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ASUNTO INSTRUCIONES PARA LA RECEPCION DE FACTURAS ELECTRONICAS DE PROVEEDORES.

OBS OFICIO PARA TODOS LOS SUPERVISORES DE CONTRATO, PROVEEDORES Y
Seﬁ oreS, FUNCHONARIOS QUE MANEIAN FACTURA ELECTRONICA =
Funcionarios INPEC 20211E0197970  IMRIMHNNIN W RN AANN W

Supervisores de contratos
Proveedores de INPEC

Asunto: Instruciones para la recepcion de facturas electronicas de proveedores.

La Direccién de Gestién Corporativa del INPEC, de conformidad con la Directiva
Presidencial 9 de 2020 y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
Circular Externa 016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, respecto del
proceso de Recepcidon de Facturas Electrénicas de Venta, Notas Débito y Notas
Credito, informa a los supervisores, proveedores y contratistas a nivel nacional tener
en cuenta las siguientes instrucciones:

La Administracion del SIIF Nacién implementdé el "Modelo de Recepcién de
Facturas de Venta, Notas Débito y/o Notas Crédito", el cual aplica de forma
obligatoria a partir del 01 de abril de 2021 para todas las Entidades que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacion (PGN).

Aguellos Proveedores o Contratistas que tengan identificado en el RUT la
responsabilidad 52 — Facturador electrénico (emisor), deberan entregar factura
electronica de venta por los bienes y/o servicios ofrecidos a las entidades del ambito
SIIF Nacién, como también las notas débito y/o notas crédito, a través del buzén
dispuesto para el efecto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para lo cual
la informaciaén tributaria de los terceros creados en el SIIF Nacién se actualizara con
base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web.

Asi las cosas, las entidades ejecutoras del PGN, al realizar el registro de la
obligacion o del egreso de una caja menor, el sistema identificard si el tercero
beneficiario de la misma es sujeto a facturar electrénicamente, y al verificarlo
solicitara la consulta y vinculaciéon de la(s) factura(s) electronica(s) de venta en
estado "Aprobada(s)” por el supervisor y/o tacitamente, segin lo define la norma,
para continuar con el proceso de pago.

ACTIVIDADES Y ROLES QUE SE DEBEN CONSIDERAR EN EL PROCESO DE
RECEPCION

A continuacion, se describen las actividades de cada uno de los roles que
intervienen en el proceso, teniendo en cuenta que el INPEC opt6 por la forma de
recepcion descentralizada:

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1129
direccion.gesﬁoncorporativa@iripec.gov.co



1.3 justicia Miniustici
es de todos injusticia

Instizute Hacibaal Pesiensinrio ¥ égrcelarw

A) Proveedor/Contratista

1. Elaborar factura electrénica mediante operador tecnoldgico autorizado, solucion
gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitacion ante la DIAN.

2. Diligenciar en la seccion de la factura Datos del Emisor, en el campo "correo” la
direcciéon electronica, en donde le sera notificado en caso de existir fallas en la
validacion del correo.

3. Registrar en la seccion de la factura Datos del Adquiriente (para este caso
cuando se crea el cliente INPEC) en el campo "Correo”, el buzdn electronico
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la factura
electrénica a través del medio seleccionado, éste la envie automaticamente.

4. Diligenciar en la seccion de la factura Notas u observaciones, lo siguiente: #$ el
cédigo de identificacion de la PCI def INPEC a la cual le va a enviar la factura, datos
del contrato o identificacion de [a caja menor, y correo del supervisor o cuentadante
de caja menor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y coma, segun
los siguientes ejemplos:

#%$12-08-00-000; contrato 00-205-2021; pperezg@inpec.gov.co#$
#$12-08-00-000; caja menor sede central; jgomezr@inpec.gov.co#$
Nota: se Anexa listado de de todos los codigos de PCl que existen para el INPEC.

5. Al generar factura, el software la envia automaticamente junto con el contenedor
electronico - Documento zip (el cual contiene PDF, XML), es decir el archivo con la
representacion grafica de la factura y el archivo XML validado por la DIAN, al buzén
electronico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co.

6. Adicionalmente si el realizar el primer envio este presenta errores en Ia validacion,
el proveedor/coniratisia debe enviar desde un correo email de la empresa o correo
email particular, al Correo electrénico
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, el contenedor electronico -
Documento zip (el cual contiene PDF, XML), es decir el archivo con la
representacién grafica de la factura y el archivo XML validado por la DIAN,
referenciando en el asunto de este correo el cadigo de identificacion de ia PCI del
INPEC z la cual le va a enviar la factura, datos del contrato o identificacién de la caja
" menor, y correo del supervisor ¢ cuenfadante de caja menor, debidamente
separados por punto y coma, segun los siguientes ejemplos:
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12-08-00-000; contrato 00-205-2021; pperezg@inpec.gov.co
18-08-00-000; caja menor sede central, jgomezr@ihpec.gov.to ,

Nota 1: Esto se debe realizar, en el evento que la factura haya sido rechazada
porque en las notas u observaciones no se registraron los datos del INPEC
correctamente, pero la factura esta bien. :

Como se observa, en el asunto del correo, la identificacion presupuestal de la PCI
del INPEC, los datos del contrato o caja menor y el correo del supervisor no tienen
los signos #$, por tal razén si los registran, la recepcion de la factura sera
nuevamente rechazada. :

Nota 2: se Anexa listado de de todos los codigos'de PCI que existen para el INPEC.

Nota 3: Es importante indicar a los proveedores y contratistas que cuando registren
su NIT y el de la entidad ptiblica adquiriente no vinculen el digito de verificacion, por
cuando que, si lo hacen, al momento de hacer la validacién, se rechazara la
recepcion de la factura y en consecuencia la nica forma de corregir este error es
anularla con una nota crédito y emitir una nueva de manera correcta

Cuando el correo se recibe satisfactoriamente por parte del SHF Nacién, Olimpia
envia un correo de confirmaciéon tanto al contratista/proveedor del recibido a
satisfacciéon, como al supervisor para continuar con el tramite de aprobacion de la
factura.

B) Supervisor o cuentadante.

Para la recepcion cada supervisor de contratos o cuentadante de caja menor recibe
y gestiona (aprueba o rechaza) directamente cada documento electrénico en la
herramienta del operador tecnologico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nacion.

Para tal fin se debe:
1. Realizar tramite de solicitud para ser creado como usuario en la plataforma
Olimpia al super-usuario asignado por el area de gestién contractual (sede central)

a la persona encargar en cada uno de los establecimientos carcelarios.

2. Revisar el correo remitido por el aliado Olimpia, en donde se le informa que tiene
facturas pendientes de gestionar.

3. Ingresar a la plataforma Olimpia IT para aprobar o rechazar cada factura.

4. De no aprobarse o rechazarse dentro de los tres dias siguientes a su
recepcion, la factura sera tacitamente aprobada.
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5. Unavez aprobada Olimpia IT la registra en el SHF Nacidn para que sea vinculada
a una obligacion o egreso de caja menor para su pago.

7. Continuar con el tramite establecido en el contrato y en los procedimientos

internos del INPEC para que el area Financiera o cuentadante pueda realizar el pago
al proveedor.

El presente documento debe ser socializado por parte de los supervisores a los
proveedores del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC

Cordial Saludo,

Proyectado por: Edinsson Arias Rivera- Profesional Especializado G-15
. Luis Alejandre Blanco Bolivar- Grupo Contable

Rewsado por: Diana Marcela Moreno Malaver— Coordinadora Grupo Contab

Fecha de elaboracién: 21/09/2021 3
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ANEXO 1
NIT Entidad | DV | Cdédigo PCI Descripcién PCI
800.215.546 | 5 |12-08-00-000 |INPEC SEDE CENTRAL
800.141.375 | 3 [12-08-00-901 |PONAL FACA
832.001.871 | 1 |12-08-00-760 |ESCUELA PENITENCIARIA
830.035.227 | 7 |12-08-00-100 |REGIONAL CENTRAL
838.000.075 | 2 |12-08-00-101 |E.P.M.S.C. LETICIA
826.000.802 | 7 |12-08-00-103 |E.P.M.S.C.R.M. J.P. SANTA ROSA DE VITERBO
820.000.960 | 0 [12-08-00-104 |E.P.M.S.C. RM CHIQUINQUIRA
826.000.821 | 7 |12-08-00-105 | E.P.M.S.C. DUITAMA
820.001.016 | 7 [12-08-00-106 |E.P.M.S GARAGOA
820.000.981 | 5 |12-08-00-107 |E.P.M.S.C. GUATEQUE
820.000.970 | 4 |12-08-00-109 |E.P.M.S.C. MONIQUIRA
820.000.975 | 0 [12-08-00-110 |E.P.M.S RAMIRIQUI
826.000.801 | 1 {12-08-00-112 |E.P.M.8.C. RM. J.P. SOGAMOSO
830.032.532 | 5 {12-08-00-113 |COMPLEJO METROPOLITANO COMEB BOGOTA
830.032.396 | 1 :12-08-00-114 |E.C. P.S.M. BOGOTA
832.001.806 | 2 :12-08-00-116 |E.P.M.S.C. CAQUEZA
832.001.797 | 4 |12-08-00-117 |E.P.M.S.C. CHOCONTA
808.000.716 | 6 [12-08-00-119 |E.P.M.S.C. C.M.S. FUSAGASUGA
832.001.803 | O [12-08-00-120 !E.P.M.S.C. GACHETA
808.000.718 | 0 [12-08-00-124 | E.P.M.S.C. LA MESA
832.001.816 | 6 [12-08-00-126 [E.P.M.S.C. UBATE
832.001.795 | 1 |12-08-00-127 |[EP.M.S.C. VILLETA
832.001.785 | 6 |12-08-00-128 |E.P.M.S.C. ZIPAQUIRA
830.032.895 | 3 |12-08-00-129 |R.M.P.A.S.E.R.E. BOGOTAD.C.
822.001.371 | 4 [12-08-00-130 |C.A.MI.S. ERE. ACACIAS
892.099.122 | 2 112-08-00-131 |E.P.M.S.C. R.M. VILLAVICENCIO
822.001.393 | 6 |12-08-00-133 |E.P.M.S.C. GRANADA
809.003.305 | 1 |12-08-00-136 |EPMS MELGAR
808.002.121 | 3 |12-08-00-138 |E.P.M.S.C. GIRARDOT
813.001.835 | 7 [12-08-00-139 |E.P.M.S.C. NEIVA -
813.002.062 | 5 |12-08-00-140 |E.P.M.S.C. R.M. GARZON
813.002.057 | 8 |[12-08-00-141 |E.P.M.S.C. LA PLATA
813.001.834 | 1 |12-08-00-142 |E.P.M.S.C. PITALITO
828.000.309 | 4 |12-08-00-143 |E.P.M.S.C. FLORENCIA
809.002.640 | 8 112-08-00-145 |E.P.M.S.C. J.P. ESPINAL
809.003.264 | 6 [12-08-00-144 E.P.M.S.C. CHAPARRAL
809.003.243 | 1 |[12-08-00-147 |E.P.M.S.C. PURIFICACION
822.004.467 | 6 |12-08-00-148 |E.P.M.S.C. ACACIAS
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820.003.774 | 0 |12-08-00-149 |E.P.M.S.C. TUNJA

820.000.982 | 2 |12-08-00-150 |E.P.A.M.S.C.A.S COMBITA
844.000.697 | 5 |12-08-00-152 |E.P.M.S.C. PAZ DE ARIPORO
844.000.729 | 2 [12-08-00-153 |E.P.C. YOPAL

900.388.272 | 7 |12-08-00-156 |E.P. GUADUAS LA ESPERANZA
900.416.823 | 6 |12-08-00-157 |E.P. FLORENCIA LAS HELICONIAS
809.003.292 | 2 |[12-08-00-158 |E.P.C. GUAMO

805.008.452 | 2 |12-08-00-200 |REGIONAL OCCIDENTAL
900.003.814 | 7 |12-08-00-202 |E.P.M.S.C. BOLIVAR CAUCA
817.001.054 | 6 [12-08-00-204 |E.P.M.S.C. EL BORDO
817.001.031 | 7 |12-08-00-206 |E.P.M.S.C. PUERTO TEJADA
800.143.359 | 4 |12-08-00-207 |E.P.M.S.C. SANTANDER DE QUILICHAO
817.001.129 | 1 [12-08-00-208 |E.P.M.S.C. SILVIA
817.001.267 | 8 |12-08-00-209 |R.M. POPAYAN

814.001.035 | 5 |12-08-00-215 {E.P.M.S.C. R.M. PASTO
837.000.111 | 6 |12-08-00-217 |E.P.M.S.C. IPIALES
814.001.009 | 3 |12-08-00-219 |E.P.M.S.C. LA UNION
814.001.045 | 9 |12-08-00-221 |E.P.M.S.C. TUQUERRES
840.000.137 | 8 |[12-08-00-222 |E.P.M.S.C. TUMACO
815.000.974 | 5 [12-08-00-225 |E.P.AM.S.C.A.S. J.P. PALMIRA
805.007.945 | 7 |12-08-00-226 |E.P.M.S.C. ER.E CALI
891.301.360 | 1 |12-08-00-227 |E.P.M.S.C. BUGA

835.000452 | 5 [12-08-00-228 |E.P.M.S.C. BUENAVENTURA
821.000.732 | 1 [12-08-00-233 |E.P.M.S.C. TULUA
817.005.159 | 9 [12-08-00-235 !E.P.AM.S. C.AS E.R.E. POPAYAN
836.000.147 | 7 |12-08-00-238 E.P.M.S.C. CARTAGO
821.000.700 | 6 |[12-08-00-239 |E.P.M.S.C. CAICEDONIA
821.000.765 | 4 |12-08-00-240 |E.P.M.S.C. ROLDANILLO
821.000.631 | 6 |12-08-00-241 |E.P.M.S.C. SEVILLA
900.577.346 | 4 |12-08-00-242 |COMPLEJO COJAM JAMUNDI
802.008.282 | 6 |12-08-00-300 |REGIONAL NORTE
890.102.201 | 1 [12-08-00-301 |E.C. J.P. BARRANQUILLA
802.005.115 | 0 |12-08-00-302 |E.C. E.R.E SABANALARGA
890.480.218 | 6 |12-08-00-303 |E.P.M.S.C. CARTAGENA
806.003.190 | 9 | 12-08-00-305 |E.P.M.S.C. MAGANGUE
892.301.722 | 8 .|12-08-00-307 |E.P.M.S.C. E.R.E VALLEDUPAR
812.001.571 | 4 |12-08-00-308 |E.P.M.S.C. J.P. MONTERIA
825.000.432 | 1 |12-08-00-313 |E.P.M.S.C. RIOHACHA
819.001.461 | 8 |12-08-00-314 E.P.M.S.C. SANTA MARTA
819.001.482 | 2 |12-08-00-316 |E.P.M.S.C. EL BANCO
827.000.237 | 9 |12-08-00-318 |E.P.M.S.C. SAN ANDRES
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823.000.931 | '8 [12-08-00-319 |E.P.M.S.C. SINCELEJO

823.000.924 | 6 |12-08-00-320 |E.R.E. COROZAL ' _
802.004.295 | -3 [12-08-00-322 |E.P.M.S.C. E.R.E. PSM BARRANQUILLA
824.003.186 | 4 [12-08-00-323 |E.P.AM.S. C.A.S VALLEDUPAR
900.127.169 | 7 |12-08-00-324 |E.P.C. TIERRALTA

804.004.840 | 5 [12-08-00400 |REGIONAL ORIENTE

834.000.421 | 3 |12-08-00-401 |E.P.M.S.C. ARAUCA

824.000.857 | 4 |12-08-00-405 |E.P.M.S.C. AGUACHICA

890.505.988 | 9 |12-08-00-407 |E.P.M.S.C. PAMPLONA

807.001.559 | 7 |12-08-00-408 E.P.M.S.C. OCANA

804.003.036 | 5 |12-08-00-410 {E.P.M.S.C. E.R.E. J.P. BUCARAMANGA
829.000.754 | 2 |12-08-00-411 |E.P.M.S.C. BARRANCABERMEJA
804.003.256 | 9 112-08-00-413 |E.P.M.S.C. MALAGA

804.003.933 | 7 112-08-00415 |E.P.M.S SAN GIL

804.004.058 | 1 12-08-00-416 |E.P.M.S.C. SOCORRO

829.000.769 | 2 |12-08-00-417 |E.P.M.S.C. SAN VICENTE DE CHUCURI
804.004.084 | 3 |12-08-00-418 |E.P.M.S.C. VELEZ

804.003.138 | 8 [12-08-00-420 |R.M. BUCARAMANGA

804.015.585 | 9 [12-08-00-421 |EP.AM.S.C.A.S. GIRON

900.577.112 | 8 [12-08-00-422 |COMPLEJO METROPOLITANO COCUC CUCUTA
811.011.575 | 2 112-08-00-500 |REGIONAL NOROESTE

811.010.070 | 0 [12-08-00-501 |E.P.C. AS. ERE. J.P.ITAGUI LA PAZ
811.009.884 | 7 |12-08-00-502 |E.P.M.S.C. MEDELLIN

811.010.135 | 0 [12-08-00-505 !E.P.M.S.C. ANDES

811.010.096 | 1 |12-08-00-506 |E.C. SANTA FE DE ANTIOQUIA
811.010.098 | 6 |12-08-00-507 |E.P.M.S.C. BOLIVAR ANTIOQUIA
811.010.133 | 6 |12-08-00-508 |E.P.M.S.C. CAUCASIA

811.010.104 | 2 [12-08-00-513 |E.P.M.S.C. JERICO

811.010.105 | 1 |12-08-00-514 |E.P.M.S.C. LA CEJA

811.010.107 | 4 |12-08-00-515 |E.P.M.S.C. PUERTO BERRIO
811.010.109 | 9 [12-08-00-517 |E.P.M.S.C. SANTA BARBARA
811.010.132 | 9 [12-08-00-518 |E.P.M.S.C. SANTO DOMINGO
811.010.111 | 4 [12-08-00-519 |E.P.M.S.C. SANTA ROSA DE OS0S
811.010.113 | 9 |12-08-00-521 |E.P.M.S.C. SONSON

811.010.121 | 8 |12-08-00-523 |E.P.M.S.C. TAMESIS

811.010.125 | 7 [12-08-00-527 |E.P.M.S.C. YARUMAL

818.000.409 | 6 12-08-00-530 |E.P.M.S.C. QUIBDO

811.046.676 | 9 |12-08-00-531 |E.P.M.S.C. APARTADO

900.168.448 | 2 |12-08-00-533 |E.P.M.S.C. ISTMINIA :
900.356.765 | 9 |12-08-00-535 |E.P. PUERTO TRIUNFO - EL PESEBRE
811.010.134 | 3 |12-08-00-537 |COMPLEJO COPED PEDREGAL

Caile 26 No. 27 - 48 PBX 2347474 Ext. 1129
direccion.gestioncorporativa@inpec.gov.co




nstitute Haciona Pes tten fnrioy ;arm!ario

La justicia
es de todos

Minjusticia

REGIONAL VIEJO CALDAS

816.002.178 | 1 |12-08-00-600

810.001.096 | 1 [12-08-00-601 |E.P.M.S.C. MANIZALES
810.001.374 | 2 [12-08-00-602 |E.P.M.S.C. ANSERMA
810.001.377 | 4 |12-08-00-603 |E.P.M.S.C. AGUADAS
810.001.336 | 2 |[12-08-00-607 |E.P.M.S.C. PACORA
810.001.393 | 2 |[12-08-00-608 |E.P.M.S.C. PENSILVANIA
810.001.055 | 8 |12-08-00-609 |E.P.M.S.C. RIOSUCIO
810.001.373 | 5 |[12-08-00-610 E.P.M.S.C. SALAMINA
810.001.114 | 4 |12-08-00-611 |R.M. MANIZALES

890.001.780 | 0 |12-08-00-612 E.P.M.S.C. CALARCA
801.000.207 | 0 |12-08-00-613 |E.P.M.S.C. ARMENIA
801.000.767 | 6 |12-08-00-615 |R.M. ARMENIA

816.001.832 | 6 |12-08-00-616 |E.P.M.S.C. ER.E. PEREIRA
816.001.880 | 1 |12-08-00-617 |E.P.M.S.C. SANTA ROSA DE CABAL
816.001.925 | 2 |12-08-00-620 |R.M. PEREIRA

809.002.886 | 2 |12-08-00-623 |E.P.M.S.C. ARMERO GUAYABAL
809.003.231 | 3 |12-08-00-626 |E.P.M.S.C. FRESNO

809.003.291 | 5 |12-08-00-628 |E.P.M.S.C. HONDA

809.002.634 | 3 |12-08-00-629 |E.P.M.S.C. LIBANO

820.000.992 | 6 |12-08-00-633 |E.P.M.S.C. PUERTO BOYACA
810.006.053 | 6 |12-08-00-637 |E.P.AM.S. P.C. E.R.E. LADORADA
800.119.348 | 2 |12-08-00-639 |COMPLEJO COIBA PICALENA
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