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1. OBJETIVO
Definir los pasos para el trdmite de pago de las cuentas de cobro y facturas de personas naturales
2. TERMINOLOGIA

v/ Contratista: persona natural que contrae un vinculo contractual con la Supersolidaria.

v' Klic: plataforma web, que permite a la persona natural realizar la radicaciéon de la cuenta de
cobro, posterior verificacion y aprobacién por supervisor.

v SIIF NACION: es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de
la gestion financiera publica, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos
de la Nacién y de sus entidades descentralizadas, y de brindar informacién oportuna y confiable.

v' PABBS: es una herramienta automatizada que integra los documentos soportes de la cuenta de
cobro presentados por el contratista, aprobados por el supervisor y permite al grupo financiero de
la Secretaria General, revisar, aprobar y liquidar la cuenta de cobro.

v/ Supervisor: persona natura, quien realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico, sobre el cumplimiento del objeto del contrato y de cada una de las
obligaciones pactadas.

v' Factura: documento comercial que registra la informacion relativa a la compra o venta de un bien
0 servicio.

v' Cuenta de cobro: es un documento que detalla la naturaleza de una transaccidon y cuanto se
debe pagar por ella

3. DOCUMENTO ASOCIADO

Este documento asociado al procedimiento de pagos y tesoreria PR-GREF-005 y IN-GREF-006
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

v' Antes de ingresar informacién en la cuenta de cobro o adjuntar soportes, es responsabilidad del
contratista verificar que la informacién suministrada en el contrato de la plataforma Klic se encuentre
acorde con la informacién de los estudios previos en la plataforma Secop II.

v' El contratista diligencia en el aplicativo klic las actividades realizadas por cada uno de las
obligaciones durante el periodo de la cuenta de cobro, y cargar las evidencias correspondientes.
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 Obligaciones Contractuales

Obligacién

Actividades Reportadas Evidencias Observaciones

Actividad * @J

4.1 El contratista adjunta los Documentos Anexos en formato PDF, que soportan la cuenta de
cobro acorde al instructivo para la Presentacion de Cuentas de Cobro IN-GREF-006
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4.2 Diligenciar los datos de la planilla de seguridad social en la opcion de Informaciéon Seguridad
Social. Como muestra el ejemplo a continuacion relacionando nimero de planilla periodo (mes letras)
y valor de pago en nimeros, si este nimero no es acorde se procede con la devolucién de la cuenta
de cobro.

Vv informacion Seguridad Social

Numero Planilla = Periodo Valor Acciones o

12324 noviembre | § 50.000,00 Vs [}

4.3 Realizados los pasos anteriores, debe dar clic en aceptar, grabar y enviar. Una vez el
contratista haya finalizado el proceso de diligenciamiento de la cuenta, debe dar clic en el botén
enviar, llegara al buzén del supervisor con el fin de que este valide las evidencias adjuntas de la
cuenta de cobro. Proceso que se realizara dentro del término fijado en la opcién de generalidades,
es decir dentro de los primeros diez (10) dias calendario de cada mes.
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4.4 El supervisor realiza la verificacion y aprobacion de las opciones “Visto Bueno” y “Supervisor”.
En caso contrario puede ser devuelto al contratista en caso de correccion. El nimero de radicado de
la cuenta de cobro se genera inmediatamente se cumpla con la aprobacion de la cuenta por parte
del supervisor.

Aprobar Supervision / VBO Contratista

Contratistas de la entidad

Q| Filtrar...

Tipo Aprobador = Contratista  Periodo A Pagar Valor Pago

Ne se encontré informacién

4.5 Verificacion de la factura electronica: el supervisor debera validar que la factura
electrénica emitida por el proveedor contenga la informacién requerida por el mddulo
“Validador de Factura Electronica SIIF Nacion II”, a fin de que pueda ser procesada
correctamente y posteriormente asignada al usuario (correo electrénico) del supervisor:

La siguiente informacidn debe estar en el campo de observaciones de la factura electrénica:

#$13-09-00; CD XXX 202X; XXXX@supersolidaria.gov.co#$

Descripcion:

13-09-00 = Cdédigo de unidad ejecutora de la Supersolidaria.
CD XXX 202X = relacionar nimero de contrato
xxxxx@supersolidaria.gov.co = relacionar correo electrénico del supervisor

Si la informacidén anterior es correcta, la factura sera recibida en la bandeja de entrada del
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modulo “Validador de Factura Electronica - SIIF Nacion II” del supervisor, para su
aprobacién o rechazo, segun corresponda. Consultar la Circular Interna No. 87.

4.6 Aprobacion o rechazo de la factura electrénica en el médulo “SIIF NACION II™: el
supervisor ingresa al médulo “SIIF Nacién |l Validador Factura Electronica “ con las
credenciales (Usuario y contrasefa), verifica que la informacién suministrada en la factura
se encuentre correctamente y procede a realizar una de las siguientes opciones:

v' Aprobar: el supervisor aprueba la factura.

v Rechazar: la factura electronica se devuelve al
correcciones solicitadas por el supervisor.

proveedor para que realice las

v Aclarar Factura normal.

4.7 Revision cuenta de cobro: producto de la revision de la cuenta de cobro por parte de tramite
de cuentas, se decide una de las siguientes opciones:

v' Aprobada: La informacién suministrada en

requerimientos.

los documentos anexos estd acorde a los

v' Devolver: Los datos suministrados en la cuenta de cobro no estdn acorde a los requerimientos.

v" Anular: En caso de inconsistencias. La calidad del dato en el documento equivalente e informe
de actividades no esta acorde a la informacion en el contrato de acuerdo con el aplicativo Web
SECOP II.

“Super-Vision" paralatransformaci@n

Radicacion  Adjuntos Radicacién ~Cuentas por Pagar  Tesoreria  Devoluciones

Reportes  Salir

Asignade A:

—-Seleccionar-- v

E=3

Mostrando registros por pagina

Pendientes Aprobar

Numero de Valor Fecha Fecha

Numero -
Beneficiario

Dy Ver®  pocumento Pago

Factura Tnicial Final Aprobar

Devolver

Anular Dias

HELEN CENOBIA

- CAICEDO LONDORO

44006570 4ded

2024-11-

$5.682.150,00 2024-11-01

Mostrando pagina 1 de 1

Anterior

1 | Siguiente

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Martha Nohemi Arévalo
Martinez, Fulver Angulo Diaz

Cargo: Coordinadora Grupo Gestion
Financiera, Técnico Tramite de Cuentas

Nombre: Maria del Carmen Moncada
Rosero
Cargo: Coordinadora grupo financiero

Nombre: Ivan Mauricio Aleman
Pefiaranda
Cargo: Secretario general




== ] Cédigo:
kf) INSTRUCTIVO TRAMITE DE CUENTAS IN-GREF-008
Superso[idaria DE COBRO Y FACTURAS PERSONA NATURAL Febrero - 2026
- Revision: 00

4.8 Revisada la cuenta de cobro por parte de tramite de cuentas y sea aprobada, cambiara el
estado en Klic a “Revisado Cuentas”. Al contratista le llegara una notificacion al correo electrénico
informando que ya puede cargar su cuenta en el aplicativo SECOP II; debe diligenciar en SECOP II
el numero de radicado que indica en la columna de “Radicado Cuentas”.

Usuario Pruebas

Fecha de Registro  Periodo de Pago ValorPa}  Estado  Radicado Cuentas [] Eventos  Editar | Ver
5] Lo}

@

5]
) Lo
5]

4.9 Posteriormente, el contratista podra descargar en el aplicativo Klic el informe de actividades
y documento equivalente.

Informes

Plan de Pagos

Fecha de Registro Periodo de Pago Valor Pago  Estado Radicado Cuentas = Eventos  Editar Informe Documento Equivalente
2024-02-23T08.06:33.19 FEBRERO - CTO CD 122-2023 $354526500 | PENDIENTE 5] y

2024-03-05T13:46:05.13 MARZO - CTO CD 122-2023 $354526500 | PENDIENTE 5] y

2024-04-08T15:33:44.337 | ABRIL- CTO CD 122-2023 $354526500 | PENDIENTE 5] y

2024-05-02T10:50:51.187 | MAYO - CTO CD 122-2023 $354526500 | PENDIENTE 5] y

2024-12-04T10:32:30.583 | JUNIO - CTO CD-344-2023 $3.545.265,00 PENDIENTE E ,~

2023-07-31T10:53:57.71 JULIO - CTO CD-344-2023 $354526500 | PAGADO 607 5] ® s: ]

4.10 Cargar documentos en SECOP II: el contratista sube los documentos en la plataforma

Secop II.
Ingresar a la plataforma Secop II y buscar el contrato al que se le va a realizar el cargue de los
documentos.
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4.11 Selecciona el item 7 Ejecucidon del Contrato - Plan de Pagos - clic en crear.
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4.12 Se registran los datos requeridos por la plataforma y se adjuntan los documentos, en la

seccidon de plan de pagos:

v" Documento Equivalente o Factura Electrénica.
v’ Certificacién de cumplimiento e informe de actividades.

v Planilla de seguridad social.
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REGISTRO DE FACTURA

Descripcidn Nombre del documento

DOCUMENTO EQUIVALENTE # Lpat DOCUMENTO EQUIVALENTE # 8901

Pranms Tipo Cotizante Subtipo Focha de pago Perdodo  1BC Sslud  Pensia  Riesgos  Fondo Soldarided  Fondo subuistencls  Estado

o spca 220815 WA 1000 MM M0 LI

4.13 Cargue de los documentos y aprobacion de la cuenta de cobro en SECOP II.

v" Una vez cargados los documentos en la plataforma Secop II por parte del contratista, debera
informar via email al supervisor para su respectiva aprobacion.

v" El supervisor procede con la verificacién de los documentos y posterior aprobacién de la cuenta
de cobro.

Nota: si la cuenta de cobro no se encuentra aprobada en la plataforma Secop II por parte del
supervisor, no se dara tramite hasta que se realice la aprobacion.

4.14 GENERALIDADES:

A continuacion se muetra cada uno de los estados en la plataforma Kilic:

v ESTADO PENDIENTE: Informa al usuario que el informe estd en manera editable y no se ha
enviado a revision para el Supervisor.
ESTADO TRAMITE: Informa al usuario que el informe fue enviado para revision del supervisor
ESTADO RECHAZADO VoBo: Informa al usuario que el informe fue devuelto con observaciones
para su correccion por parte del supervisor.
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ESTADO APROBADO VoBo: Informa al Usuario que la cuenta de cobro y/o factura fue aprobado
por el Supervisor.

ESTADO APROBADO SUPERVISOR: Informa al Usuario que la cuenta de cobro y/o factura fue
aprobado por el Supervisor y enviado al Area Financiera generando un Numero de Radicado.

ESTADO REVISADO CUENTAS: Informa al Usuario que la cuenta de cobro y/o factura se revisé
y aprobé por el Area Financiera. En este momento el contratista debe subir los documentos
a secop II. Antes no.

ESTADO OBLIGADO: Informa al Usuario que la Cuenta se encuentra en area de Tesoreria.

ESTADO PAGADO: Informa al Usuario que la cuenta ya esta pagada. Sin embargo, para este
estado es importante aclarar que la Direccidon del Tesoro Nacional es la encargada de dispersar
los pagos a cada una de las cuentas de los contratistas por ende este estado pagado dependera
de los dos dias que se demora la DTN en dispersar los pagos.

El grupo financiero de la secretaria general, realizara las obligaciones a través del SIIF Nacion II,
conservando las fechas de cierre del aplicativo, anexando el soporte de la obligaciéon de cada una
de las cuentas de cobro gestionadas dentro del aplicativo en el mdédulo de PAABS, se procede a
realizar el registro de la cuenta por pagar para que se refleje en el perfil de Pagaduria y se
elaboren las érdenes de pago y realiza los giros correspondientes.

En los casos donde hay dos o mas supervisores en un mismo periodo a cobrar, el supervisor que
vaya a suspender temporalmente sus funciones de supervision por el periodo de sus vacaciones
o cualquier novedad administrativa que se pueda presentar, debera dejar un informe preliminar
del estado de ejecucion de las actividades para el nuevo supervisor y contratista implicado, con
el fin de que sea adjuntado como soporte a la cuenta de cobro que se esta gestionando para

pago.

Es importante resaltar que nuestra Entidad por organizaciéon interna Financiera y dando
aplicabilidad a los cierres de SIIF NACION II se tramitara las cuentas de cobro hasta el 20 de
cada mes, asi mismo, debe quedar toda la gestidon de cargue y aprobacion de la informacion en
el SECOP II hasta esta fecha para proceder con los tramites de pago y evitar devoluciones y no
aceptaciones de las mismas.

Lo anterior, en atencién a los cierres mensuales establecidos por el Sistema de Informacion
Financiera de SIIF NACION II, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, sistema por el cual
las entidades del Estado realizan los pagos a sus proveedores.

Finalmente, se recuerda que el horario sera el habitual de 8:30 am a 4:30 pm, las cuentas y/o
facturas recibidas posterior a esta hora seran tomadas como entregadas para el dia habil
siguiente.
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