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CIRCULAR N° 002

PARA: SUPERVISORES DE CONTRATOS O CONVENIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR — ALIMENTOS PARA APRENDER

DE: SUBDIRECCION TECNICA DE GESTION CORPORATIVA
ASUNTO: Gestion de Pagos — Gestidon Financiera
FECHA: 25 DE ENERO DEL 2022

La presente circular tiene por objetivo establecer los ineamientos y documentos para tener en cuenta por parte de los
supervisores de contratos o convenios de la Unidad Administrativa Especial de Aimentacion Escolar — Aimentos para
Aprender, para la gestién de pagos de bienes y servicios ante la Subdireccion Técnica de Gestién Corporativa.

Generalidades

La Unidad adelantard las acciones administrativas y operativas  para dar cumplimiento al Instructivo 001 del 24 de
diciembre de 2021 emitido por la CGN, por el cual se establecen las instrucciones relacionadas con el cambio del
periodo contable 2021-2022 y en la que se enmarcan las actividades operativas y contables en el reconocimiento real
de los de bienes, derechos, obligaciones y documentos soporte iddneos, de que trata el procedimiento para la
evaluacién del control inferno contable anexo a la Resolucidon 193 de 2016. Asi mismo, dar cumplimiento a la
normatividad de la DIAN resolucién 042 de mayo de 2020, Directiva Presidencial 09 de septiembore del 2020 y Circular
016 de 2021, expedida por Ministerio de Hacienda y Crédito publico relacionada con la Factura electrénica.

Requisitos generales de gestion de pagos:

=  H bien o servicio debe ser recibido a satisfaccion y contar con el certificado expedido por el supervisor
del contrato o convenio.

*  Esrequisito indispensable para iniciar la gestion de pago de proveedores de bienes y servicios, que el drea
de presupuesto disponga del RUT Yy la certificacion bancaria para la creacién del tercero y de la cuenta
bancaria en el SIIF Nacién, las cuales deben estar en estado “ACTIVO”.

*  Parala gestion de pago de la Némina de nuevos funcionarios, en cumplimiento a la circular externa 006
del 2021 emitida por el MHCP sobre el “Nuevo proceso de pago masivo de ndmina a beneficiario final”,
el responsable de Talento Humano remitird minimo cinco (5) dias hdbiles antes de la fecha de pago, al
drea de presupuesto, la certificacion bancaria del funcionario (no superior a tres meses de expedicion)
con el fin de gestionar la creacién del Tercero y cuenta bancaria en SIIF Nacidn, por lo tanto, la ndmina
deberd contar con la cuenta bancaria en estado “*ACTIVO".

= Encaso de presentar inconsistencias en los documentos anexos al frémite de cuentas, estas deberdn ser
subsanadas por el supervisor dentro de un plazo mdximo de dos dias, por lo que se recomienda a los
supervisores redlizar seguimiento a la gestidon de pago radicados a la subdirecciéon Técnica de Gestién
Corporativa. En caso de que no se subsanen las inconsistencias se devolverd el trémite de pago.

=  Todas las gestiones de pago radicadas deberdn contar con PAC programado y disponible, a efecto,
que la Enfidad pueda dar cumplimiento alindicador INPANUT.

=  Dar cumplimiento a las fechas establecidas por la Subdireccién Técnica de Gestidn Corporativa para
recepcién de soportes para gestién de pago y programacion de PAC. Se considerard como fecha de
radicacién final el momento en que los documentos estén debidamente aprobados y validados por la
Subdireccién Técnica de Gestién Corporativa — Contabilidad.
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=  Atfendiendo las normas vigentes en materia ambiental y en cumplimiento a la politica de cero papel el
proceso de gestion de pago serd digital; por lo tanto, los documentos que soporten esta gestion deberdn
ser remitidos a la Subdireccion Técnica de Gestion Corporativa, ol comeo electrdnico
centralcuentas@alimentosparaaprender.gov.co. En el caso de personas nafurales quien debe remitir los
documentos es el contratista y en el caso de personas juridicas el supervisor.

Con el fin de dar cumplimiento a estos requisitos; a continuacion, se relacionan los documentos que se debben remitir a
la Subdireccién Técnica de Gestién Corporativa, en el correo electrénico antes mencionado para la gestién de pago
para cada caso, asi:

1. Personas juridicas
= Registro Unico Tributario -RUT actualizado (Sélo para el primer pago)

= Registro de Informacién Tributaria - RIT (Sélo para el primer pago)

= Certificacién Bancaria (Sélo para el primer pago)

= Certificado de Cumplimiento y Gestién de Pago

*  Factura Bectrénica emitida por el proveedor (el supervisor debe revisar y aprobar por el operador Olimpia IT
la factura electrédnica) de acuerdo con el proceso de la circular 004 del 12 de aloril de 2021

= Certificacién de pago de aportes parafiscales del Ultimo mes, expedido por el Representante Legal y/o
Revisor Fiscal para personas juridicas.

=  Captura de pantalla del cargue del informe de ejecucién y cumplimiento de obligaciones en Secop .

Nota: Para la persona juridica que no esté obligado a emitir facturar electrénica, la Unidad expedird el “Documento
Soporte™ autorizado mediante Resolucion de la DIAN.

2. Personas naturales obligados a facturar

»  Registro Unico Tributario -RUT actudlizado (Sélo para el primer pago)

= Registro de Informacioén Tributaria — RIT (Sélo para el primer pago)

= Certificacién Bancaria (Sélo para el primer pago)

= Certificado Tributario y sus Anexos (Sélo para el primer pago)

= Certificado y framite de pago (prestacion de servicios)

*  Factura Electrénica para responsables de IVA, emitida por el proveedor (el supervisor debe revisar y aprobar
por el operador Olimpia IT la factura electrénica) de acuerdo con el proceso de la circular 004 del 12 de aloril
de 2021.

= Pago de aportes de Seguridad Social.

= Copia del soporte de pagos aportes voluntarios, cuantas de ahorro AFC y/o fondos de pensiones AVP.

=  Captura de pantalla del cargue del informe de ejecucion y cumplimiento de obligaciones en Secop .

3. Personas naturales no obligados a facturar
= Registro Unico Tributario -RUT actualizado (Sélo para el primer pago)
*  Registro de Informacién Tributaria — RIT (Sélo para el primer pago)
= Cerfificacién Bancaria (Sdlo para el primer pago)
»=  Certificado Tributario y sus Anexos (Sdlo para el primer pago)
»  Certificado y framite de pago (prestacion de servicios)
*» Pago de aportes de Seguridad Social.
= Copia del soporte de pagos aportes voluntarios, cuantas de ahorro AFC y/o fondos de pensiones AVP.
=  Captura de pantalla del cargue del informe de ejecucion y cumplimiento de obligaciones en Secop .

Para la gestion de pago de personas naturales relacionadas en el punto 3, la Subdireccion Técnica de Gestion
Corporativa — Contabilidad expedird, el *documento soporte” requerido por la DIAN.

4. Giro de fransferencias de Ley a las ETC
*  Resolucion de distribucion de transferencias a las ETC, emitida por el Ordenador del Gasto
» Formato Excel donde se relacionan los datos detallados para el giro a cada una de las ETC. (ETC. Cta.
Bancaria, valor a girar).
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5. Servicios pUblicos

Certificado de trdmite de pago.

Factura.

Compromiso Presupuestal.

Soporte de Prorateo cuando a ello hubiere lugar.

6. Pago de Némina y Sequridad Social

Detallado por concepto de la ndmina.

Archivo plano de Dips y deducciones.

Archivos soporte de seguridad social y parafiscales.
Planilla de Operador de Aportes.

Autoliquidacién cesantias (FNA).

Archivo de descuentos de ndmina (libranzas, AFC, cooperativas, fondos entre otros).

Resolucién ejecutoriada de reconocimiento de la liquidacién de salarios y/o prestaciones sociales de

exfuncionarios.

7. Legadlizacién de comisiones
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De conformidad con la Resoluciéon que reglamenta las comisiones de servicios al interior de la Unidad, se indica que,
una vez cumplida la comisidn y para la corespondiente legalizaciéon, el comisionado deberd entregar a la
Subdireccién de Gestidn Corporativa en un término no mayor a tres (3) dias hdbiles los siguientes documentos:

=  Soporte de asistencia al evento.

* Informe de comisidn o desplazamiento, debidamente firmado por el jefe de la dependencia vy el
comisionado.

=  Pasabordo o certificado expedido porla Aerolinea con los datos completos de: pasajero, NUmero de tiquete,
NUmero de reserva, fecha, hora de vuelo, ruta donde se evidencia el uso del tiquete(s) emitido por la Enfidad.

=  Documento de soporte de pago del impuesto de ingreso a la ciudad de destino cuando sea el caso

*  Formato Unico de legdlizacién y pago de vidticos y gastos de desplazamiento debidamente firmado por el
funcionario junfo con la factura del (los) tiquete(s) femestre(s) emitido(s) por empresas de transporte
legalmente constituidas (Si aplica).

CRONOGRAMA DE RADICACION DE TRAMITES DE PAGO

A continuacidn, se define el cronograma de recepcion y radicacion de cuentas para pago de bienes y servicios de
la vigencia 2022, para que se puedan efectuar de manera oportuna, ejecutar adecuadamente el PAC y cumplir
con los tiempos del MHCP:

MES GESTION DE PAGO FECHA LIMITE RECEPCION
Personas Juridicas y Legalizacién de vidticos Del 01 al 21 de febrero de 2022
Néming, liquidaciones y Seguridad Social 16 de febrero de 2022
FEBRERO Hasta gl 5 de febrero lo
correspondiente al mes de enero
Personas Naturales OPS 2022
del 21 de febrero al 4 marzo de 2022
Persopos .Jyr|d|cos.,lTronsferenoos y 24 de marzo de 2022
MARZO Le’go.llzocyon.de \{IOTICOS : :
Néminag, liquidaciones y Seguridad Social 18 de marzo de 2022
Personas Naturales OPS 25 de marzo al 5 abril de 2022
Personas Juridicas y Legalizacién de vidticos 25 de abril de 2022
ABRIL Néming, liquidaciones y Seguridad Social 19 de abril de 2022
Personas Naturales OPS 25 de abril al 5 mayo de 2022

Pagina 3 de 4



Pliverer

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR

para

PROCESO: Direccionamiento Estratégico

FORMATO: Circular interna

VERSION: 0
CODIGO: DE - F- 02

VIGENTE DESDE: 03/09/2020

Persopos 'JEJr|d|co§,’Tronsferencms y 24 de mayo de 2022
MAYO Legalizacién de vidticos
Némina, liquidaciones y Seguridad Social 18 de mayo de 2022
Personas Naturales OPS 24 de mayo al 3 junio de 2022
Personas Juridicas y Legalizacién de vidticos 23 de junio de 2022
JUNIO Némina, liquidaciones y Seguridad Social 16 de junio de 2022
Personas Naturales OPS 24 de junio al 5 julio de 2022
Persopos 'JEJr|d|co§,’Tronsferencms y 25 de julio de 2022
JULIO Legalizacién de vidticos
Néming, liguidaciones y Seguridad Social 18 de julio de 2022
Personas Naturales OPS 25 de julio al 5 agosto de 2022
Personas Juridicas y Legalizacién de vidticos 25 de agosto de 2022
AGOSTO Nomina, liquidaciones y Seguridad Social 19 de agosto de 2022
Personas Naturales OPS 25 de agosto al 5 septiembre de 2022
Persopos 'JEJr|d|co§,lTronsferencms y 26 de septiembre de 2022
Legalizacién de vidticos
SEPTIEMBRE | Némina, liquidaciones y Seguridad Sociall 21 de septiembre de 2022
Personas Naturales OPS 26 de sephemk;roezgl 5 octubre de
Personas Juridicas y Legalizacién de vidticos 25 de octubre de 2022
OCTUBRE Néming, liquidaciones y Seguridad Social 19 de octubre de 2022
Personas Naturales OPS 25 de octubre al 4 noviembre de 2022
Persopos .JEJr|d|cos.,lTronsferencms y 24 de noviembre de 2022
Legalizacién de vidticos
NOVIEMBRE | Néming, liquidaciones y Seguridad Social 18 de noviembre de 2022
Personas Naturales OPS 24 de nOV|embr2eOgI25 diciembre de
Personas Juridicas y Legalizacién de vidticos 21 de diciembre de 2022
A - . . . 01 diciembre 2022 Prima de Navidad
DICIEMBRE | NOomina, liquidaciones y Seguridad Social 14 de diciembre de 2022
Personas Naturales OPS 20 de diciembre de 2022

Una vez surtido el proceso antes descrito para el pago de proveedores de bienes y servicios, el drea de tesoreria remitird
al supervisor el comprobante de orden de pago correspondiente para los fines pertinentes.

Cordialmente,

Juan David Vélez Bolivar

SUBDIRECTOR GENERAL

Revisé y Aprobé: Alvaro Femando Guzman Lucero- Subdirector de Gestién Corporativa _;

e

Elaboré: Anngie Catalina Cortes Galindo -Profesional Especializado - /5#-—-

Pagina 4 de 4



