacion Previa al Tramite de la Primera Cuenta
de Cobro

Pestafia Datos Complementarios

Discapacidad Seleccionar de la lista fija la opcion correcta

Estado Civil Seleccionar de la lista fija la opcion correcta

Edad Dato numérico

ID del contrato en SECOP: “En las siguientes diapositivas se detalla como encontrar el c6digo”

N° Proceso en SECOP: En las siguientes diapositivas se detalla como encontrar el codigo

Numero de Hijos Dato numérico



Energia

Parametrizacion Previa al Tramite de la Primera Cuenta

de Cobro
Pestafia Datos Complementarios

ID del contrato en SECOP: Consulta Publica PACO

Documentacién
Detalles del contrato
Nombre del documento
COP 14024 SG.paf Descargar
CDP 15024 GG.pdf Descargar
Nombre EP 2024 SISTEMAS Y FUNCIONAMIENTO INGENIERA pdf Descargar
KELLY NATALIA QUINTERO INSUFICIENCIA KELLY QUINTERO.pdf Descargar
2024 xisx Descargar
CC/NIT soc ICACION DE NATA.paf Descargar
52960437
Informacién de la seleccién
Entidad adjudicataria Valor del contrato Documento(s) Evaluacion
Depa rtamento KELLY NATALIA QUINTERO 114.333.333,00 pesos Descargar Ver contrato
BOGOTA
Visita al lugar de ejecucion
Referencia
GGC-0021-2024
Entidad
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA - MINMINAS
Nit
899999022 Informacién general | Condiciones | Bienes y Servicios | del proveedor | del contrato | i6 | Eij del Contrato |
Contrato - Informacion general Volver al principio
Resumen
Identificacién del contrato en SECOP [ESIZEENIIIITETE
Url Contrato Nimero de contrato GGC-0021-2024
Link Versién del contrato 1
Objeto del contrato: operativa
Fecha o '
2024-01-19 Lma, Guto)

2147

‘Tiempo ediciones en dias 0 diss
Proveedor(es) seleccionado(s) i No
Estado de contrato  En ejecucién
Liquidacién S

Obligaciones ambientales  Si

Obligaciones posconsumo Si

F % % %

Reversién  Si

Lma, Quto)




Pestafia Datos Complementarios

N° Proceso en SECOP: Consulta Publica PACO

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

formacion

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
Precio estimado total:

Numero del proceso

Titulo:

Fase:

Estado:

Descripcion:

Tipo de proceso

atos del contrato

114.323.332 pesos colombianos

D-854-840-2024

Prestar servicios profesionales para apoyar técnicamente al MME en los sistemas de informacion fransversales y operativa y
técnicamente al GGC en las plataformas NEON y SECOP.

Presentacion de Ia oferta

Proceso adjudicado y celebrado

Prestar servicios profesionales para apoyar técnicamente al MME en los sistemas de informacion fransversales y operativa y
técnicamente al GGC en |as plataformas NEON y SECOP.

Confratacion directa.

Tipo de contrato

Prestacion de servicios



Parametrizacion Previa al Tramite de la Primera Cuenta

de Cobro

Pestafia Datos Complementarios

La pestana datos complementarios contiene la informacion principalmente relevante para la generacion
de las liquidaciones de las diferentes cuentas de cobro, por lo cual la informacion alli contenida
reemplaza el documento declaracion juramentada. Los parametros a diligenciar son:

Parametro Respuesta

Pensionado

Si/No

Residente (Art 10 ET)

Si/No

Uso Presupuestal ppal

Clasificacion segun profesion y objeto

Declarante ingresos — Declarante
patrimonio

Si/No

EPS — ARL — Fondo de Pensiones

Relacionar segun corresponda

Porcentaje de IBC

Corresponde al 40 (%)

Beneficios Tributarios

Se relaciona informacidén segun corresponda. Art 387 del ET

Registre Entidades y Valor Otros

L Contratos
Energia

Segun corresponda a los demas contratos suscritos por el
contratista.



Beneficios Tributarios
Medicina Prepagada - Planes Complementarios de Salud

Normativa Tope Beneficio Soporte

Certificacion expedida por parte de la entidad
Art 387 ET *No supere dieciséis (16) UVT mensuales aseguradora o prestadora de salud de los
Pagos realizados del ano 2023

EPS 830113831 - ALIANSALUD EPS (ANTES COLMEDICA)

Vir. Inter. y Corr. Monet. Anual 0
Tiene pers. dependientes? N -2 NO

Vir. Ahorro Cta. AFC Mensual 0

Solicito incrementar en monto de
retencion en la fuente aplicada
mensualmente a los pagos. Valor
a incrementar:

~ 2 % BANCO DE LA CUENTA DAVIVIENDA

3P
J P ARL 860011153 - POSITIVA
J % Aporte Pension 16 - 16 %
J P Fondo de Pensiones 800229739 - PROTECCION
J P Riesgo ARL N - RIESGO I
B p Porcentaje de IBC 40
—D p X::t e&';:.-)(l)l:d Adicional Anual afio 6.858.508
7 p X::réuF;elnsién Adicional Mensual Afio
3P
J P
3P
J

4 % TIPO DE CUENTA BANCARIA A - Ahorros



Beneficios Tributarios
Intereses Créditos Hipotecarios — Leasing Habitacional

Vir. Inter. y Corr. Monet. Anual 0
Tiene pers. dependientes? N -2 NO

Vir. Ahorro Cta. AFC Mensual 0

Solicito incrementar en monto de
retencion en la fuente aplicada
mensualmente a los pagos. Valor
a incrementar:

)2 % BANCO DE LA CUENTA DAVIVIENDA L&)

Normativa Tope Beneficio Soporte
W [poelfsl GEEEET EMEMENS EEll el Certificacion expedida por la entidad financiera
Art 119 ET equivalente de mil (1000) unidades de poder de intereses apados dgl 2F0 2023
adquisitivo constante.*(Hoy 1.200 Uvt) Pag '
:] p EPS ' 830113831 - ALIANSALUD EPS (ANTES COLMEDICA)
J P ARL 860011153 - POSITIVA
7 % Aporte Pensién 16 - 16 %
) P Fondo de Pensiones 800229739 - PROTECCION
J P Riesgo ARL N - RIESGO I
B p Porcentaje de IBC 40
7 p X::.t?cl;:d Adicional Anual afio 6.858.508
7 p X::rt Pelnsién Adicional Mensual Afio 0
—)
J P
J p
J

4~ X TIPO DE CUENTA BANCARIA A - Ahorros Energia



Beneficios Tributarios
Dependientes Economicos

Normativa

Dependientes

Documento Soporte

Art 387 ET

N _ *Certificacion del contratista bajo gravedad de
Hijos hasta 18 anos : . -

juramento y Registro Civil.

*Certificacion del contratista bajo gravedad de

Hijos desde 18 a los 23

juramento, certificacion de estudios de una institucion
de educacion superior e identificacidon del beneficiario.

Hijos Mayores de 18 con factores fisicos o
Psicoldgicos

*Certificacion por Medicina Legal con copia expedida no
superior a un ano.

Cényuge Dependiente por Ausencia de
Ingresos o Ingresos al afno menores a
(260) UVT o Por Factores fisicos o
Psicoldgicos

*Certificado de Contador Publico (dependencia
economica), la cual debera adjuntar copia de la Tarjeta
Profesional *Certificado Medicina Legal (Factores fisicos
o0 Psicolégicos) con copia expedida no superior a un
ano.

Padres y Hermanos Dependientes por
Ausencia de Ingresos o ingresos en el ano
menores a (260) UVT o Por Factores
fisicos o Psicolégicos

*Certificado de Contador Publico (dependencia
economica), la cual debera adjuntar copia de la Tarjeta
Profesional *Certificado Medicina Legal (Factores fisicos
o Psicolégicos) con copia expedida no superior a un
ano.

-




Beneficios Tributarios
Ahorro en Cuentas AFC

Normativa Tope Beneficio Soporte

Se debe anexar la certificacion AFC y una carta
*No exceda del treinta por ciento (30%) del | autorizando el descuento, la cual debera
ingreso laboral o del ingreso tributario del ano, | contener el valor a descontar mensualmente,

AR A B segun corresponda, y hasta un monto maximo | los meses del descuento y el numero del

de tres mil ochocientas (3.800) UVT por ano producto, la misma debera tener fecha del ano
2024.
J P EPS 830113831 - ALIANSALUD EPS (ANTES COLMEDICA)
J P ARL 860011153 - POSITIVA
J % Aporte Pensién 16 - 16 %
7 p Fondo de Pensiones 800229739 - PROTECCION
J p Riesgo ARL N - RIESGO I
3 p Porcentaje de IBC 40
J) p Xlr:t eSn_a‘l;l._ld Adicional Anual afio 6.858.508
0 p chrtu l;elnsién Adicional Mensual Afio 0
B p VIr. Inter. y Corr. Monet. Anual 0
7 p Tiene pers. dependientes? N -2 NO
- ] p VIr. Ahorro Cta. AFC Mensual 0
Solicito incrementar en monto de
- A
a incrementar: S
2 % BANCO DE LA CUENTA DAVIVIENDA ‘:‘@’3
42 % TIPO DE CUENTA BANCARIA A - Ahorros Energia



Beneficios Tributarios
Ahorro Pensiones Voluntarias

Normativa Tope Beneficio Soporte

Se debera anexar la certificacibn Fondo de
Pensiones y una carta autorizando e indicando
el valor a descontar mensualmente con fecha
del ano 2024.

EPS 830113831 - ALIANSALUD EPS (ANTES COLMEDICA)

Art 126-1 ET *Aplica misma limitante de las cuentas AFC

Actual
Vir. Inter. y Corr. Monet. Anual 0

Tiene pers. dependientes? N-2NO

o)
p ARL 860011153 - POSITIVA
% Aporte Pension 16 - 16 %
p Fondo de Pensiones 800229739 - PROTECCION
pe Riesgo ARL N - RIESGO I
p Porcentaje de IBC 40
p Xlnrt e&'»:(l:d Adicional Anual afio 6.858.508
p VIr. Pensién Adicional Mensual Afio 0
o)
s
o)

Vir. Ahorro Cta. AFC Mensual 0

Solicito incrementar en monto de
retencion en la fuente aplicada
mensualmente a los pagos. Valor
a incrementar:

s~ K BANCO DE LA CUENTA DAVIVIENDA €

L U UUU!UUUUUUU

42 X TIPO DE CUENTA BANCARIA A - Ahorros Energia



Parametrizacion Previa al Tramite de la Primera Cuenta
de Cobro

Pestafa Plan de Pagos

La Pestafa Plan de Pagos del Contrato se debe diligenciar a completitud segun defina el contrato
suscrito, de acuerdo con la vigencia y monto de honorarios mensuales pactados, asi:

[Contratistas] a

Sistema de Gestion Contratacion (con) ¥ ;
= i S \i) Energia
e LG EEACION Administracién de Contratos i
j MENO @ ) D 9P MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA/ mmoreno
Actualizar Contrato || Otrosies | | Datos Compl tarios | | A | [Supervisores.y/o.Interventores] [Pélizas .o Garantias| [EZX: 103 | Actas] [Presupuesto] 00

GGC-0025-2024 Prestar servicios profesionales para apoyar a la a 1022373180-MARIA ALEJANDRA MORENO APONTE $110.400.000,00 (COP)
SAF en los procesos de tesoreria y financieros del ¥

Ministerio de Minas y Energia, ademas del tramite

|| Item/Flujo Fecha Pago Valor a Pagar (con IVA) *Moneda *Estado Nota Clase Pago Factura
O 1- 05-02-2024 $2.880.000,00 PESOS COLOMBIANOS PAGADO Enero CONTRATO 47095
O = 05-03-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS PAGADO Febrero CONTRATO 47633
O 3- 05-04-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS PAGADO Marzo CONTRATO 48709
O 4- 05-05-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS PAGADO Abril CONTRATO 50043
O 5- 05-06-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Mayo CONTRATO

O 6- 05-07-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Junio CONTRATO

O 7 05-08-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Julio CONTRATO

O 8- 05-09-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Agosto CONTRATO

O 9- 05-10-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Septiembre CONTRATO

O 10- 05-11-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Octubre CONTRATO

O 11- 05-12-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Noviembre CONTRATO

O 12- 31-12-2024 $9.600.000,00 PESOS COLOMBIANOS GRABADO Diciembre CONTRATO

Total a pagar - | $108.480.000,00

¥

Energia



Pestana Anexos del Contrato

Dentro de la pestana anexos se debera relacionar copia de la ARL, Pdliza (cuando aplique) y Soportes
de los Beneficios Tributarios indicados y/o relacionados en la pestana Datos Complementarios.

*Tipo de Documento Descripcion

RUT-REGISTRO UNICO TRIBUTARIO

CMP-CERTIFICACION MEDICINA DE PREPAGADA O PLAN COMPLEMENTARIO DEL ANO ANTERIOR Certificado Afio 2023
ARL-RELACION ARL

POL-POLIZA

RPF-REGISTRO PRESUPUESTAL FIRMADO RP 9324 GG GGC-0025-2024

CIC-CERTIFICACION DE INTERESES CREDITO HIPOTECARIO ANO
ANTERIOR A NOMBRE PROPIO

SPD-SOPORTE PERSONAS DEPENDIENTES

tJ
Energia



Parametrizacion Previa al Tramite de la Primera Cuenta
de Cobro

Pestaina Polizas

Dentro de la pestana poélizas se debera registrar la informacion correspondiente a la pdliza de
cumplimiento solicitada para el perfeccionamiento del contrato.

*Péliza *Compaiiia Moneda Vr. Asegurado

0 380 47 994000140182 CUMPLIMIENTO ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA 31-12-2025 PESOS COLOMBIANOS $11.040.000,00

Nota: Tener presente que no todos los contratos de prestacion de servicios requieren suscripcion
y aprobacion de la pdliza, dado que por el monto y actividades a desempefar no se hace
necesario su expedicion, solo en estos casos la pestana aqui mencionada debera quedar en
blanco.

Energia



Ley 2277 de 2022 - Art 89

“..Los trabajadores independientes con ingresos netos mensuales iguales o superiores a un (1) salario
minimo legal mensual vigente (SMLMV) que celebren contratos de prestacion de servicios personales,
cotizaran mes vencido al Sistema de Seqguridad Social Integral, sobre una base minima del cuarenta por

ciento (40%) del valor mensualizado del contrato, sin incluir el valor del impuesto sobre las ventas -IVA.
(...) Cuando las personas objeto de la aplicacion de la presente ley perciban ingresos -de forma

simultanea provenientes de la ejecucion de varias actividades o contratos,

las cotizaciones

correspondientes seran efectuadas por cada uno de los ingresos percibidos de conformidad con la
normatividad aplicable...” Subrayado fuera de texto original

—

TOTALES POR SUBSISTEMAS

TOTALES 3ALUD

Cotizaolon Obiigatoria | UPC Adiolonal

Licencia Matericad

Vvalor No. Autortzacion | valer

ALIANSALUD EPS SA.

TOTALES PENZION

Aports Voluntario A F3P
Aportante

Valor Mora
F3P

ssssss

TOTALES RIESGOS LABORALES

Valor Mora | Subtotal | N

1423

Fositiva Seguroz

s;g

Codigo CCF

Mora Aports

ccF22

uuuuuuu

850007336-1

tJ
Energia



Seguridad Social Tramite de Cuentas de Cobro
Ley 2277 de 2022 - Art 89

Con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente en el tramite de las cuentas
de cobro de los contratistas, se solicitara que, sin excepcion, sera requisito
obligatorio adjuntar la planilla de seguridad social correspondiente al mes
inmediatamente anterior es decir mes vencido.

No obstante, en caso de que el contratista decida voluntariamente realizar el pago
de sus aportes del mes a cobrar “mes actual”, debera adjuntar tanto la planilla de
seguridad social del mes vencido como la del mes actual.

Nota: Para el tramite de pago de los honorarios correspondientes al ultimo mes del
contrato, se debera adjuntar una copia de la planilla de seguridad social en estado
pagada, tanto del mes inmediatamente anterior como del ultimo mes de vigencia
del contrato.

Energia



PASO A PASO PARA EL REGISTRO
DE CUENTA DE COBRO



Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recursos Fisicos y Contratacion

4 Elfuturo
W es de todos

Versién 15-5.55,10.03.22

Paso 1
Debe ingresar al link:
http://neon.minenergia.gov.co/neon/

Paso 2

Debe ingresar los datos de usuario y
contrasena de red.

Importante! Si no tiene usuario vy
contrasena. Debe diligenciar por medio de
la plataforma ARANDA en el siguiente link
https://mesadeayuda.minenergia.gov.co/usdkv8/#/logi
n/, el formato de ciclo de vida, solicitando
la creacion y activacién del usuario vy
demas accesos, Si su cuenta de usuario en
NEON llega a ser bloqueada, debe enviar

un correo a la siguiente direccidn
nmaldonado@minenergia.gov.co .



http://neon.minenergia.gov.co/neon/
https://mesadeayuda.minenergia.gov.co/usdkv8/%23/login/
https://mesadeayuda.minenergia.gov.co/usdkv8/%23/login/
mailto:nmaldonado@minenergia.gov.co

Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

. Contratacién

" (pes) [pcy
[P S— Estudios Previos Procesos
Plan Adquis. Procontractuaies
[ten] Iteo]
Modalidad de Tipo de Contrato
Contratacisn

Administracs de
Contratos
[tpw] Opciones
Listado de Tareas Recientes del Usuario
1. De clic { e [con] Administracién de
, \,/> '# (i.:,nn"m;-«.‘ -
aqul .

'}# [facm] Administraci
Facturas y Cuentas
[alr]

Alertas Pendientes B rwn workfiow

# [grp] Administracion d
grupos

2
0
o
£
0
"]

OLLOLY

Activos Fijos

Almacén e Inventarios
Parame trizacién
Contratacién

Solicitudes y Cuentas

2. De clic
aqui

1. Damos clic en la opcién [con],
Administracion de contratos.

2. Seleccionamos el perfil de Datos
Complementarios CONTRATISTAS-
Pagos.

Luego damos clic sobre el contrato.




Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recordemos! como Ingresar a la informacién del contrato...

Recursos Fisicos y Contratacion

[Contratistas]

Contratacion (con)
Administracién de Contratos

g m
-, —

I Lrosies ”"Jl

_omplementarios ”’M 2X0S ” Supervisores yfo Interventores ”F olizas o Garant 5“Fa) ”-\|J ”»r supuesto l_

"3

h 6 6 bGohb

Se debe verificar y registrar todos los
datos en las 8 pestanas que el sistema le
visualiza tenga en cuenta lo siguiente:

1.

04 AN

Verificar forma de pago, valor, fecha
de inicio, fecha de terminacion.
Estado del contrato(EN EJECUCION).

. Diligenciar todos los campos

requeridos de seguridad social vy
datos tributarios.

. Anexar los soportes de Dependientes,

Créditos hipotecarios, salud adicional(
pre pagada, PAC, Pdliza, ARL)

. Verificar el registro del supervisor.
. Realizar el registro de los datos de la

poliza.

. Registrar todo el plan de pagos del

contrato.

. Verificar el registro del Acta de

Inicio(Supervisor)

. Verificar el registro del RP



Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recordemos! coOmo Ingresamos al registro de facturas o cuentas...

. Solicitudes y Cuentas Mdodulos
s, 3 2
Activos Fijos
-
! i) [scdp] -y ~
- w Almacén e Inventarios
_~ olicitudes de CDP - = -
1 s Parametrizacion
y - i
- — Contratacion
apc] @ppl Frean] acea] : Solicitudes y Cuenta
3 Comisiones
Rubros |Control de E | Adrinistracion de -
Facfuras y Cuentas -

Seguridad y Aumtor;h

[tpw] Opciones
Listado de Tareas Recientes dg f i
{ Pl 2.Clicaqui
\_/’> # Contratos
EI [facm] Administracion de
Facturas y Cuentas
[alr]
Alertas Pendientes E [chv] Administracién de
Contrato Hoja Vida Experience makes the difference.
M AF [wi] Workflow

3. Clic aqui

& |Datos Complementarios CONTRATISTAS-Pagos

v)

Registro de cuentas de cobro

1. La forma para ingresar a la opcion
de Administracion de Facturas vy
Cuentas, es haciendo clic en el
modulo Solicitudes y Cuentas.

2. Damos clic en el cuadro
Administracion de  Facturas vy
Cuentas.

3. Damos clic sobre el Rol Datos
Complementarios CONTRATISTAS -
Pagos




Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recordemos! cOmo registrar facturas o cuentas...

i (ADMLIQUIDACIONES]|
Sitema de Gestin Sol|c1tudesyCuentas (fam) § B |y
Recusos s Cortatscion Jdoisinc e Fchrs Gt 5detodos
7] i pap NINISTERIO DE MIRAS Y ENERGL ouintro

B, o, DocdoCobro Vo (con TVA)
0 comms 124 CONTRATISTA A2

0 comas 1240 CONTRATISTA L1

$5.337,648,00 APROBAR Y FIRMAR ORDEN DE PAGD

$177.922,00 CONFIRMAR ORDEN DE PAGO EXITOSA, GEVERAR POF Y SUBIR A NEOK PARA PAGO

<&t 2 ressmnn

Solicitudes y Cuentas (sem)
..........

o D gD OE MINAS ¥ dagu

"0q
i S
. - . S —
CONTRATISTA _ De clic aqui e

.............

sssssssssssssss
vvvvvvvv

GRamOA o Usare caguasca

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA PRE-PRODUCCION, daguasca

sgussca

El sistema muestra Unicamente las cuentas
del wusuario contratista que ingresé al
sistema.

Al hacer click en el boton “Adicionar” se abre
el formulario para el inicio del registro de una
nueva factura o cuenta.

Ingrese en el botén de ayuda = del campo
Contrato, de clic en el botdn consultar vy
seleccione el contrato del cual se solicitara el

pago.



Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recordemos! cOmo registrar facturas o cuentas...

Solicitudes y Cuentas tfsm)

............

conTRATOS

COMPRAS (facm)

Recursos Fisicos y Contratacion

Actualizar Cuenta/Factura

EN EXECUCION

e
00
. De clic aqui
LV
[Contratistas]
‘63 Bfuturo | ineners
Sl esdetodos

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA CERTIFICACION/ knquintero

L.cl | Pasos | | Anexos | | Pagos
*Nimero
Origen CONTRATOS
Contratista CONTRATISTA
Contrato GGC-003-2022
Valor Contrato COL 97.283.333
*No. Doc. de Cobro 2020-4
No. Radicado
Lugar Ejecucion BOGOTAD.C.
Moneda PESOS COLOMBIANOS
Valor Bruto $6.500.000,00
*Valor (con IVA) $6.500.000,00
Descripcién Pago N° 4 mes de Abril
Beneficiario
Periodo Pago (Afio/mes) 2019 ¥ || Abri v
Fecha de Pago
Paso REGISTRAR CUENTA Y CARGAR SOPORTES
*Estado GRABADA

Fecha Grabacion

Documento Soporte

Dependencia

Objeto

*Fecha Fact. Contratista

Valor IVA

Valor Pesos

Usuario

20-04-2020

CUENTA DE COBRO v

403 C. Pago 416

Prestar servicios profesionales con plena autonomia,

para apoyar al Grupo de Tecnologias de Informacidn y
Comunicacion de |a Secretaria General el Ministerio

w0200 |

50,00
$6.500.000,00

knquintero

El sistema trae la informacién del contrato y
del ultimo pago disponible.

Se deben verificar los datos y se da clic en el
botdon Aceptar.

Una vez se graba la informacion, el sistema:

-Genera un numero consecutivo que
identificara la factura/cuenta, en el campo
*NUamero

- La cuenta queda en estado GRABADA vy se
visualizan ademads las pestafias de Pasos,
Anexos y Pagos



Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recordemos! CoOmo cumplir el paso del registro de la cuenta...

Solicitudes y Cuentas (facm)

Recursos Fisicos y Contratacion Aibssnieas Caata Pacid

—————
1

[conSupervisor]

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA PRE-PRODUCCION/ cimartinez

s
[ Pasos | I <1 [Fages] [Presupueseol
Contratista/Prov./Benef. *No. Doc. de Cobro Valor Bruto *Valor (con IVA) No. Workflow
52960437  CONTRATISTA GGC-003-2022 $8.320.000,00 $8.320.000,00 [160] 84576 ]
1 ]
O [ B 836-REGISTRAR CUENTA Y CARGAR SOPORTES 11839 29-09-2023 29-09-2023 1 1 Q) knquintero
PSS - PLANILLA DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL - PDF | APROBAR CUENTA (836)- 875 29.09-2023 02102023 1 104 Q)  cmartinez
- 7 IDA - INFORME DE ACTIVIDADES SIN FIRMA - PDF > [839)- 842 02:10-2023 03-10-2023 1 1 Q)  cmartinez
De CI IC aqul 842-ASIGNAR ANALISTA GGF PARA TRAMITE DE LA CUENTA 875 845 03-10-2023 04-10-2023 1 1Q)  eaomen
845-LIQUIDAR CUENTA 842)- 848 04-10-2023 06-10-2023 2 RN
84-ELABORAR OBLIGACION SIIF, GENERAR PDF Y SUBIR A NEON (845)- 851 06-10-2023 09-102023 1 1§
851-APROBAR OBLIGACION [848]- 854 09-10-2023 10-10-2023 1 1 Q) eeromen
854-APROBAR Y FIRMAR OBLIGACION 0G (851)- 857 10-102023 11-10-2023 1 1Q) gepeer
857-ASIGNAR PROF. TESORERIA PARA VERIFICACION (854]- 860 11-10-2023 12102023 1 1B wecrdons
860-REVISAR SOPORTES Y LIQUIDACION TES, 857)- 863 12-10-2023 16-10-2023 2 LN
463 REGISTRAR Y AUTORIZAR ORDEN DE PAGO SIF {s6o}- 866 1610203 1710203 i L8
866-CONFIRHAR ORDEN DE PAGO EXITOSA, GENERAR POF Y SUBIR A NEON 863y 872 1710203 19:102023 b 2 &) et
672 APROBAR Y FIRMAR ORDEN DE PAGO {sce}- 572 19:10203 251020 . 4 ) vaarom
Solicitudes y Cuentas (facm) Traswes
Recursos Fisicos y Contratacion Aciuanias Cosstay Pactitd
neon rmm—1 MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA PRE-PRODUCCION/ knquintero
Actualzar Cuentalfacture] X2 [Anexos| [ 00
*Nimero Contratista/Prov./Benef. *No. Doc. de Cobro Valor Bruto *Valor (con IVA) No. Workflow
26652 52960437  CONTRATISTA e $7.488.000,00 $7.488.000,00 [160] 84634
L}
0 = 836-REGISTRAR CUENTA | Bl & insertsr Documento Anero . 1 1) e
0 : | 839-GENERAR FORMATO [ 1 1 Q) dmartines
o il | G ANoseguo 172.17.0.83:80 \tratoD do % O Qcenpasa . PN S
842 ASIGNAR ANALISTA ¢ 1 1§ earomen
wsueuomavam [0 n ] E 2 :
Sn-ELSOMR e = IDA-INFORME DE ACTIVIDADES SIN FIRMA - PDF * = = 1)
854-APROBAR Y FIRMAR{ *Fecha Vence |l & 1 1R e
AT ‘ 1 1B wecrdon
860-REVISAR SOPORTES 2 L]
863-REGISTRAR Y AUTOR, 1 1§
866-CONFIRMAR ORDEN { 2 2 Q) ldonado
724900880 Y FRAR . 4 &) ek

1. Ingrese a la pestana Pasos, se para
en el paso "836-REGISTRAR LA
CUENTA Y CARGAR SOPORTE

2. De clic en la imagen de la hoja roja
(Documentos) y cargue uno a uno los
archivos en formato .pdf (Documentos:
Informe de Actividades, Planilla de
pago de Seguridad Social). En caso de
ser responsable de IVA, debe cargar la
factura

- Otros documentos
Cronograma de actividades.

opcionales:



Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Recordemos! Cémo cumplir el paso del registro de la cuenta...

actural (7] [Anescs] [y 1[7eges]l 1 (<}
Contratista/Prov./Benef. *No. Doc. de Cobro Valor Bruto. *Valor (con IVA) No. Workflow
CONTRATISTA I GGC-003-2022 $8.320.000,00 $8.320.000,00 [160] 84576 1
) 823 B2 1 )

Y 836}- 875 2909203 w1023 1 om g
[835]- 842 02-10-203 03102023 1 1 Q) dmn
[875]- 845 03-10-2023 04-10-2023 1 1 Q earomero
(842]- 848 04-10-2023 06-10-2023 2 2 g
[845]- 851 06-10-2023 09-10-2023 1 1 L“
848]- 854 09 3 10-10-2023 1 toa) aroms
[851]- 857 110203 1 1Y) e
(854]- 860 3 12102023 1 1 g ke
[857]- 863 12102023 16102023 2 2 g
[960]- 866 16102023 17102023 1 1§
[ R w102 2 2§ e
msn s S0 4R e

[Contratistas]
COMPRAS (facm) 4\33 Elfuturo
Recursos Fisicos y Contratacion Actualizar Cuenta/Factura Gl o detodos
T MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA CERTIFICACION/ knquintero
*No. Doc. de Cobro Valor Bruto *Valor (con IVA) Pesos
A GGC-003-2022 $6.500.000,00 $6.500.000,00 $6.500.000,00
IDAINFORME DE ACTIVIDADES SIN FIRMA - DF 22-04-2020 11:07:36 GRABADD & ?
PSS-PLANILLA DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL - PDF 22:04-2020 11:07:36 GRABADD & ?

Para cumplir el paso, en la pestafia de Pasos, debe
dar clic en la flecha amarilla en el paso "836-
REGISTRAR LA CUENTA Y CARGAR SOPORTES" y
luego en el botdn Aceptar

El sistema cumple el paso y notifica al siguiente
usuario (supervisor) para continuar el tramite de la
cuenta.

Formato Informe Mensual de actividades Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestién (GJ-F-39)
debidamente diligenciado y version actualizada.

El sistema indica que el estado de la cuenta esta EN
SUPERVISION, el cual ird cambiando con el avance
del proceso y se puede ir verificando hasta que el
sistema envie la notificacién de pago.



Registro de facturas y cuentas de cobro - Contratistas

Bisqueda ¥  Mis procesos ¥ Meni ¥

(1) informacion general

ED conai

EP Bienes y servicios
PP Documentos del Proveedor
[P Documentos del contrato

[P 'nformacion presupuestal

[ Eiecucion deil Contrato

[P Modificaciones del Contrato

[ incumplimientos

Informacion presupus

e

") Elecucion et Contrato

snwatos == Ver contrato
@ Cancelar

VER CONTRATO

Resumen

ID del contrate en SECOP CO1.SLCNTR.10768944

Numero dol contrato  GGC-548-2023

Version del contrato 1

Objeto del contrato

y Er

Fecha de inicio del contrato  29/05/2023 8:00:00 AM

Prestar

Focha de terminacién del contrato 28 dias de tiempo transcurrido (111 11:59:00 PMUTC-05:00) £ Lom

Duracion del contrato 217 Dias

Tiempo adicion

Proveedor(es) selecclonado(s)

endias 0dias

st

No

Estado del contrato En ejecucion

Liquidacion
Obligaciones Ambientales
Obligaciones Pos Consumo

Reversion

Entidad Estatal
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

COLOMBIA, Bogota

e e e e
Plan de Pagos
286 requieren emisiones de codigos de autorizacion? s No
1d do pago Namere de factu Fecha de emision
Pago 001 o 710672023 B:56:00 AM (¢
Pago 002 o0z 6/07/2023 2:15:00 PV
Pago 003 03 4/108/2023 B:55:00 AM
Pago 004 04 6/09/2023 8:12:00 PM
Pago 005 05 411012023 1:32:00 PM
Pago 006 o6 711112023 10:00:00 AM «
Pago 007 o7 511212023 12:47:00 PM (

Documentos de ejecucion del contrato

Descripeion
AGTA DE INICIO-GGC 548-2023 firmada.pdf

C ARL-GGG-540-

023, pat
RP -GGC-548-2023 palf
( EVIDENGIAS cuenta MAYO-2.docx
EVIDENGIAS cuenta JUNIO pdf
( AGUERDO DE GONFIDENGIALIDAD-NATALIA-548.paf
( EVIDENGIAS cusnta JULIO, pf
( EVIDENGIAS cuenta AGOSTO pdf

i EVIDENGIAS cuenta SEPTIEMBRE pdf
C EVIDENGIAS cuenta OCTUBRE-ajustado-2 pdf

EVIDENCIAS cusnta NOVIEMBRE-ajustado-2.pdf

i EVIDENGIAS cusnta DIGIEMBRE-ajustado-2.pdf

Soportes

si
si
si

si

No
No
No

No

Facha de recepeion
7/06/2023 12:00:00 PM (17 - sto)
6/07/2023 12:00:00 PM Bogo ko)
6/08/2023 12:00:00 PM

6/00/2023 9:00:00 PM Bopots, Lime, O
3/11/2023 12:00100 PM ’

411212023 12:00:00 PM (¢ . )
1411212023 12:00:00 PM (.

Nombre del archive
AGTA DE INICIO-GGC 548-2023 firmada. pdf

ARL-G

548-2023 pat
RP -GGC-548-2023.pdf

EVIDENGIAS cusnta MAYO-2.docx

EVIDENGIAS cusnta JUNIO. pdf

ACUERDO DE GONFIDENGIALIDAD-NATALIA-548 pdf
EVIDENGIAS cusnta JULIO pdf

EVIDENGIAS cusnia AGOSTO pdf

EVIDENCIAS cusnta SEPTIEMBRE pat

EVIDENGIAS cusnta OC

UBRE-ajustado-2 paf
EVIDENGIAS cuenta NOVIEMBRE.ajustado-2.pdf

EVIDENGIAS cusnta DIGIEMBRE-sjustado-2.pdf

Valor total de la factu

554,667 GOP
320,000 GOP
8:320,000 GOP
8.320,000 GOP
8:320,000 COP
320,000 G

P
8.320,000 COP.

Estado
Pagado
Pagado
Pagado
Pagado
Pagado
Pagado

Pagado

serviclos profesionales para apoyar técnicamente los sistemas de Informacion transversales utllizados por el Ministerio de Minas
ergla
Tipo de contrato  Prestacion de servicios.

Cargado por
Comprador Descargar
Provesdor Descargar
Proveador Descargar
Proveedor Descargar
Provesdor Descargar
Proveedor Descargar
Provesdor Descargar
Proveador Descargar
Proveedor Descargar
Proveador Descargar
Gomprador Descargar
Proveedor Descargar

Borrar

Datalle

Detale

Dotalle

Dotalle

Detalle

Groar

Cargar nuevo

El contratista debe ingresar a
la seccién 7.Ejecucion del
contrato, los soportes como:
ARL, RP, Acta de
Inicio(descargar del NEON), Y
y las evidencias mes a mes.



Mas informacion:

Correo electrénico: mmoreno@minenergia.gov.co,
psrozo@mlnenerqla goV.Co, |vbe1arano@m|nenerQ|a goV.Co,
bagarcia@minenérqgia.gov. co Knguintero@minenergia.qov. co.

Link Mesa de ayuda Virtual: htt s teams microsoft.com/| meetu -

join/19%3ameeting ZDI4Y Z ] 1ZhZTU2Zj
12%40thread vZ 0?context—%7b%22T|d0/0220/03a0/022d82636be 6dd2—
-a a 02C% 1d% o3a%Z272eca e- 4-

4bd8 Jebe- DC3C969692da”/022”/o7d

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA


mailto:mmoreno@minenergia.gov.co
mailto:psrozo@minenergia.gov.co
mailto:lvbejarano@minenergia.gov.co
mailto:bagarcia@minenergia.gov.co
mailto:knquintero@minenergia.gov.co
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_ZDI4Y2VkZmItYzRlMi00OWY3LWJjZDItNzc2MjZhZTU2ZjI2%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22d82636be-6dd2-4e64-a284-7a3402f24e27%22%2c%22Oid%22%3a%22ecad39be-d254-4bd8-9ebe-bc3c969692da%22%7d

Energia



