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1. OBJETIVO

Recibir, Revisar, y tramitar las cuentas y solicitudes de desembolso por concepto de obligaciones
adquiridas con terceros por parte de la Unidad de Victimas, estandarizando las actividades para el
pago de cuentas en el aplicativo SIIF Nacidon con cargo a los recursos de inversién y funcionamiento
de la Entidad.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de documentos para tramite de pago Y finaliza con el pago o abono en
cuenta y/o archivo de soportes de reintegros.

3. DEFINICIONES

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Cuentadante: funcionario que tenga a su cargo la gestion de los ingresos y la realizacién de gastos,
asi como las demas operaciones de la administracion de recursos del Estado.

DTN: Direccién del Tesoro Nacional.

Devoluciones de deducciones: son los dineros que se reembolsan al beneficiario final del pago
por concepto de deducciones efectuadas por impuestos nacionales o por giros de dineros que
fueron descontados en su momento y que no debian llevarse a cabo.

EPG: Modulo de SIIF denominado ejecucion presupuestal del gasto.
Honorarios: Cantidad de dinero que corresponde a una persona por el trabajo realizado.
Imputar: Aplicar valores reportados.

Orden de Pago Extensiva: Son 6rdenes de pago derivadas de Ordenes de Pago Egresos, Orden
de Pago de deducciones y Orden de Pago de Ingresos gue tienen tipo de beneficiario Traspaso a
Pagaduria. Una vez recibidos los recursos en las cuentas bancarias de la Tesoreria, el Pagador o
Tesorero de la entidad debe proceder a realizar el pago, a través de la Orden de Pago Extensiva,
es decir registrar la salida de los recursos de las cuentas de Tesoreria.

Parafiscales: Son los aportes que por ley deben realizar mensualmente los empleadores. Estos
recursos, que en su totalidad representan el 9% sobre el valor completo de la nébmina que pagan
mensualmente los empresarios, se discriminan en 3% con destino al ICBF, 2% para el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) y 4% para las Cajas de Compensacion Familiar.


http://www.economia48.com/spa/d/funcionario/funcionario.htm
http://www.economia48.com/spa/d/cargo/cargo.htm
http://www.economia48.com/spa/d/gestion/gestion.htm
http://www.economia48.com/spa/d/ingresos/ingresos.htm
http://www.economia48.com/spa/d/realizacion/realizacion.htm
http://www.economia48.com/spa/d/gasto/gasto.htm
http://www.economia48.com/spa/d/administracion/administracion.htm
http://www.economia48.com/spa/d/estado/estado.htm
http://www.fedecajas.com/sitio/
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Reintegro: Devolucion de un dinero que se habia desembolsado o pagado por concepto de una
obligacién.

Rubro Presupuestal: Concepto de gasto que permite su afectacién para atender las necesidades
gue tenga la administracion dentro de una vigencia.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera, reglamentado mediante Decreto 2789 de 2004.

Es un “sistema que coordina, integra, centraliza y estandariza la gestién financiera publica nacional’
Decreto 2674 de 2012.

4. ACTIVIDADES

Actividades
N° (Diagrama de Descripcién Responsable Registro
Flujo)
RECEPCION REVISION Y RADICACION DE DOCUMENTOS PARA PAGO.
Técnico del Grupo | Cuenta con

1 Recibir la solicitud de pago a de Gestion sus

¢ terceros Financiera y respectivos
Contable soportes
Recibir Solicitud de Revisar que los documentos
Pago recibidos cuentan con los requisitos
minimos para pago de acuerdo de
v los siguientes conceptos:
Revisar que los Honorarios, Proveedores,
documentos Convenios, Servicios Publicos,
cuenten con los Viaticos, Solicitud desembolsos a
requisitos .

operadores bancarios por concepto

l de ayuda humanitaria y/o Técnico del Grupo | Cuenta con

Reparacion, Caja menor, Nomina y

PZC Parafiscales. (Ver Guia de pagos gﬁaﬁiﬂgﬂ res SeucSEivos
Numeral 6: Consideraciones y P
Contable soportes

Cumple con los requisitos generales para el tramite)

La documentacion cumple con
todos los requisitos?

Si cumple continua con la actividad
4.,

Si NO cumple continua con la
m actividad 3




Informar sobre la
devolucién de las
cuentas

A\ 4

Radicar las
cuentas recibidas

v

de correo electronico de acuerdo a

Técnico del Grupo
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Informar a los terceros sobre la
devolucion de las cuentas que no
cumplen con los requisitos a través
Correo

Entregar la
legalizacion de la caja
menor

Generar CDP

Entregar el CDP para
expedir resolucion

la Guia de pagos Gestion Financiera electronico

(Ver Guia de pagos Numeral 6: y Contable

Consideraciones generales para

el tramite)

Radicar las cuentas recibidas para Base de

el pago de acuerdo al tipo de|Técnico del Grupo| datos de

cuenta Gestion Financiera | contratista o

(Ver Guia de pagos Numeral 6) y Contable bitdcora de

radicacion

Entregar al area de Presupuesto la

legalizacién de la caja menor para

gue se genere el Certificado de

Disponibilidad Presupuestal | -, . Solicitud con

Técnico del Grupo

(CDP). Gestién Fi ; sus
estion Financiera .

_ _ ) y Contable respectivos
Aplica para Caja Menor (Ver Guia soportes.
de pagos Numeral 7: expedicion
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal "CDP™ Caja
menor).

Profesional
Generar el Certificado de| especializado del
Disponibilidad Presupuestal (CDP) | Grupo de Gestién Solicitud
Aplica para Caja Menor, (Ver Financiera y desembolso
Guia de Pagos Numeral 7 Contable con perfil
de presupuesto
Profesional
especializado del
Grupo de Gestién Formato
Financiera y Solicitud
Entregar al cuentadante el CDP

Certificado  de  Disponibilidad
Presupuestal (CDP) generado para
gue se expida la resolucion. Aplica

Contable con perfil
de presupuesto
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para Caja Menor (Ver Guia de
Pagos Numeral 7).
Recibir la resolucion y documentos
de solicitud de expedicion de .
. Profesional
Registro presupuestal (RP) del L
especializado del
cuentadante. P
8 Grupo de Gestion Formato
Recibir la resolucion . . . i i ici
dl [ S udu y Aplica para Caja Menor, (Ver Guia Financieray solicitud RP
ocumentos de .| Contable con perfil
ici de Pagos Numeral 8) Expedicion
solicitud de RP . - de presupuesto
Registro Presupuestal Caja
Menor
Recibir la solicitud de expedicién de .
. Profesional
Registro presupuestal (RP) por L
) especializado del
o conceptos de: i
9 Recibir solicitud de Grupo de'Gestlon F_o_rmato
expedicion de RP Aplica para Nomina, Parafiscales Financieray | solicitud RP
N : ' | Contable con perfil
Ayuda Humanitaria, (Ver guia de de presupuesto
pagos Numeral 8). P P
v Generar Registro presupuestal
(RP) y entregar a contabilidad junto Profesional
Generar RP y entregar con la resolucion (Gnicamente en | especializado del .
- . o Registro
a contabilidad los casos de Caja menor). Grupo de Gestion
10 ; . presupuesta
Financiera y | (RP)
Aplica para Caja Menor, Nomina, | Contable con perfil
Parafiscales, Ayuda Humanitaria| de presupuesto
(Ver guia de pagos Numeral 8)
Identificar las cuentas que son
sujetas de retenciones o demas
o impuestos.
La cuenta esta su1eta a Técnico del Grupo
terceros? p . " .
11 Esta Sujeta a Impuestos? de Gestion NA
NO Financiera y
Si esta sujeta para a la actividad 12. Contable
Sl @ Si NO estd sujeta pasa a la
actividad 14
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Entregar a impuestos
la cuentas para i i
liquidacion Entregar al area de impuestos las
) o Cuenta con
cuentas debidamente soportadas | Técnico del Grupo sus
12 para su a liquidacién. (Ver guia de | Gestién Financiera :
respectivos
pagos Numeral 9). y Contable
soportes
Profesional
Generar la liquidacion de los| especializado del | Cuenta con
13 impuestos nacionales y | Grupo de Gestién sus
Liquidar los impuestos municipales y entregar a central de Financiera y respectivos
nacionales y municipales cuentas para su respectivo tramite | Contable con perfil | soportes
de impuestos
. . o Técnico del Grupo
Registrar la informaciéon en el g .
; Iy Gestion Financiera s
archivo de Excel Bitdcora de Bitacora de
14 Radicacién y entregar al area de y Contable de Radicacién
Registrar la tabilid dy 9 Central de
informacién en la contabiiida Cuentas
Bitacora de
Radicacion
Generar la causacion y obligacion
en SIIF por concepto de:
v Profesional
Honorarios, Proveedores, Viaticos, | especializado del
15 Generar causacion y Servicios Publicos, Caja menor, | Grupo de Gestion | Aplicativo
Obligacién en el SIIF Nomina, Parafiscales, Solicitud Financiera y SIIF Nacion
desembolsos a operadores | Contable con perfil
bancarios por concepto de “ayuda contable
humanitaria y/o Reparacion. (Ver
Guia de pagos: numeral 10)
Profesional
. especializado del | Cuentas con
Entregar las cuentas Entregar las cuentas obligadas por Gruno de Gestion sus
16 obligadas por todo todo concepto a central de p . .
concento cuentas Financiera y respectivos
P ' Contable con perfil | soportes.
contable
\ 4 . . L,
Redgistrar en | Registrar la informacion en el
egistrar en la archivo Excel Bitacora de|-. . Archivo
Bitacora de Radicacion entreaar al Técnico del Grupo Excel
17 Radicacion . y ~entegar Gestion Financiera | ...
Coordinador de Gestién Financiera Contable Bitacora de
y contable para autorizacion de y Radicacion.
pago.
18 \ 4 Profesional del CEN de

Grupo Gestién

deducciones
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Conciliar la cuenta de Conciliar la cuenta de impuestos Financiera y
Impuestos descargando el reporte de SIIF Contable

(CEN de Deducciones y el cuadro

de Excel correspondiente a
impuestos liquidados y
comparativos con Libro diario en el
mes). Ver Guia de pagos:
numeral 11
Elaborar los formularios de ijezlg:;tidéﬁl Formularios
impuestos Nacionales y FinF;nciera y de
Municipales Contable impuestos
Elaborar formularios de
impuestos nacionales Presentar a través de la pagina de
la Dian o de la pagina de cada Profesional del
l municipio los formularios de Grupo Gestion Formulario
liquidaciéon de impuestos segun el Financiera y de
Presentar los requerimiento de cada entidad Contable impuestos
formularios de municipal
liquidacion de impuestos
Revisar  si los  formularios
l cumplieron con los requisitos para
el pago.

21
PC

22

23

Los formularios
cumplen con los
requisitos?

Si cumplié pasa a la actividad 22

Coordinador de | Cuentas con

Recibir las cuentas con
sus obligaciones para

efectuar el pago

Verificar el tipo de pago

Si NO cumplié pasa a la actividad area soportes.
18.
Ver Guia de pagos: numeral 12
Aplica para todos los pagos
Recibir del Coordinador del Profesional
proceso las cuentas con sus| especializado del | Documentos
soportes 'y sus respectivas | Grupo de Gestion | para pagoy
obligaciones para efectuar el pago. Financiera y soportes.
Ver Guia de pagos: numeral 13 | Contable con perfil
pagador

Clasificar al tipo de pago que |Profesional
corresponde: Universitarios del

Grupo de Gestion
Instrucciones adicionales de pago: | Financiera y
Endoso, Némina, Ayuda | Contable
Humanitaria, Reparacion
Administrativa, algunos Servicios
Publicos, proveedores, Ordenes de Cuentas
Pago no Presupuestales EPG Impuestos
(Pago de Deducciones), Pago de Memorando.

Impuestos,
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Pago Descuentos de Nomina y
Aportes Parafiscales, Ordenes de
pago no Presupuestales PAG
(pago de Extensivas), Pago Cuota
de Auditaje.
Ver Guia de pagos: numeral 13
Profesional
Universitarios del
24 Generar y autorizar orden de pago Grupo de'Gestién Orden de
Generar y autorizar presupuestal en SIIF. Financiera y pago
oden de pago en Contable con presupuesta
SIIF perfil pagador I
l Profesional Orden de
25 Archivar orden de Archivar orden de Pago con| Universitarios del |pago con
pago documentos soportes. Grupo de Gestion | soportes.
Financiera y
Contable
Se identificaron ajustes dentro del
proceso de revision de los pagos
realizados? .
Profesional
26 | Se identificaron ajustes Si se identificaron pasa a la Universitarios del
PC alos pagos? actividad 27 Grupo de Gestion NA
) . o Financiera y
NO Si _N_O se |de_nt|f|paron pasa a la Contable
actividad finaliza en el
procedimiento
O
Revisar si corresponde a una
deduccidén en exceso. Hay lugar a
) Corresponde a una devoluciones de deducciones
27 deduccion? aplicadas en exceso?
PC Profesional NA
NO | | Si hay lugar a deduccion pasa a la| Universitarios del
actividad 28 Grupo de Gestién
S| Si NO hay lugar a deduccion pasa Financiera y
@ a la actividad 30. Contable
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Radicar y aprobar en
28 el SIIF Radicar y aprobar en el SIIF una| Persona a cargo
cuenta por pagar no presupuestal del Proceso con | Reporte SIIF
perfil contable
Registrar y autorizar
orden de pago Reporte SIIF
Registrar y autorizar orden de pago | persona a cargo |y Orden de
en el procedimiento. perfil pagador presupuesta
I
Identificar si hay lugar a reintegros? Profesional
30 Universitarios del
PC Si hay lugar pasa a la actividad 31 | Grupo de Gestién NA
Si NO hay lugar pasa a la actividad Financiera y
36 (Fin del procedimiento) Contable
) Hay lugar a reintegros?
_Rewsar el listado de sal_dos POT | bersona a cargo
S| imputar de iNgresos | - broceso con
31 presupuestales del SIIF y buscar el perfil pagador y Reporte SIIF
Revisar el listado de soporte de las consignaciones en la perfil ingresos.
saldos por imputar y pagina del Ministerio de Hacienda y
soporte de crédito publico.
consignaciones
Persona a cargo | Reporte SIIF
32 v Imprimir soportes de | del Proceso con y
. consignaciones y listado SIIF perfil pagadory | Consignacio
Imprimir soportes perfil ingresos nes
¢ . . Persona a cargo
Aplicar reintegros presupuestales
33 i i de la vigencia e imputar ingresos de del Proceso con Reporte SIIF
Aplicar reintegros e elavig mp g perfil pagador y p
imputar ingresos vigencias anteriores en SIIF perfll ingreSOS
l Persona a cargo
34 Informar los Informar al Grupo de antabilidad y| del F_’roceso con Corr,eq
reintegros e ingresos Presupuesto los reintegros e | perfil pagadory electronico
ingresos aplicados por Tesoreria perfil ingresos
Archivar los soportes de los Persona a cargo
. . . del Proceso con Carpeta
35 Archivar los soportes reintegros aplicados en la carpeta erfil pagador archivo
de reintegros de "Reintegros". pertt pag y
perfil ingresos
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36

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manuales de Tesoreria SIIF

Procedimiento Pago De Servicios Publicos A Beneficiario Final Versién 3 Junio 10 de 2014
Formato Certificacion de Recibo a Satisfaccion Cédigo: 750.15.15-3
Formato Certificacion de Recibo a Satisfaccion Servicios Publicos Cédigo: 750-15-15-5
Formato Informe Financiero Convenios Codigo: 750.15.15-2
Formato Seguimiento Ejecucién Financiera Cédigo: 750.15.15-1
Guia como aplicar reintegros en SlIF Nacion, de Mayo 16 de 2011
Guia Como realizar devoluciones de deducciones practicadas en SIIF Nacién.
Guia para generar reportes y consultas de ingresos en SIIF
Procedimiento para realizar devoluciones de ingresos en SIIF

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Version item del cambio | Cambio realizado Mg;m%i(lel Fecha del cambio
1 1 Ajuste de Actualizacion del | 22/09/2014

objetivo de procedimiento.
acuerdo al
desarrollo del
procedimiento

2 Ajuste de alcance | Actualizacién del | 22/09/2014
por no procedimiento.
corresponder al
procedimiento.

3 Seincluyen Actualizacion del | 22/09/2014
definiciones de procedimiento.
acuerdo al
proceso
financiero

4 Se modificaron Actualizacion del | 22/09/2014
algunas procedimiento.
actividades para
mejorar el
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desarrollo del
proceso.
Se unifico los Actualizacion del | 21/08/2015
procedimientos procedimiento.
Control Cuentas
Radicadas,
Pagos SlIF y
Reintegros SIIF.

1 Se modifico el Actualizacion del | 21/08/2015
Objetivo procedimiento.

2 Se modificé el Actualizacion del | 21/08/2015
Alcance procedimiento.

3 Se incluyeron Actualizacion del | 21/08/2015
definiciones procedimiento.

4 Se incluyeron Actualizacion del | 21/08/2015
nuevas actividad | procedimiento.
correspondiente
al &rea de
impuestos.

5 Se elimind la Actualizacion del | 21/08/2015
normatividad procedimiento.
teniendo en
cuenta que se
encuentra el
Normograma




