CIRCULAR 7 DE 2024
(enero 30)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

PARA: SUPERVISORES, CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y/o del Fondo Unico de
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones

DE: MARTHA LILIANA GONZALEZ MARTINEZ
Secretaria General

ASUNTO: Lineamientos para la radicacién de documentos para el pago de obligaciones
originadas en contratos de prestacion de servicios suscritos con personas naturales
- vigencia 2024.

Respetuoso Saludo,

La presente circular dispone las directrices para tener en cuenta en la radicacion de los
documentos requeridos para el tramite de pago de las obligaciones originadas en los contratos de
prestacion de servicios suscritos con personas naturales, vigencia fiscal 2024.

A. Lineamientos para la presentacion de documentos para el tramite de pago de la obligacion
correspondiente al primer periodo de ejecucion del contrato:

El contratista podréa radicar los documentos para el tramite de pago del primer periodo de
ejecucion del contrato, a partir del primer dia habil del mes calendario siguiente, al usuario
CUENTACOBROTIC, adjuntando un solo archivo en PDF que debe contener el flujo de firma
realizado a través del sistema de gestion documental, con la firma del contratista y del supervisor
efectuadas respecto del PDF completo, dicho documento incluird los soportes que a continuacion
se detallan y en el orden aqui descrito:

1. FORMATO UNICO PARA PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES -
FUPC, documento que es enviado prediligenciado por el GIT de Tesoreria al correo institucional
de cada contratista con las indicaciones para el diligenciamiento de los campos a su cargo,
maximo el ultimo dia habil de cada mes o cuando sea reportada la activacion del correo
institucional.

El FUPC junto con todos los soportes a radicar debe ser aprobado por el supervisor del contrato,
segun lo indicado en el manual de supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM -
032.

Nota: Si el FUPC indica un nombre de supervisor diferente al que haya sido designado por el
ordenador del gasto, debido a alguna modificacion posterior a la firma del contrato debera
adjuntarse el oficio o acto administrativo donde conste el cambio de supervisor en los casos que
aplique. (Unicamente cuando haya cambiado el supervisor respecto del establecido en el SECOP
0 el definido en los estudios previos).

2. SOPORTE DE PAGO DE APORTES SEGURIDAD SOCIAL:

Para el tramite del pago correspondiente al primer mes de ejecucidn, el contratista puede entregar
la planilla de seguridad social del mes anterior si ya era cotizante independiente ante el sistema



de seguridad social. De no tener esa calidad puede entregar la certificacion de afiliacién a la EPS
como cotizante independente emitida para el inicio de ejecucion del contrato.

- De conformidad con lo establecido en el articulo 1.2.4.1.16 y 1.2.4.1.7 del Decreto 1625 de
2016, el Concepto 1195 de 2009 de la Direccion de Impuestos Distritales de la Secretaria
Distrital de Hacienda y el concepto No. 100208221 del 9 de enero de 2020 de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN; si el contratista acredita el pago de los aportes de
sequridad social correspondientes al de mes objeto de cobro presentando la planilla en donde se
observe el Ingreso Base de Cotizacion - IBC, la misma se tendré en cuenta para la depuracion de
la retencidn en la fuente a titulo de impuesto de renta y de ICA.

Nota. La seguridad social pagada siempre debe corresponder al 40% de los honorarios del mes
de cotizacion, incluir salud, pension y ARL. Si el contratista es pensionado, en este primer pago
debe adjuntar la resolucién que otorgé la pension como soporte para no realizar dicho aporte.

3. INFORME DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION 055 el cual se entendera aceptado con la
aprobacién del supervisor o responsable del contrato segun lo indicado en el manual de
supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM -032.

4. Para los responsables de emitir FACTURA ELECTRONICA de acuerdo con las disposiciones
contenidas en los Decretos No. 2242 de 2015 y 358 de 2020, la Resolucion 042 de 2020, su
modificatoria 094 de 2020 emitidas por la DIAN, y la Directiva Presidencial No. 9 de 2020,
deben atender lo establecido en la circular de facturacion No. 000002 del 05 de enero de 2024
que emitio los lineamientos para el proceso de recepcion de factura electrénica.

Indicamos aqui algunos puntos clave de la circular para el éxito en la recepcion de la factura por
la entidad.

- Es obligatorio que en sus operadores tecnoldgicos se haga el Registro en la seccion factura en
Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzon electrénico
siifnacion.facturaelectronica@iriinhacienda.gov.codispuesto por el Ministerio de Hacienda y
Credito Publico.

- En el campo notas u observaciones, debe registrar la Posicion de Catalogo Institucional (PCI)
que identifica a la entidad que gestionara el pago, es decir la que corresponde a la entidad en la
que se registrd el compromiso presupuestal para el caso del FONDO UNICO TIC el nimero de
la PCI es 23-06-00 y para el MINISTERIO TIC la PCI es 23-01-01; datos del contrato; y correo
del supervisor que aprobara la factura, separados por punto y coma y entre los signos #$ al inicio
y final de dicha informacion.

Ejemplo:
FONDO UNICO DE TIC
#$23-06-00;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
#$23-01-01;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

B. Lineamientos para la presentacion de documentos para el tramite de pago de las obligaciones
correspondientes al segundo periodo de ejecucion del contrato y siguientes (excepto el tltimo
periodo de ejecucion).



El contratista podra radicar los documentos para pago del segundo periodo de ejecucion del
contrato y siguientes, a partir del primer dia habil del mes calendario siguiente, al usuario
CUENTACOBROTIC, adjuntando un s6lo archivo en PDF que debe contener el flujo de firma
realizado a través del sistema de gestion documental, con la firma del contratista y del supervisor
efectuadas respecto del PDF completo, dicho documento incluird los soportes que a continuacion
se detallan y en el orden aqui descrito:

1. FORMATO UNICO PARA PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES -
FUPC, documento que es enviado prediligenciado por el GIT de Tesoreria al correo institucional
de cada contratista con las indicaciones para el diligenciamiento de los campos a su cargo, esto
se realiza méaximo el dltimo dia habil de cada mes o cuando sea reportada la activacion del
correo institucional.

El FUPC junto con todos los soportes a radicar debe ser aprobado por el supervisor del contrato,
segun lo indicado en el manual de supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM -
032.

Nota: Si el FUPC indica un nombre de supervisor diferente al que haya sido designado por el
ordenador del gasto debido a alguna modificacion posterior a la firma del contrato debera
adjuntarse el oficio o acto administrativo donde conste el cambio de supervisor en los casos que
aplique. (Unicamente cuando haya cambiado el supervisor respecto del establecido en el SECOP
0 el definido en los estudios previos).

2. SOPORTE DE PAGO DE APORTES SEGURIDAD SOCIAL:

Para el tramite del pago del segundo mes de ejecucién y en adelante, el contratista debe entregar
de forma obligatoria la planilla de seguridad social del mes inmediatamente anterior al mes
objeto de cobro debidamente pagada. De forma adicional y voluntaria puede aplicar a:

- De conformidad con lo establecido en el articulo 1.2.4.1.16 y 1.2.4.1.7 del Decreto 1625 de
2016, el Concepto 1195 de 2009 de la Direccion de Impuestos Distritales de la Secretaria
Distrital de Hacienda y el concepto No. 100208221 del 9 de enero de 2020 de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN; si el contratista acredita el pago de los aportes de
sequridad social correspondientes al de mes objeto de cobro presentando la planilla en donde se
observe el Ingreso Base de Cotizacion - IBC, la misma se tendra en cuenta para la depuracion de
la retencidn en la fuente a titulo de impuesto de renta y de ICA.

Nota: La seguridad social pagada siempre debe corresponder al 40% de los honorarios del mes
de cotizacién, incluir salud, pension y ARL.

3. INFORME DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION(GCC-TIC-FM-055), el cual se entendera
aceptado con la aprobacion del supervisor o responsable del contrato segun lo indicado en el
manual de supervisor de la Subdireccién de Contratacion GCC-TIC-FM -032.

4. Para los responsables de emitir FACTURA ELECTRONICA de acuerdo con las disposiciones
contenidas en los Decretos No. 2242 de 2015 y 358 de 2020, la Resolucién 042 de 2020 y su
modificatoria 094 de 2020 emitidas por la DIAN, y la Directiva Presidencial No. 9 de 2020,
deben atender lo establecido en la circular de facturacion CIRCULAR No. 000002 del 05 de
enero de 2024 que emitio los lineamientos para el proceso de recepcion de factura electrénica.

De la circular, indicamos aqui algunos puntos clave para el éxito de la recepcion de la factura por



la entidad.

- Es obligatorio que en sus operadores tecnolégicos se haga el Registro en la seccion factura en
Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzon electrénico
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.codispuesto por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

- En el campo notas u observaciones, debe registrar la Posicion de Catalogo Institucional (PCI)
que identifica a la entidad que gestionara el pago, es decir la que corresponde a la entidad en la
que se registré el compromiso presupuestal para el caso del FONDO UNICO TIC el nimero de
la PCI es 23-06-00 y para el MINISTERIO TIC la PCI es 23-01-01; datos del contrato; y correo
del supervisor que aprobara la factura, separados por punto y comay entre los signos #$ al inicio
y final de dicha informacion,

Ejemplo:

FONDO UNICO DE TIC

#$23-06-00;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
#$23-01-01;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

La factura electrénica emitida debe ser aprobada por el supervisor a través del sistema SIF
NACION. Por lo que es obligatorio que la misma sea aprobada por ese medio antes de realizar la
radicacion del trdmite para pago. Verificar siempre con el supervisor que haya recibido y
aprobado la factura para hacer la radicacion.

C. Lineamientos de presentacion del tramite para pago correspondiente al ultimo periodo de
ejecucion del contrato por término de ejecucidn, cesidn o terminacién anticipada.

Para el trdmite del pago de honorarios correspondientes al mes de diciembre en la Circular de
Cierre Fiscal y Financiero se brindaran las directrices pertinentes frente al proceso de radicacién
para ese mes.

Para el ultimo tramite de pago derivado de cesion, terminacion anticipada o de terminacion de
plazo de ejecucidn en meses anteriores a diciembre, el contratista debera solicitar el FORMATO
UNICO PARA PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES FUPC del mes objeto
de cobro al correo transferencia@mintic.gov.co adjuntando el soporte en los casos de cesion y
terminacion debidamente firmados y el documento seré gestionado y enviado al correo que sea
indicado en la solicitud dentro de los dos dias habiles siguientes.

La radicacion de documentos para pago de los honorarios correspondientes al mes o la fraccion
de mes al usuario CUENTACOBROTIC, debe atender los lineamientos normales de la
radicacion de cada mes adjuntando el PDF compilado y con flujo de firma a través del sistema de
gestion documental debidamente tramitado por contratista y supervisor, dicho documento
contendré los siguientes soportes:

1. FORMATO UNICO PARA PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES -
FUPC, documento que es enviado prediligenciado por el GIT de Tesoreria al correo
institucional, excepcionalmente en los casos en los que haya sido deshabilitado el usuario de los



sistemas de la entidad, se debera informar el correo personal al cual debera ser remitido.

El FUPC junto con todos los soportes a radicar debe ser aprobado por el supervisor del contrato,
segun lo indicado en el manual de supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM -
032.

Nota: Si el FUPC indica un nombre de supervisor diferente al que haya sido designado por el
ordenador del gasto debido a alguna modificacion posterior a la firma del contrato debera
adjuntarse el oficio o acto administrativo donde conste el cambio de supervisor en los casos que
aplique. (Unicamente cuando haya cambiado el supervisor respecto del establecido en el SECOP
0 el definido en los estudios previos).

2. SOPORTE DE PAGO DE APORTES SEGURIDAD SOCIAL:

Para el trdmite de pago del ultimo mes de ejecucion, el contratista debe entregar
obligatoriamente la planilla de seguridad social del mes inmediatamente anterior y la del mes
objeto de cobro debidamente pagada.

Nota: La seguridad social pagada siempre debe corresponder al 40% de los honorarios del mes
de cotizacion, incluir salud, pension y ARL.

3. INFORME DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION (GCC-TIC-FM-055), el cual se
entendera aceptado con la aprobacion del supervisor o responsable del contrato segun lo indicado
en el manual de supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM-032.

4. Para los responsables de emitir FACTURA ELECTRONICA de acuerdo con las disposiciones
contenidas en los Decretos No. 2242 de 2015 y 358 de 2020, la Resolucion 042 de 2020 y su
modificatoria 094 de 2020 emitidas por la DIAN, y la Directiva Presidencial No. 9 de 2020,
deben atenderse lo establecido en la circular de facturacion No. 000002 del 05 de enero de 2024
que emitid los lineamientos para el proceso de recepcién de factura electronica.

De la circular, indicamos aqui algunos puntos clave para el éxito de la recepcion de la factura por
la entidad.

- Es obligatorio que en sus operadores tecnoldgicos se haga el Registro en la seccién factura en
Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzon electronico
siifhacjon.facturaelectronjca@.minhacjenda.gov.codispuesto por el Ministerio de Hacienda y
Credito Publico.

- En el campo notas u observaciones, debe registrar la Posicion de Catalogo Institucional (PCI)
que identifica a la entidad que gestionaré el pago, es decir la que corresponde a la entidad en la
que se registrd el compromiso presupuestal para el caso del FONDO UNICO TIC el nimero de
la PCl es 23-06-00 y para el MINISTERIO TIC la PCI es 23-01-01; datos del contrato; y correo
del supervisor que aprobara la factura, separados por punto y comay entre los signos #$ al inicio
y final de dicha informacion,

Ejemplo:
FONDO UNICO DE TIC

#$23-06-00;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$



MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
#$23-01-01;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

La factura electrénica emitida debe ser aprobada por el supervisor a través del sistema SIIF
NACION. Por lo que es obligatorio que la misma sea aprobada por ese medio antes de realizar la
radicacion del trdmite para pago. Verificar siempre con el supervisor que haya recibido y
aprobado la factura para hacer la radicacion.

5.PAZY SALVO EN EL FORMATO (GCC-TIC-FM-058) de la entidad, debidamente firmado
mediante el mecanismo que autorice y habilite el Ministerio.

D. Lineamientos de presentacion de los documentos para pago de los honorarios en relacién con
contratos de prestacion de servicios de personas naturales con novedad de suspension.

Para el tramite de pago derivado de un periodo que tuvo suspension, el contratista debera
solicitar el FORMATO UNICO PARA PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES
FUPC del mes objeto de cobro al correo transferencia@mintic.gov.co adjuntando el soporte de la
suspension y acta de reinicio debidamente firmados, documento que sera enviado dentro de los
dos dias habiles siguientes al envio de la solicitud y el soporte de este.

La radicacion de documentos para pago de los honorarios correspondientes al mes o la fraccion
de mes al usuario CUENTACOBROTIC, debe atender los lineamientos normales de la
radicacion de cada mes adjuntando el PDF compilado y con flujo de firma a través del sistema de
gestion documental debidamente tramitado por contratista y supervisor, dicho documento
contendra los siguientes soportes:

1. FORMATO UNICO PARA PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES -
FUPC, documento que es enviado prediligenciado por el GIT de Tesoreria al correo institucional
de cada contratista con las indicaciones para el diligenciamiento de los campos a su cargo.

El FUPC junto con todos los soportes a radicar debe ser aprobado por el supervisor del contrato,
segun lo indicado en el manual de supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM-
032.

Nota: Si el FUPC indica un nombre de supervisor diferente al que haya sido designado por el
ordenador del gasto por alguna modificacion posterior a la firma del contrato debera adjuntar el
oficio 0 acto administrativo del cambio de supervisor en los casos que aplique. (Unicamente
cuando haya cambiado el supervisor al establecido en el SECOP o el definido en los estudios

previos).
2. SOPORTE DE PAGO DE APORTES SEGURIDAD SOCIAL:

Para el tramite de pago del periodo de ejecucion que tuvo suspension y/o reinicio, el contratista
debe entregar de forma obligatoria la planilla de seguridad social del mes inmediatamente
anterior al mes objeto de cobro debidamente pagada. De forma adicional y voluntaria puede
aplicar a:

- De conformidad con lo establecido en el articulo 1.2.4.1.16 y 1.2.4.1.7 del Decreto 1625 de
2016, el Concepto 1195 de 2009 de la Direccion de Impuestos Distritales de la Secretaria
Distrital de Hacienda y el concepto No. 100208221 del 9 de enero de 2020 de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales



- DIAN,; si el contratista acredita el pago de los aportes de sequridad social correspondientes al
de mes objeto de cobro presentando la planilla en donde se observe el Ingreso Base de
Cotizacidn - IBC, la misma se tendré en cuenta para la depuracion de la retencién en la fuente a
titulo de impuesto de renta y de ICA.

Nota. La seguridad social pagada siempre debe corresponder al 40% de los honorarios del mes
de cotizacion, incluir salud, pension y ARL.

3. INFORME DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION (GCC-TIC-FM-055), el cual se
entendera aceptado con la aprobacion explicita del supervisor o responsable del contrato segin lo
indicado en el manual de supervisor de la Subdireccion de Contratacion GCC-TIC-FM -032.

4. Para los responsables de emitir FACTURA ELECTRONICA de acuerdo con las disposiciones
contenidas en los Decretos No. 2242 de 2015 y 358 de 2020, la Resolucion 042 de 2020 y su
modificatoria 094 de 2020 emitidas por la DIAN, y la Directiva Presidencial No. 9 de 2020,
deben atenderse lo establecido en la circular de facturacién No. 000002 del 05 de enero de 2024
que emitid los lineamientos para el proceso de recepcién de factura electronica.

De la circular indicamos aqui algunos puntos clave para el éxito de la recepcion de la factura por
la entidad.

- Es obligatorio que en sus operadores tecnoldgicos se haga el Registro en la seccidn factura en
Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzon electrénico
siifhacjon.facturaelectronjca@minhacjenda.gov.codispuesto por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

- En el campo notas u observaciones, debe registrar la Posicion de Catalogo Institucional (PCI)
que identifica a la entidad que gestionara el pago, es decir la que corresponde a la entidad en la
que se registrd el compromiso presupuestal para el caso del FONDO UNICO TIC el nimero de
la PCI es 23-06-00 y para el MINISTERIO TIC la PCI es 23-01-01; datos del contrato; y correo
del supervisor que aprobara la factura, separados por punto y coma y entre los signos #3$ al inicio
y final de dicha informacion,

Ejemplo:
FONDO UNICO DE TIC
#$23-06-00;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
#$23-01-01;Contratoxyz;PedroPerez@mintic.gov.co#$

La factura electrénica emitida debe ser aprobada por el supervisor a través del sistema SIIF
NACION. Por lo que es obligatorio que la misma sea aprobada por ese medio antes de realizar la
radicacion del tramite para pago. Verificar siempre con el supervisor que haya recibido y
aprobado la factura para hacer la radicacion.

Es importante recordar que, el supervisor debe garantizar que el contratista haya remitido la
informacidn completa y veraz que acredite el cumplimiento de todos los requisitos contractuales
y legales que le habilite para el tramite de pago de los honorarios por el periodo correspondiente;
asi como, cumplir con la obligacion de realizar el respectivo seguimiento a la ejecucion del



contrato, en consideracién a que los documentos que se radican se entienden autorizados
unicamente si el PDF se encuentra firmado en forma integral a traves del sistema de gestion
documental. Cordialmente,

MARTHA LILIANA GONZALEZ MARTINEZ
Secretaria General
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