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Ciudad, Departamento, (día) de (mes) de 2021. 
 
 
Señores  
CONVOCATORIA A LICITACIÓN PÚBLICA DE COMPUTADORES PARA EDUCAR  
Ciudad  
  
 
Referencia: Licitación Pública No. xx de 2021 
 
 
Asunto: Procedimiento de radicación de facturas y pagos de contratistas:

A continuación, se relaciona el trámite el procedimiento para facturación y pagos para proveedores y contratistas:

Los pagos se realizarán por mensualidades vencidas y sucesivas de acuerdo con el cronograma de avance de ejecución definido por la entidad, previa aprobación de la supervisión, sin perjuicio de que en un mes pueda cancelarse más de una factura dependiendo de las actividades que se desarrollen. 
  
La Administración del SIIF Nación recuerda a las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación, que de conformidad con la Directiva Presidencial 9 de 2020, a partir del 1º de abril de 2021 todos los proveedores obligados a facturar electrónicamente deberán registrar el siguiente correo siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co  como receptor único de las facturas emitidas a nombre de éstas, con el fin de que las envíen automáticamente, junto con el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML), para efectuar la correspondiente validación ante la DIAN (Ver instructivo: “20210408 Instructivo proveedores factura electrónicas”).

Por lo anterior, para los contratistas o proveedores que están obligados a facturar electrónicamente debe tener en cuenta los siguientes pasos que debe realizar al momento de estar generando la Factura electrónica, Nota Dedito y/o Nota Crédito: 

1. Elaborar la factura electrónica mediante su operador tecnológico autorizado, solución gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitación ante la DIAN. 

2. Diligenciar en la sección de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” la dirección electrónica, en donde le será notificado en caso de existir fallas en la validación del correo. (es decir el correo del proveedor o contratista).

 3. Diligenciar en el asunto o en la sección de la factura Notas u Observaciones, entre los caracteres #$ lo siguiente: 23-11-00 (que es el Código de la entidad pagadora a quien le va a enviar la factura), seguido del dato del contrato, seguido del correo del supervisor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y coma, según el siguiente ejemplo: 

#$23-11-00;Contrato XX-2021; correo.supervisor@xxx.xx.xx #$ 

Donde:  #$ Son caracteres especiales necesarios para que el SIIF identifique la entidad             pagadora. 
23-11-00  Es el código de entidad pagadora, es decir de Computadores para Educar Contrato XX-2021.  Es el dato del contrato (como ejemplo), solo para casos de caja menor escribir “CM2021”
xxxxxx@cpe.gov.co Es el correo del supervisor del contrato (como ejemplo).

 4. Registrar en la sección de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.codispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, con el fin que, una vez generada la factura electrónica a través del medio seleccionado, éste la envíe automáticamente junto con el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML).

 5. Generar factura obteniendo el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML).

 6.Enviar al buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co (dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público), el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML), referenciando en el asunto de este correo el código de identificación de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo del supervisor o cuentadante de caja menor, debidamente separados por punto y coma, según el siguiente ejemplo:
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7. En el evento de que no sea diligenciada correctamente la información de los numerales 3 y/o 6, la factura será devuelta al correo registrado en el numeral 2, es decir, al correo electrónico del proveedor o contratista.

8. Es importante indicar a los proveedores y contratistas que cuando registren su NIT y el de la entidad pública adquiriente no vinculen el digito de verificación, por cuando que, si lo hacen, al momento de hacer la validación, se rechazará la recepción de la factura y en consecuencia la única forma de corregir este error es anularla con una nota crédito y emitir una nueva de manera correcta.

9. Este proceso es solo para el envío electrónico de las facturas, notas débito y crédito; los anexos a la factura (Parafiscales, informes de actividades, etc.) se enviarán de la manera habitual al correo facturaelectronica@cpe.gov.co, junto con la representación gráfica de la factura, Nota Débito y Nota Crédito con el fin de iniciar el proceso de pago, una vez la factura electrónica haya sido aprobada por el supervisor en la plataforma OLIMPIA, atendiendo los cronogramas de cierre de facturación mensual.

 IMPORTANTE señalar que dentro del asunto u observaciones de la factura electrónica debe ir en notas u Observaciones los datos descritos en el paso 3, empezando y finalizando con los caracteres #$, pero al enviar el correo al SIIF NACION (siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co) en el asunto del correo van los datos descritos en el paso 3 y 6 pero SIN LOS CARACTERES #$.

Se recuerda que si la factura no es recibida y registrada en el SIIF Nación no va a ser posible generar obligaciones a favor de los proveedores y contratistas que están obligados a facturar electrónicamente, por cuanto éstas son un requisito para su elaboración, posteriormente a este proceso el proveedor o contratista debe enviar todos los documentos de solicitud de pago por los medios habituales a CPE (facturaelectronica@cpe.gov.co) y surtir el proceso interno habitual.

Adicionalmente, continuando con el procedimiento de pagos, se debe tener en cuenta los siguientes requisitos:

1. El contratista deberá radicar la factura, en SIIF Nación como indica el procedimiento anterior, una vez cumpla con las actividades correspondientes y cuente con previa aprobación del supervisor y/o profesional líder de la región de las actividades a facturar.

1. Posteriormente, el contratista deberá enviar la factura y soportes correspondientes (Certificación de parafiscales, copia de cedula y tarjeta profesional del revisor fiscal, informes de actividades aprobadas, etc.) al correo facturaelectronica@cpe.gov.co  con copia al supervisor del contrato y profesional líder de la región, cumpliendo con los requisitos exigidos por La Administración del SIIF Nación.

1. El contratista deberá presentar certificado suscrito por el revisor fiscal y/o representante legal según corresponda, con los respectivos antecedentes, y que certifique que se encuentra a paz y salvo en los pagos al Sistema Integral de Seguridad Social durante los últimos seis (6) meses.  

1. Una vez recibido a satisfacción el servicio objeto del Contrato, certificado esto por el supervisor y previa presentación de la correspondiente factura, el contratante pagará el valor correspondiente al 100% del valor de la factura, dentro de los quince (15) días siguientes a su radicación, aplicando los descuentos de ley correspondientes. 

1. Los pagos se realizarán el viernes de cada semana, por lo tanto, las solicitudes que se reciban hasta el miércoles serán pagadas el viernes de la semana siguiente. Es importante tener en cuenta cronograma de pagos de CPE.

1. Los pagos se realizarán mediante consignación o a través de transferencia electrónica de fondos en la cuenta corriente o cuenta de ahorros que indique el contratista, esta debe figurar a nombre y con el NIT del contratista.  Para ello, deberá anexar certificación de la cuenta bancaria.

Nota: Es importante tener en cuenta que en cumplimiento del Artículo 11 del Decreto Legislativo 491 del 28 de Marzo de 2020, durante el período de aislamiento preventivo obligatorio, cuando no se cuente con firma digital, se podrá válidamente suscribir los actos, providencias y decisiones que adopten mediante firma autógrafa mecánica, digitalizadas o escaneadas, según la disponibilidad de dichos medios, por lo que cada supervisor será responsable de adoptar las medidas internas necesarias para garantizar la seguridad de los documentos que se firmen por este medio.




FIN DEL ANEXO. 
CARTA DE PROCEDIMIENTO DE RADICACIÓN DE FACTURAS Y PAGOS DE PROVEEDORES
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Para:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Asunto:
23-11-00; Contrato XX-2021; correo.supervisor @xxx.x.xx

Adjunto:
Contenedor_Factura + XML.zip
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