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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deben seguirse para la recepcion, revision, liquidacion y
pago de las obligaciones adquiridas por la entidad, de acuerdo con los requisitos legales,
contractuales y la disponibilidad de recursos PAC, asignado por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la documentacion para tramite de pago con los debidos requisitos legales,
formatos establecidos y soportes minimos requeridos para cada uno de los pagos, continua con la
revision, liquidacién, obligacion y finaliza con el pago o abono en cuenta y/o archivo de los soportes
correspondientes de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.

3. DEFINICIONES
ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

Beneficiario: Persona natural o juridica que tiene derecho a percibir ciertas prestaciones
econdmicas (funcionario) o al reconocimiento del derecho en funcién de la ejecucion (entrega de
bienes y/o servicios) de un contrato suscrito (contratista o proveedor)

Caja Menor: Fondo en efectivo, fijo y renovable, cuyo manejo se confia a un funcionario con fines
establecidos por la entidad.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, documento que permite dar certeza sobre la
existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la aceptacion de un
compromiso.

Colombia Compra Eficiente: creada mediante el Decreto Ley 4170 de noviembre 3 de 2011, el
cual reconoce la necesidad de: (a) crear politicas unificadas que sirvan de guia a los
administradores de compras y que permitan monitorear y evaluar el desempefio del Sistema y
generar mayor transparencia en las compras; y (b) tener una Entidad rectora que provea un soporte
adecuado para ejecutar el Plan de Desarrollo.

Contratista: Persona o entidad que ejecuta una obra material o esta encargada de proveer un
servicio requerido por la Unidad.

Contrato de Prestacién de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebran
las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administraciéon o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran un
conocimiento especializado. En ningdn caso estos contratos general relacion laboral ni
prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.



http://sintesis.colombiacompra.gov.co/normatividad/documento/14208
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Contratos Estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, como son: Contrato de obra,
contrato de consultoria, contrato de prestacién de servicios, contratos de concesion, encargos
fiduciarios y fiducia publica.

Cuota de Auditaje: Cuota Anual que debe pagar las entidades del estado por concepto de
Auditorias realizadas por la Contraloria General de la Republica. También se denomina Cuota
fiscal.

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

Devolucién: Consignacion de un recurso que se debe hacer por concepto de un mayor valor
descontado a un beneficiario.

Devoluciones de deducciones: deducciones practicadas en exceso.

Distribucién Presupuestal: Asignacion o desagregacion de la apropiacion (presupuesto) de
acuerdo con las necesidades de la Unidad. A nivel del presupuesto de funcionamiento se hace con
base en la Resolucion 069 de 2011 y en el presupuesto de inversion de acuerdo con las
necesidades propias de la Unidad o por instrucciones del Ministerio de Hacienda.

DTN: Direccion del Tesoro Nacional. Dependencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
gue se encarga de la asignacion de recursos de PAC, trdmite de autorizacion de apertura y
cancelacion cuentas bancarias. Verifica saldos de cuentas bancarias a fin de detectar recursos
0Ciosos (que no estan en uso)

EPG: Modulo de SIIF denominado ejecucion presupuestal del gasto.

Estructurador: Lider del proceso de contratacion designado en cada area o dependencia de la
Entidad, y quien verificard que todos los documentos generados en la gestion contractual, que
incluye etapa precontractual, contractual y ejecucion del contrato se encuentren publicados en el
SECORP lI; verificara este cumplimiento, asi como el orden I6gico y cronoldgico de los documentos
y de su incorporacion, procedencia y debidamente diligenciado.

Factura Electrénica: Factura para efectos legales es el documento que soporta el cobro de una
cuenta, la FE tiene la misma validez que la factura en papel. Sin embargo; se genera, valida,
expide, recibe, rechaza y conserva electronicamente, lo que representa mayores ventajas.
Tributariamente es un soporte de transacciones de venta de bienes y/o servicios.

FRV: Fondo para Reparacion de Victimas.
Gastos de Funcionamiento: Recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacion que

permiten atender las necesidades de la Entidad, relacionadas con gastos de personal, gastos
generales y transferencias. Son gastos que se consumen por su uso (fungibles)



http://www.economia48.com/spa/d/funcionario/funcionario.htm
http://www.economia48.com/spa/d/cargo/cargo.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
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Gastos de Inversion: Recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacion que permiten
incrementar la capacidad de produccion y la productividad en el campo de la infraestructura fisica,
econdémica, ambiental y social de la Unidad y del Pais.

Honorarios: Cantidad de recursos que corresponde a una persona por el trabajo realizado.

Indemnizaciéon: compensacion econdmica que recibe una persona como consecuencia de haber
recibido un perjuicio de indole laboral, moral, econémica, entre otras.

Indemnizacién Administrativa: Es una medida de Reparacion Integral que entrega el Estado
Colombiano como compensacioén economica por los hechos victimizantes sufridos, que busca
ayudar en el fortalecimiento o reconstruccion del proyecto de vida de las victimas que acceden a
esa medida.

Impuestos: Deducciones que por norma del Estatuto Tributario y sus modificaciones, se deben
hacer en cada uno de los pagos a beneficiarios con destino a la DTN. No se debe confundir con
los descuentos, los cuales corresponden a autorizaciones otorgadas por el beneficiario de cada
pago (AFC, APV, etc).

Imputar: Aplicar valores reportados.

Matriz Control de Resoluciones: Corresponde al control para el registro previo de las
resoluciones que ordenan el pago de indemnizaciones administrativas o via judicial, que permiten
registrar el niumero de la resolucion, No. fallo, Radicado, fecha, valor, Niumero de victimas
indemnizadas, CDP, RP y responsable del registro, con el fin de validar la informacion a registrar
en el SIIF y evitar dobles registros o generacién de nuevos compromisos presupuestales por el
mismo concepto.

Matriz control de Registros presupuestales para pago de Indemnizaciones: Corresponde a
la matriz de control de resoluciones emitidas para el pago de indemnizaciones administrativas y
judiciales que se diligencia para verificar previo al registro presupuestal, que estas resoluciones no
hayan sido objeto de reconocimiento y pago por parte de la Coordinaciéon Financiera.

Memorando: es una comunicacion con una estructura definida y una serie de pautas establecidas,
con el fin dar a conocer distintas disposiciones al interior de la entidad.

Obligacion: Corresponde al monto adecuado producto del desarrollo de los compromisos
adquiridos por el valor equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados y demas
exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en
desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion administrativa.

Orden de compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de vincularse a
un instrumento de agregacion de demanda, obligarse a sus términos y condiciones, y es el soporte
documental de la relacion entre el Proveedor y la Entidad Compradora.

Orden de Pago (OP): Es el acto mediante el cual la entidad publica, una vez verificados los
requisitos previstos en el respectivo acto administrativo o en el contrato y teniendo en cuenta el
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reconocimiento de la obligacién, desembolsa al beneficiario el monto de la obligacion por
intermedio de la DTN o con Traspaso a Pagaduria.

Orden de Pago Extensiva: Son érdenes de pago derivadas de Ordenes de Pago Egresos, Orden
de Pago de deducciones y Orden de Pago de Ingresos que tienen tipo de beneficiario Traspaso a
Pagaduria.

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja, es el recurso de efectivo mensual disponible que
dispone el Tesoro Nacional o las tesorerias de las Entidades Estatales que manejan recursos
propios, para cumplir con las obligaciones adquiridas con cargo a las apropiaciones de los 6rganos
gue manejan recursos publicos.

Pago o Abono en Cuenta: Es el monto de los recursos consignados al Beneficiario a través de la
DTN una vez realizado los tramites internos y aplicados las deducciones de Ley y descuentos
autorizados.

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 nGmina 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.

Prestaciones Sociales: Son los recursos que el empleador debe reconocer al trabajador que se
desvincula de la entidad correspondiente a la liquidacion por los servicios prestados que no
alcanzaron a ser pagados (Primas, indemnizacion por vacaciones, cesantias, etc).

Presupuesto: Instrumento de planificacion y reflejo de la obtencién de los objetivos acordados
misionalmente y en la politica de gobierno de la entidad.

Postulado: Miembros del grupo armado organizado al margen de la ley cuyos nombres haya
sometido o someta el Gobierno Nacional a consideracion de la Fiscalia General de la Nacion y que
en version libre se hayan acogido al procedimiento y beneficios de la Ley de Justicia y Paz
(975/2005).

Reintegro: Consignacion de un recurso que debe hacer un beneficiario a favor de la DTN cuando
se hubo un desembolso o pago en exceso (mayor valor).

Registro Presupuestal del Compromiso: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion garantizando que ésta no sera desviada
a ningun otro fin. En esta operacion se indica claramente el tercero con el cual se suscribi6 el
contrato, el nimero de contrato, el valor y el plazo de las prestaciones a las que hay lugar. El acto
del registro perfecciona el compromiso presupuestal.

Resolucién: Acto administrativo.
Rubro Presupuestal: Identificacion, en el Decreto que liquida el Presupuesto General de la

Nacion, de la clasificacion del tipo de gasto que permite una afectacion especifica y Unica para
atender las necesidades que tenga la Unidad, dentro de cada vigencia.



http://www.fedecajas.com/sitio/
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SECOP II: Plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
proceso de contratacidn en linea. Los proveedores pueden conocer la demanda de las Entidades
Estatales, obtienen informacion de los procesos de contratacion, presentan ofertas y gestionan sus
contratos; los organismos de control hacen auditoria del sistema de compra; y la sociedad civil
conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para
entregar bienes, obras y servicios a las personas.

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera, reglamentado mediante Decreto 2789
de 2004, administrado por el Ministerio de Hacienda para el manejo y administracion del
Presupuesto Publico Nacional. Es el sistema oficial que coordina, integra, centraliza y estandariza
la gestion financiera puablica nacional. Decreto 1068 de 2015.

SISEG: Sistema de Informacion de la Secretaria General.

Sentencia Judicial: Es una decisién judicial proferida por un Juez o Tribunal por medio de la cual
se absuelve o condena al acusado, imponiéndole la pena correspondiente y se declara o reconoce
el derecho o razén de una de las partes (victimas), obligando al postulado (Condenado) a
responder Civil y Penalmente por los perjuicios ocasionados. Estas decisiones estan sujetas a
interposicién de recursos.

Supervisor de Contrato: Es el empleado publico de la Entidad quien es designado para desarrollar
actividades de vigilancia, seguimiento y control del cumplimiento de un contrato o convenio
tendientes a asegurar su correcta ejecuciéon. Dicha funcién es inherente, obligatoria y
complementaria a las funciones que debe cumplir el empleado publico.

Tercero: Cual persona natural o juridica que tengan reconocimiento de un derecho con la entidad.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE:

Ley 80 de 1993; en su articulo 4to; y Ley 1150/2017 articulo 19; Respetaran el orden de
presentacion de los pagos por parte de los contratistas. Sélo por razones de interés publico,
el jefe de la entidad podra modificar dicho orden dejando constancia de tal actuacién. Para el
efecto, las entidades deben llevar un registro de presentacion por parte de los contratistas, de
los documentos requeridos para hacer efectivos los pagos derivados de los contratos, de tal
manera que estos puedan verificar el estricto respeto al derecho de turno. Dicho registro sera
publico. Lo dispuesto en este numeral no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos
soportes hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del
cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del cual se derivan.

Ley 1474 de 2011: por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica. Articulo 83, supervision e interventoria contractual.

Decreto 1068 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico.
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Resolucion 193 de 2016 numeral 3.2.15; suscrita por la Contaduria General de la Nacion,
por la cual se incorpora, en los procedimientos transversales del régimen de contabilidad
publica, el procedimiento para la evaluacién del control interno contable.

Circular externa No. 1 de 2019 Agencia Nacional de Contratacion Publica, por la cual se
establece la obligatoriedad del uso de SECOP Il a partir del 1 de enero de 2020.

Decreto 1703 de 2002. Por el cual se adoptan medidas para promover y controlar la afiliacién
y el pago de aportes en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

CRITERIOS DE OPERACION:

e Para el pago de los Cumplidos de Pago diferentes a los de prestacién de servicios, deben
contar con firmas originales.

e Para el pago de los Cumplidos de Pago de prestacion de servicios, deben contar con
firmas digitales y radicacion a central de cuentas a través de la herramienta SISEG.

e Para el Ultimo pago de contratistas, terminacion anticipada y cesion, se debe anexar el
paz y salvo establecido por la Entidad y la planilla de seguridad social del mes objeto del
cobro.

e El plazo estimado para los pagos es de cinco (5) a ocho (8) dias habiles luego de
la validacion de los documentos radicados y siempre y cuando el Supervisor haya
solicitado el PAC y éste sea aprobado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

e Elcierre de la Tesoreria es dos (2) dias habiles antes al cierre calendario del mes.

o El Grupo de Gestidon Financiera y Contable recibird los cumplidos de Pago debidamente
diligenciados, firmados verificados durante los diez (10) primeros dias habiles de cada
mes en el horario de 8:00 am a 12: 00m, los documentos radicados posterior a esta hora,
se contaran como radicados el siguiente dia habil.

o Eltramite de pagos sera adelantado en orden de llegada y radicacién ingresados al grupo
de Central de Cuentas o Contabilidad del Grupo de Gestion Financiera y Contable.

e En caso de que se requieran correcciones a los formatos de tramite de pago y demas
documentos soporte, se debera radicar en ventanilla o a través del sistema SISEG,
indicando que es una correccion, la cual sera radicada con nuevo turno.

e Los supervisores deberan verificar que la factura electrénica se encuentre cargada en el
portal Olimpia para que esta se vea reflejada en SlIF-Nacion en el momento del tramite

de pago.
e Dando cumplimento a lo establecido en el articulo 23 del Decreto 1703 de 2002, los
contratos por prestacion de servicios su ingreso base de cotizacion — IBC debe

corresponder al cuarenta por ciento 40% del valor mensual pactado en los honorarios.

e Los supervisores de contratos seran los encargados de asegurar que los informes de la
ejecucion contractual y demas soportes correspondientes se encuentren cargados en la
plataforma SECOP II.

e La radicacion de los documentos estara sujeta a las implementaciones de los sistemas
informaticos dispuestos por la Entidad.

e El Grupo de Gestion Financiera y Contable no tiene acceso a los datos del destinatario de
los pagos por concepto de actos administrativos de sentencias judiciales y administrativas,
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ya que estos se realizan mediante intermediarios financieros y operadores de pago, a
través de un archivo denominado Gentiex cuya informacion se remite encriptada.

El pago de contratistas de prestacion de servicios, proveedores, legalizaciones de viajes,
impuestos, sentencias, servicios publicos, cuota de auditaje y otros se realizara a través
de la cadena basica presupuestal, a través del sistema SIIF Nacion Il — administrado por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los profesionales de los Grupos de Gestion Contractual y Financiera y Contable no
verifican cantidad ni calidad de los informes o productos anexos, considerando que es
responsabilidad del supervisor/a hacer el respectivo seguimiento y verificacién de lo
recibido por el contratista o proveedor de acuerdo con lo fijado en el art. 84 de la Ley 1474
de 2011; es deber del supervisor realizar el seguimiento para que los soportes de pago
reposen en el expediente contractual.

El FRV debe presentar al Grupo de Gestion Financiera y Contable con cinco (5) dias
habiles de anticipacién al vencimiento para el pago de Impuesto al Valor Agregado - IVA
y Administradora de Riesgos Laborales - ARL, dependiendo de los calendarios
establecidos por el érgano rector o entidad. El servidor publico que no cumpla lo
establecido debera asumir la sancidn e intereses moratorios que haya lugar.

La conciliacion de impuestos es una tarea que deben realizar de manera mensual los
profesionales o apoyo de Tesoreria y Contabilidad del Grupo de Gestion Financiera y
Contable. Esta actividad consiste en verificar que los impuestos a pagar y declarar
coincidan con los registros contables, las normas tributarias vigentes y los calendarios
establecidos por los 6rganos rectores. El servidor publico que no cumpla lo establecido
deber& asumir la sancién e intereses moratorios que haya lugar.

Los formularios de declaraciéon y pago de impuestos nacionales, municipales y distritales
se deben diligenciar y presentar mediante las herramientas tecnoldgicas correspondientes
por cada 6rgano rector o entidad.

Para la creacién de embargos en el sistema SIIF Nacién, es necesario que los oficios
remitidos por los juzgados especifiquen la siguiente informacion:

- Tipo y numero de identificacion del demandante.

- Numero del juzgado.

- Numero de oficio, fecha oficio y fecha de radicacién oficio embargo.

- Valor del embargo: Corresponde al valor total del embargo informado por la autoridad
competente.

- Saldo inicial del embargo: Corresponde al saldo vigente al momento de crear el
embargo en SIIF.

- Saldo actual del embargo: Corresponde al saldo vigente a la fecha en que se consulte
el embargo en el SIIF Nacion. Este valor se afecta por cada pago de deducciones
realizado al tercero demandado.

- Cadigo de deduccion: corresponde a la identificacion de la deduccion de embargos
parametrizada.

- Tipo de embargo: corresponde a la descripcion del tipo de embargo que la autoridad
competente profirid. La lista desplegable permite seleccionar embargo: Ejecutivo,
Laboral, Alimentos, Cobro Coactivo, Multa o Sancién.

- Tipo y numero de identificacion del beneficiario del pago.

- Justificacion del embargo.

- Controles a embargos.
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6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y SUS CORRESPONDIENTES FLUJOGRAMAS

6.2 PAGO DE CONTRATISTAS.

6.2 PAGO DE PROVEEDORES.

6.3 PAGO DE VIATICOS.

6.4 PAGO DE IMPUESTO RETENCION - ICA.

6.5 PAGO DE RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE RENTA APLICADAS EN EL
SISTEMA SIIF NACION.

6.6PAGO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO-IVA.

6.7PAGO DE NOMINA.

6.8PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES-INDEMNIZACION REPARACION
INDIVIDUAL.

6.9PAGO AYUDA HUMANITARIA.

6.10PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS, CUOTA DE AUDITAJE - OTROS PAGOS.
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
6.1. PAGO CONTRATISTAS

1 Recibir y asignar
documentos para tramite

de pago

v

Recibir y asignar en el
sistema SISEG el
documento de solicitud de
pago con sus respectivos
soportes a través del
mddulo gestion de Pagos.

-Formato tramite de
pagos de contratos por
concepto de
prestacién de servicios
profesionales
(generado en SISEG)
-Planilla de Pago
Seguridad Social.
-Anexos para efectos
tributarios o
actualizacion

Profesional o
apoyo en
Central de
Cuentas

Gestién

Financiera 'y

Contable

-Formato tramite de
pagos de contratos
por concepto de
prestacion de
servicios
profesionales con
namero de radicado
con sus respectivos
soportes y asignados
para tramite en el
sistema SISEG

anexos

Revisar formato de
solicitud de pago y

Revisar el formato de
solicitud de pago
correctamente
diligenciado.

Verificar pago de planilla
de  seguridad social.

Validar que se encuentre
cargada y aprobada en

SIIF Nacién la factura
electrénica (cuando
aplique)

Revisar  soportes de
terminacion anticipada
(cuando aplique)
¢;Cuenta con los
requisitos minimos para
el pago?
Sl:  Continuar con la
siguiente actividad.

NO: Realizar devolucién al
Supervisor del Contrato
con notificacion al
contratista informando la
causal de devolucién.

-Formato tramite de
pagos de contratos por
concepto de
prestacion de servicios
profesionales con
numero de radicado
con sus respectivos
soportes y asignados
para tramite en el
sistema SISEG

Profesional o
apoyo en
Central de

Cuentas
Gestion

Financiera 'y

Contable

-Formato tramite de
pagos de contratos
por concepto de
prestacion de
servicios
profesionales con
nuamero de radicado
con sus respectivos
soportes y asignados
para tramite en el
sistema SISEG

| 1 | ‘
\
4 |
Realizar |
devolucion
2
A \
PC
\
NO
¢Cuenta con
los requisitos
para el
pago?
v
Realizar liquidacion
3

™

Realizar la liquidacion de
impuestos que apliquen de
acuerdo con los beneficios
tributarios reportados por
el contratista.

Cuentas revisadas que
cumplen con
requisitos

Profesional o
apoyo en
Central de

Cuentas
Gestién

Financiera 'y

Contable.

Cuentas liquidadas
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N Elaborar los archivos
(3) planos, para cargar
~ masivamente en  SIIF
‘ Nacion 'y generar la Profesional o
j obligacion (cuando apoyo en
‘ aplique), de lo contrario Central de Comprobantes de
v generar cuenta por pagary | Cuentas liquidadas. Cuentas obligaciones SIIF
obligacion de acuerdo con Gestion Nacion.
Generar cuenta por la guia o instructivo Financiera 'y
pagar y/o obligacion
vigente establecido por el Contable

v

Diligenciar informacién
en pestafia de
obligaciones

v

Revisar la informacién
entre soportes y
comprobante de

obligacion

¢Cuenta con
los requisitos
para el
paco?

v

administrador SIIF Nacién
del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

Diligenciar en la pestafia
de obligaciones en el
sistema SISEG el nimero
de obligacion y fecha de
expedicion del documento

y cargar en PDF el
comprobante de
obligacion para cada
contratista

Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacién en PDF

Profesional o

apoyo en Comprobante de
Central de o

C obligaciones de SIIF

uentas o

Gestion Nacion en PDF
Fi . cargado en SISEG

inanciera 'y

Contable

Revisar que coincida la
informaciéon  entre  los
soportes y comprobante
de obligacion emitido por

SIIF Nacion.
¢cLas obligaciones
cumple con los
requisitos para el tramite
de pago?

Sl: Trasladar a Tesoreria
por el sistema SISEG las
cuentas que cumplieron

-Formato tramite de
pagos de contratos por
concepto de
prestacion de servicios
profesionales con
numero de radicado
con sus respectivos
soportes en el sistema
SISEG
Comprobante de
obligaciones de SIIF

-Formato tramite de
pagos de contratos
por concepto de

Profesional o prestacion de

apoyo en servicios
Central de profesionales con
Cuentas nuamero de radicado
Gestion con sus respectivos
Financiera 'y soportes en el
Contable sistema SISEG

Comprobante de

Asignar para revision y
generacion de
comprobante de pago

con el requisito para > obligaciones de SIIF
- Nacion o
tramite de pago. Nacion
NO: Devolver a la
actividad 4.
P -Formato tramite de
-Formato tramite de
pagos de contratos
pagos de contratos por
. . por concepto de
Asignar en el sistema concepto de g,
P L - . prestacion de
SISEG el trdmite de pago | prestacion de servicios | Profesional o servicios
al profesional profesionales con apoyo en .
. X . . profesionales con
correspondiente del Grupo | numero de radicado Tesoreria . .
. o . o namero de radicado
de Tesoreria para revision | con sus respectivos Gestion .
> ; . . con sus respectivos
y generacion de | soportes en el sistema | Financieray soportes en el
comprobante de orden de SISEG Contable P

pago.

- Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacion

sistema SISEG
-Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacion
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10

11

12

72

\ o/
\ 4

Revisar informacion
entre obligaciones y
soportes

documentos
cumplen con
los requisitos
paao?

SI

h 4

Generar orden de
pago

v

Autorizar orden de
pago

v

Diligenciar informacion
en la pestafia 6rdenes
de pago

v

Generar y cargar
documento soporte
equivalente

4
12)

/

\.

Revisar las obligaciones
de SIIF Nacién contra la
informacién que se
encuentra en el formato
para tramite de pago de
honorarios

;Los documentos
cumplen con los
requisitos para generar
el pago?
Sl:  contine con la
siguiente actividad

No: Devolver a la actividad
7.

-Formato tramite de
pagos de contratos por
concepto de
prestacion de servicios
profesionales con
namero de radicado
con sus respectivos
soportes en el sistema
SISEG
Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacion

Profesional o
apoyo en
Tesoreria

Gestion

Financiera y

Contable.

Formato tramite de
pagos de contratos
por concepto de
prestacion de
servicios
profesionales con
numero de radicado
con sus respectivos
soportes en el
sistema SISEG.
Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacién

Generar orden de pago
masiva 0 manual (cuando

Formato tramite de
pagos de contratos por
concepto de
prestacion de servicios

Profesional o

aplique) de acuerdo con la profesionales con apoyo en
guia o instructivo vigente | numero de radicado Tesoreria Comprobante orden
establecido por el | con sus respectivos Gestién de pago
administrador SIIF Nacion | soportes en el sistema | Financieray
del Ministerio de Hacienda SISEG. Contable.
y Crédito Publico. Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacion
Auto_nzar orden de pago Profesional
masiva o manual (cuando
) del Grupo
aplique) de acuerdo con la -
. . . h Gestion
guia o instructivo vigente | Comprobante orden Financiera Comprobante orden
establecido por el de pago y de pago
o 5 Contable con
administrador SIIF Nacion )
Lo ; funciones de
del Ministerio de Hacienda Tesoreria
y Crédito Publico.
Diligenciar en la pestafia
de ordenes de pago en el Profesional o
sistema SISEG el numero Comprobante de
apoyo en
de orden de pago y fecha p orden de pago en
S Comprobantes Tesoreria
de expedicion del . ) estado pagada en
ordenes de pago Gestién
documento y cargar en Financiera PDF cargado en
PDF el comprobante de y SISEG
e Contable.
pago emitido por SIIF
Nacion
-CEN de ordenes de | Profesional o
Generar y cargar
Pagos apoyo en
documento soporte . .
. -Listado de Pagos Tesoreria Documento soporte
equivalente a los no = -
. presupuestales y Gestion equivalente
obligados a facturar en el E de CM Fi .
ortal Olimpia gresos de para inanciera 'y
P documento soporte Contable.
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12

Entregar y archivar
documentos

Entregar y archivar de
acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental -
TRD

- Formato tramite de
pagos de contratos por
concepto de
prestacién de servicios
profesionales con
namero de radicado
con sus respectivos
soportes en el sistema
SISEG.
'-Comprobante de
obligacion.

'- Comprobante de
orden de pago en
estado pagada.

Profesional o
apoyo en
Archivo
Gestién
Financiera 'y
Contable

Documentos
Archivados

6.2. PAGO DE PROVEEDORES

< INICIO

\ 4

Recibir y asignar
documentos para
tramite de pago

A

Recibir y validar

formato de solicitud

y soportes

¢Cuenta con
los requisitos
para el pago?

Recibir 'y asignar los
documentos de solicitud
de pago con sus
respectivos soportes.

Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores y
documentos soporte
para pago conforme a
la Lista de Chequeo
del numeral 6 de este
documento

Profesional o
apoyo en
Central de

Cuentas del

Grupo
de Gestion

Financiera 'y
Contable

Formato de tramite
pago de convenios
y proveedores y
documentos
soporte para pago
conforme a la Lista
de Chequeo del
numeral 6 de este
documento

Revisar y validar formato
de solicitud de pago y
Factura Electronica
cargada y aprobada en
SIIF  Nacion (cuando
aplique)

con la
actividad.

Si:  Continuar
siguiente

No: Notificar la
devolucion al supervisor
del contrato y enlaces
administrativos por medio
de correo electrdnico.

Nota: Los documentos
son retenidos hasta que
se radique la correccion.

Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores y
documentos soporte
para pago conforme a
la Lista de Chequeo
del numeral 6 de este
documento

Profesional o
apoyo en
Central de

Cuentas del

Grupo
de Gestion

Financiera y
Contable

Formato de tramite
pago de convenios
y proveedores y
documentos
soporte para pago
gue cumplen y no
cumplen con los
requisitos
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Realizar la liquidacién de
TN impuestos de acuerdo
L2 ) con sus condiciones
h T tributarias y elaborar los Formato de tramite
archivos p!anos, para o Profesional o | pago de convenios
cargar masivamente en| Formato de tramite aDOVO €n roveedores
SIIF Nacién y generar la| pago de conveniosy C(gngal de y zocumentos y
v obligacion (cuando proveedores y Cuentas del soporte para pago
3 aplique), de lo contrario| documentos soporte Grupo con cumplimiento
generar cuenta por pagar para pago con de Gestién de requisitos
Realizar liquidacion y obligacion de acuerdo cumplimiento de Financiera Comprobante de
e chipas | CON 13 guia o insiructivo | requisitos Contable” | obiigacion SIF
pagary g vigente establecido por el ?\lacic’m
administrador SIIF
Nacion del Ministerio de
Hacienda y  Crédito
‘ Publico.
Revisar que coincida la
informacién entre los
i soportes y comprobante
de obligacion emitido por
Revisar informacion SIIF Nacion. L, . L, .
entre los soportes y Formato de tramite Profesional o Formato de tramite
comprobante de ¢cLas obligaciones | pago de convenios y aDovo en pago de convenios
obligacion cumple con los proveedores y Cepnt);al de y proveedores y
4 requisitos para el | documentos soporte Cuentas del documentos
PC P | tramite de pago? para pago con Gruno soporte para pago
( 3\; ‘ cumplimiento de PO con cumplimiento
\ © SI: Traslad T . isit de Gestion d isit
v : Trasladar a Tesoreria requisitos Financiera y e requisitos
A las cuentas que '-Comprobante de Contable '-Comprobante de
cumplieron con el obligacion obligacion
GONEIE CoI requisito para tramite de
los requisitos
para el pago? pago.
: S| NO: Devolver a la
actividad anterior
\
\
|
4 v Formato de tramite ,Fo'rmato de
Asignar para . Lo - . tramite pago de
iSiG Asignar el tramite de| pago de conveniosy Profesional o -
revisiony . convenios y
generacion de pago al profesional proveedores y apoyo en roveedores
comprobante de correspondiente del| documentos soporte Tesoreria del pdocumentosy
rupo de Tesoreria para ara pago con rupo de
5 = Grupo de T fa p para pag Grupo d soporte para pago
“ revision y generacion de cumplimiento de Gestion con cumplimiento
‘ comprobante de orden de requisitos inanciera L
probante de orden d quisit F y dere Il)us,ltos
] pago. '-Comprobante de Contable '-Compr?)bante de
‘ obligacion obligacion
) 4
‘/ \
‘\9/
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Revisar informacion
entre los soportes y
comprobante de
obligacion

¢Cuenta con
los requisitos
para el pago?

v

Generar orden de
pago

v

Autorizar orden de
pago

Revisar el comprobante
de obligacién de SIIF
Nacion contra la
informaciéon  que  se
encuentra en el formato
para tramite de pago.

;Los documentos
cumplen con los
requisitos para generar
el pago?
Sl:  continte con la
siguiente actividad
NO: Devolver a Ia

actividad 5.

Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores y
documentos soporte
para pago con
cumplimiento de
requisitos
'-Comprobante de
obligacion de SIIF
Nacion

Profesional o
apoyo en
Tesoreria del
Grupo de
Gestion
Financiera y
Contable

Formato de tramite
pago de convenios
y proveedores y
documentos
soporte para pago
con cumplimiento
de requisitos
‘-Comprobante de
obligacion de SIIF
Nacion

Generar orden de pago
masiva o0 manual (cuando
aplique) de acuerdo con
la guia o instructivo
vigente establecido por el
administrador SIIF
Nacion del Ministerio de
Hacienda y  Crédito
Publico.

Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores y
documentos soporte
para pago con
cumplimiento de
requisitos
'-Comprobante de
obligacion de SIIF
Nacion

Profesional o
apoyo en
Tesoreria del
Grupo de
Gestion
Financiera 'y
Contable

Formato de tramite
pago de convenios
y proveedores y
documentos
soporte para pago
con cumplimiento
de requisitos
'-Comprobante de
obligacion de SIIF
Nacion

Comprobante
orden de pago SIIF
Nacion

Autorizar orden de pago
masiva o manual (cuando
aplique) de acuerdo con
la guia o instructivo
vigente establecido por el
administrador SIF
Nacion del Ministerio de
Hacienda y  Crédito
Publico.

Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores y
documentos soporte
para pago con
cumplimiento de
requisitos
'-Comprobante de
obligacion de SIIF
Nacion

Comprobante orden
de pago SIIF Nacién n

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de
Tesoreria

Formato de tramite
pago de convenios
y proveedores y
documentos
soporte para pago
con cumplimiento
de requisitos
‘-Comprobante de
obligacion de SIIF
Nacién

Comprobante
orden de pago SIIF
Nacién
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Validar y aprobar la
factura radicada
para pago de Orden
de Compra

10

v

Formato de tramite
pago de convenios y

Formato de tramite
pago de convenios

Generar y cargar
documento soporte
equivalente

11

v

Entregar y archivar
documentos

Validar y aprobar la y proveedores y
. proveedores y .
factura radicada para d Profesional o documentos
ocumentos soporte
pago de Orden de apoyo en soporte para pago
para pago con . o
Compra que se encuentra L Tesoreria del con cumplimiento
. cumplimiento de .
cargada en la Tienda requisitos Grupo de de requisitos.
Virtual del Estado . q ) Gestion ‘-Comprobante de
. -Comprobante de . . oo
Colombiano-TVEC para I Financiera 'y obligacion de SIIF
. - obligacion de SIIF L
su respectiva aprobacion. Nacion Contable Nacion.
(cuando aplique) . . '-Comprobante
-Comprobante orden den d S
de pago SIIF Nacién orden de pago SIIF
Nacion.
Profesional o
Generar y cargar "-CEN de Pagos apoyo en
documento soporte -Listado de Pagos Tesoreria del Documento
equivalente a los no presupuestales y Grupo de soporte
obligados a facturar en el | Egresos de CM para Gestion equivalente
portal Olimpia documento soporte Financiera 'y
Contable
Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores y Profesional o
documentos soporte
. apoyo en
Entregar y archivar de para pago con ;
Ly Archivo del
acuerdo con la Tabla de cumplimiento de Documentos
. - Grupo de :
Retencion Documental - requisitos. . archivados
' Gestion
TRD -Comprobante de . )
Y Financiera y
obligacion de SIIF
Contable

Nacion.
'-Comprobante orden
de pago SIIF Nacion.
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6.3. PAGO DE VIATICOS

Reporte de

“INICIO Profesional o i
INIEIO comisiones en

Recibir por correo Planilla para la ggﬁ%gﬁ; estado liquidada.
electrénico planilla para la legalizacion, Cuentas Planilla para la
1 v legalizacion, obligacion y | obligacién y pago de Gruo de legalizacion,
- pago de comisiones y/o comisiones y/o po ! obligacion y pago
Recibir documentos K Gestion .
gastos de desplazamiento gastos de Financiera de comisiones y/o
desplazamiento. Contable y gastos de
desplazamiento.
Elaborar los archivos
|
planos, para  cargar
v - masivamente en  SIIF
e | Nacion y - generar Ia
SIIE Nacién obligacion (cuando
aplique), de lo contrario
‘/'1'\‘ generar cuenta por pagary
\  / obligacion de acuerdo con
A la guia o instructivo Profesional o
‘ vigente establecido por el . apoyo en
Devol administrador SIIF Nacién P::n!:ag;g&;lla Central de CEN de obligacién
2 || Peled | del Ministerio de Hacienda | . . a%ic’m 200 de Cuentas correspondientes a
PC Sl y y Crédito Publico. c%misior}:ez g/o Grupo de las comisiones
astos dey Gestion legalizadas
¢El saldo de 9 . Financiera y
¢E| saldo de > . desplazamiento.
compromiso compromiso supera el Contable
supera el valor legalizado a pagar?
vanr
Sl: Devolver a viaticos
‘ NO para realizar  ajuste.

NO: Trasladar a Tesoreria
para continuar con el
tramite de pago.

v
Elaborar obligacion
_—_ | bpresupuestal enel Revisar que la informacion o
(1) SIIF Nacion registradl en el CEN de IREBIDED
- obligaciones coincida con : CEMSENED O
A 9 -9 -Planilla para la , estado liquidada
\ el Reporte de comisiones leqalizacion Profesional o _Planilla para la
en estado liquidada. _1€gal ’ apoyo en 'a par
Devolver a ‘ obligacion y pago de Central de legalizacion,
WETEES Y . . - comisiones y/o obligacion y pago
3 N sLa informacion se Cuentas ..
A gastos de de comisiones y/o
PC encuentra correcta? " Grupo de
/ :La desplazamiento. Gestion gastos de
NO ‘< informacion se > . . -CEN de obligacion . . desplazamiento.
encuentra Sl:  Continuar con la . Financiera y L
L / - e correspondientes a -CEN de obligacion
correcta? siguiente actividad ! Contable ;
O las comisiones correspondientes a
SI o i isi
N NO: Devolver a viaticos Eaaleels Ia;secgﬂ;l:g):: S
Y para realizar ajuste. g

( 4 )
N/
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Generar, orden de
4 pago

'

Generar orden de pago
masiva o manual (cuando
aplique) de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

Planilla para la
legalizacion,
obligacion y pago de
comisiones y/o
gastos de
desplazamiento

CEN de obligacion
correspondientes a
las comisiones

Profesional o
apoyo en
Central de

Cuentas
Grupo de
Gestion

Financiera 'y

Contable

Reporte de
comisiones en
estado liquidada.

Planilla para la
legalizacion,
obligacion y pago
de comisiones y/o
gastos de
desplazamiento.

CEN de obligacion
correspondientes a
las comisiones

Autorizar y notificar
orden de pago

Autorizar y notificar orden
de pago masiva o manual
(cudndo  aplique) de
acuerdo con la guia o
instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

legalizadas legalizadas.
CEN Orden de
pago presupuestal
Reporte de Reporte de

comisiones en
estado liquidada.

Planilla para la
legalizacion,
obligacion y pago de
comisiones y/o
gastos de
desplazamiento.

CEN de obligacién
correspondientes a
las comisiones
legalizadas.

CEN Orden de pago
presupuestal

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de
Tesoreria

comisiones en
estado liquidada.

Planilla para la
legalizacion,
obligacion y pago
de comisiones y/o
gastos de
desplazamiento.

CEN de obligacion
correspondientes a
las comisiones
legalizadas.

CEN Orden de
pago presupuestal

5
\
\
\
\
\
\
v
6 Archivar y digitalizar
|
|
|
— . l B -
C FIN

Archivar y digitalizar de
acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental -
TRD

Planilla para la
legalizacion,
obligacion y pago de
comisiones y/o
gastos de
desplazamiento.

CEN de obligacién
correspondientes a
las comisiones
legalizadas.

CEN Orden de pago
presupuestal.

Profesional o
apoyo en
Archivo
Grupo de
Gestion
Financiera 'y
Contable

Documentos
archivados
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6.4. PAGO DE IMPUESTO RETENCION - ICA

Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas

Profesionales -CEN de
Validar cronograma con Contabilidad y

S . D iones.
vencimientos de Tesoreria educciones
im M ri rio. r .
" pu?Tstos s, distit apa tributario GGuptc_J,de Auxiliar de la
Validar cronograma de epartamentos, distritios y estion

ror L . : cuenta 243627
vencimiento de municipios. Financiera y retenido
impuestos Contable ’
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Registrar y autorizar
orden de pago no
presupuestal

Generar orden de pago no
presupuestal de gasto
para pago de deducciones
en SIIF — Nacion, teniendo
en cuenta los datos
establecidos en la
conciliacion de retencién
ICA, de acuerdo con lo
establecido en la guia
Gestion Cadena basica,
emitida por el Ministerio
de Hacienda y Crédito
Publico

Borradores de las
declaraciones y
Conciliacion
Retencién ICA
(Validado)

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de
tesoreria

Orden de pago
no presupuestal,
borradores y
conciliaciéon de
declaraciones
departamentales,
distritales y
municipales.

5 \ 4
Registrar y autorizar
orden de pago no
presupuestal

Autorizar orden de pago
no presupuestal de gasto
para pago de deducciones
en SlIF — Nacién, teniendo
en cuenta los datos
establecidos en la
conciliacion de retencion
ICA, de acuerdo con lo
establecido en la guia
Gestion Cadena basica,
emitida por el Ministerio
de Hacienda y Crédito
Puablico

Orden de pago no
presupuestal,
borradores y

conciliacion de
declaraciones
departamentales,
distritales y
municipales

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de
Tesoreria

Orden de pago
no presupuestal,
borradores y
conciliacion de
declaraciones
departamentales,
distritales y
municipales

Firmar formularios de

Firmar formularios de
declaraciones

Orden de pago no
presupuestal,
borradores y

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y

Declaraciones

departamentales, ) Departamentales,
D . conciliacion de Contable con L
distritales 'y municipales . ) Distritales y
declaraciones funciones de S
en las plataformas o los Municipales
: departamentales, Contador .
formatos dispuestos por L firmadas
distritales y y Representante
cada uno de ellos. L
municipales. Legal
Realizar pago de acuerdo . .
pag . Profesional de Declaraciones
con lo estipulado por el Declaraciones .
. Tesoreria Departamentales,
departamento, distrito y Departamentales, . L
L p - Grupo Gestion Distritales y
municipio cheque, Distritales y : . L
. L ; Financiera 'y Municipales
transferencia o pago | Municipales firmadas
Contables pagadas

PSE”

6 declaraciones
|
|
|
|
v
7 Pagar declaraciones
I
|
|
|
|
A 4
Digitalizar, notificar y
8 archivar

Digitalizar, notificar vy
archivar los soportes de
pago, declaracion y los
reportes SIIF Nacién.

Declaraciones
Municipales y
Distritales firmadas

Profesionales
de Tesoreriay
Contabilidad del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable

Profesional o
apoyo en
Archivo
Gestion

Financiera 'y
Contable

Declaraciones
Municipales y
Distritales
firmadas
digitalizada
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6.5. PAGO DE RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE RENTA APLICADAS EN EL
SISTEMA SIIF NACION

Flujograma Descripcion Entrada Responsable ‘ Salidas

Profesionales "-CEN de
Contabilidad y Deducciones.
Tesoreria del
Grupo Gestién "“Auxiliar de la
Financiera 'y cuenta 2436
Contable retenido

Validar cronograma con
Validar cronograma | | YENCIMientos de| Mapa tributario
de vencimiento de impuestos nacionales
impuestos
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Elaborar y verificar
solicitud de pago por
compensacion de
retencion en la fuente

v

Elaborar y verificar en el
Sistema Integrado de
Informacion Financiera
SIIF — Nacién solicitud de
Pago por Compensacion
de retencién en la fuente
para cada periodo
establecido por el érgano

Conciliacién
Retencién en la

Profesionales
Contabilidad y
Tesoreria Del

Reporte de SIIF
Nacion “informacion
para declaracion

Registrar formulario
de Declaracion de
retencion en la fuente
y generar Recibo
Oficial de pago de
impuestos

v

rector - DIAN de acuerdo fuente y CEN de Grupc_)lde mensual de
- Deducciones Gestion .,

con lo establecido en la - . . Retencién en la

. (Validado) Financiera 'y »
Guia Pago por Fuente

L Contable
Compensacion
Retenciones DIAN,
emitida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico.
Registrar en la pagina de Rep?\lrte .d,e SIIF Profesional
) 5 acion -
la Direccion de Impuestos sinformacién para Contabilidad Del Declaracién de
Nacionales ~ DIAN, declaracic’JF:l Grupo de Retencién en la
Formulario de Declaracién mensual de Gestién Fuente 350
de Retencién en la Fuente Retencién en la Financiera 'y
350 N Contable
Fuente

Firmar formulario de
Declaracién de
retencion en la fuente
y generar Recibo
Oficial de pago de
impuestos

v

Firmar formularios de
Formulario de Declaracién
de Retencion en la Fuente
350 en la pagina de la
DIAN y Generar el Recibo

Declaracion de
Retencién en la
Fuente 350

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de

Declaracion de
Retencién en la
Fuente 350

Recibo Oficial De

Oficial De Pago Impuestos Rgciggdnqtzrante Pago Impuestos
Nacionales 490. y pLegaI Nacionales 490.

Preaprobar y aprobar
solicitud de pago por
compensacion de
retencion en la fuente

v

Realizar preaprobacion y
aprobacion en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera SIIF — Nacion

Reporte documento

Verificar estado del
recibo oficial de pago
de impuestos
nacionales

solicitud ~ de ~ Pago  por|  peclaracion de Profesionales pago por
gr?mlgenfsu?r']ct’: de retenmgn Retencion en la Cc_)rrggg:gcrig dy compensacion
. para cadal  pyente 350y aprobado,
periodo establecido por el Recibo Oficial De Del Grupo de transmitido
organo rector - DIAN de Gestion ]
acuerdo con lo establecido Pag_o Impuestos Financiera y decla_rfalmon
en la Guia Pago por Nacionales 490. Contable Retencion en la
Compensacion Retenciones Fuente 350.
DIAN, emitida por el
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico
Reporte documento
Reporte pago por
Inaresar v verificar en la| documento pago Profesional compegszcuon
9 y . . por compensacion Contabilidad aprobado,
plataforma Muisca recibo transmitido,
- aprobado, del Grupo de o
oficial de pago de transmitido Gestion declaracién
impuestos nacionales declaraciéﬁ Financiera Retencién en la
(490) en estado PAGADO. R S y Fuente 350 y recibo
etencion en la Contable oficial de pago de
Fuente 350

impuestos nacionales
(490)
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Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
Profesionales
Contabilidad y
Reporte Tesoreria
documento pago Del Grupo de
por compensacion Gestion
\morimir. digitali Imprimir,  digitalizar vy aprobz?\(_jo, Financieray
mprimir, digitalizar y . transmitido, Contable
archivar archivar los soportes de D Documentos
9 pago y los reportes SIIF decla_rgmon . archivados
Nacion Retencién en la Profesional o
Fuente 350 y apoyo en
recibo oficial de Archivo del
pago de impuestos Grupo
nacionales (490) Gestion
Financiera 'y
Contable

6.6. PAGO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO-IVA

Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas

Profesionales
Contabilidad y

Validar cronograma | | Validar  cronograma  con Tesoreria
1 dev?r?]‘gl’}:;’;mde vencimientos de impuesto | Mapa tributario Grupo de Mapa tributario
del Valor Agregado-IVA Gestion
Financiera 'y

Contable
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PC

¢la
informacién
reportada es
correcta?

Desagregar, verificar vy
aprobar la informaciéon por
concepto del formulario de
Declaracion IVA para
alimentar el Borrador de
presentacion del impuesto

¢Lainformacién reportada

es correcta?
Sl: Remitir correo
electrénico con soportes al
Grupo de Gestion

Financiera y Contable-
UARIV. Continuar con la
siguiente actividad

NO: Devolver para realizar
los ajustes correspondientes

Matriz Detalle de
facturacion

Auxiliar SIIF
Nacion

Borrador
Formulario de
Declaracion IVA

. Matriz Detalle de
Profesionales o

apoyo facturacion
Contabilidad Memorando
Equipo

Financiero FRV Borrador Formulario

de Declaracion IVA

Recibir y validar

r informacion

Devolver por
correo
electronico

ila
informacion
reportada es
correcta?

Registrar en la pagina
de la DIAN el
formulario

v

Firmar formulario de

Declaracion de IVA'y
generar Recibo Oficial
de pago de impuestos

Recibir y Validar que los
valores registrados en la
matriz correspondan a las
facturas electrénicas que
generan IVA

¢Lainformacién reportada
es correcta?

SI:  Notificar por Correo
electrénico al  servidor
publico con funciones de
Contador. Continuar con la
siguiente actividad

NO: Devolver por correo
electrénico al Equipo
Financiero del FRV

Matriz Detalle de
facturacién

Facturas
Electrénicas del
bimestre

. Matriz Detalle de
Profesionales o

facturacion
apoyo
Contabilidad de Facturas
del Grupo de P
Cp Electrénicas del

Creilien bimestre
Financiera y

Contable

Matriz Detalle de
facturacion

Profesionales o

Registrar en la pagina de la apoyo
Direccion de Impuestos Contabilidad de :
. Facturas Borrador Formulario
Nacionales - DIAN, . del Grupo de .
; ot Electrénicas del e de Declaracion IVA
Formulario de Declaracion bimestre Gestion
de IVA 300 Financiera 'y
) Contable
Profesional del
Firmar Formulario de Grupo Gestion | Declaracion de IVA
Borrador Financiera 'y 300 Firmada

Declaracion de IVA 300 en la
pagina de la DIAN y generar
el Recibo Oficial De Pago
Impuestos Nacionales 490.

Formulario de
Declaracion IVA
300

Contable con

funciones de Recibo Oficial De

Contador Pago Impuestos
y Representante | Nacionales 490.
Legal




% Unidad para
/) las Victimas

Cédigo: 163,15,08-17

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGOS

Version: 04

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Fecha: 01/11/2023

Pagina 24 de 42

Generar obligacion y
radicar a Tesoreria

v

Generar la  Obligacion
presupuestal del pago de la
Declaracion de IVA y la
Obligacion del GMF de
acuerdo con la guia o
instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Radicar en Tesoreria antes
del vencimiento del IVA:
Memorando, Comprobante
de Obligaciones y Borrador
Formulario de Declaracion
IVA

Declaracion de
IVA 300 Firmada

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Profesionales o
apoyo
Contabilidad
Equipo
Financiero FRV

Comprobantes de
Obligacion SIIF
Nacion

Memorando

Borrador Formulario
de Declaracion IVA

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Generar orden de pago

v

Generar orden de pago
masiva 0 manual (cuindo
apliqgue) de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Comprobantes
de Obligacién
SIIF Nacion

Memorando

Borrador
Formulario de
Declaracion IVA

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Profesional o
apoyo de
Tesoreria del
Grupo de
Gestion
Financiera 'y
Contable

Comprobantes de
Obligacion SIIF
Nacion

Memorando

Borrador Formulario
de Declaracion IVA

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Comprobantes de
Orden de Pago SIIF
Nacion

Autorizar orden de pago

Autorizar orden de pago
masiva 0 manual (cuando
apliqgue) de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Comprobantes
de Obligacién
SIIF Nacion

Memorando

Borrador
Formulario de
Declaracion IVA

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Comprobantes
de Orden de
Pago SIIF
Nacion

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de
Tesoreria

Comprobantes de
Obligacion SIIF
Nacion

Memorando

Borrador Formulario
de Declaracion IVA

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Comprobantes de
Orden de Pago SIIF
Nacion
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A 4

10
Realizar pago de la
declaracion de IVA

\ 4

Realizar pago de |la
Declaracién de IVA por el
botén de Pagos Seguros en
linea-PSE

Comprobantes
de Obligacién
SIIF Nacién

Memorando

Borrador
Formulario de
Declaracion IVA

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Comprobantes
de Orden de
Pago SIIF
Nacion

Profesional con
funciones de
Tesoreria del

Grupo de
Gestion
Financiera 'y
Contable

Declaracion de IVA
Pagada

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Verificar estado del
recibo oficial de pago
de impuestos
nacionales

11

|
h 4

Ingresar y verificar en la
plataforma Muisca recibo
oficial de pago de impuestos
nacionales (490) en estado
PAGADO,

Declaracion de
IVA Pagada

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Profesional con
funciones de
Tesoreria o
Contador del
Grupo de
Gestion
Financiera 'y
Contable

Declaracién de IVA
Pagada

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Imprimir, digitalizar y
archivar

12

Imprimir, digitalizar y
archivar los soportes de
pago y los reportes SIIF
Nacion de acuerdo con la
Tabla de Retencién
Documental TRD

Declaracion de
IVA Pagada

Recibo Oficial De
Pago Impuestos
Nacionales 490.

Comprobantes
de Obligacién
SIIF Nacion

Memorando

Comprobantes
de Orden de
Pago SIIF
Nacion

Profesional o
apoyo en
Archivo
Gestion

Financiera 'y
Contable

Documentos
archivados
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6.7. PAGO DE NOMINA

Flujograma Descripcion

Recibir los documentos
requeridos para el pago de

Recibir documentos nomina.

Entrada

-Archivos en
Excel.
-Archivos en
TXT.
-Archivos en
PDF.

Responsable Salidas

Profesional o

apoyo de

Central de

Cuentas o Planilla némina 'y
Contabilidad soportes

Grupo Gestion

Financiera y

Contable
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2 ) Generar el Registro Memorando.
N Presupuestal de acuerdo | , : P .
‘ - -Planilla n6mina Profesional
‘ con lo establecido en la .
‘ “Guia de Pago de pago y -Soportes Presupuesto Registro
3 v ; P (archivos planos | Grupo Gestion
. masivo de némina a . . . presupuestal}
Generar Registro B . . TXT, archivos Financiera y
Presupuestal gqeﬁmgno flna[ del Excel, archivos Contable
Ministerio de Hacienda y IIDDF
Crédito Publico
Generar la cuenta por pagar
y la obligacion presupuestal
de acuerdo con la guia o
= instructivo vigente
enerar cuenta por .
pagar y obligacion establecido por el
administrador SIIF Nacion
. del Ministerio de Hacienda y Memorando.
1) Crédito Pdblico. | -Planilla némina | Profesional o
N/ y '-Soportes apoyo Central - Planilla némina y
f Durante la generacion de la | (archivos planos de Cuenta o soportes
4 e e obligacion se debe validar| TXT, archivos Contabilidad de - Registro
PC | de informacion los atributos y usos| Excel, archivos Grupo de Presupuestal
contables PDF Gestion - Comprobante de
A Financiera y Obligacion
= i ¢Se  requiere  realizar Registro Contable
realizar ajustes? Presupuestal
ajustes?
Si:  Solicitar ajuste por
correo electrénico.
NO
‘ No: Continuar con la
siguiente actividad
| Generar orden de pago Planilla nomina y
v masiva o manual (cugngo - Planilla nbmina | Profesional o soportes
) y soportes apoyo de - Registro
Generar Orden de aplique) de acuerdo con la . A
. ; ) - - Registro Tesoreria Grupo Presupuestal
5 pago guia o instructivo vigente .

. Presupuestal Gestion - Comprobante de
establecido por el - Comprobante Financiera Obligacion
administrador SIIFNacion de ObFI)i acion Contabley -Comgrobante
del Ministerio de Hacienda y 9 Orden %e Pado
Crédito Publico. g
Autorizar orden de pago Planilla némina y

v . Pago | pianilla némina | Profesional del soportes
i masiva o manual (cuando soportes Grupo Gestion - Registro
Autorizar Ordende || 55jique) de acuerdo con la Y Sopo upo 9
pago . . . . - Registro Financiera y Presupuestal
6 guia o instructivo vigente
. Presupuestal Contable con - Comprobante de
establecido por el Comprobante funciones de Obligacion
l administrador SIIF_Nacion de Obil)i acion tesoreria -Comgrobante
N del Ministerio de Hacienda y 9 P
(10 ) L P Orden de Pago
Credito Pablico.
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Realizar procesamiento
masivo de aportes
patronales

v

Realizar procesamiento
masivo de carga de aportes
patronales para asignar
liquido cero (Ejecutar PAC
en el SIIF Nacion)

Memorando de
contribuciones
Inherentes a la
N6émina mensual

Profesional o
apoyo de
Tesoreria Grupo
Gestién
Financiera 'y
Contable

Ordenes de pago en
estado pagada

Solicitar recursos

v

Solicitar ante Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico
los recursos a través del

Profesional o

Realizar pago de
planilla de seguridad
9 social

h 4

Generar reporte
6rdenes de pago no
presupuestal

10

Sistema de SIF Nacion. | Ordenes de pago Tesi?gr)i/g g?u o Listado de Ordenes
en estado Gestién P de Pago no
Nota: Los recursos se ven pagada . . Presupuestal
. . L Financiera y
reflejados dos dias hébiles
. Contable
en las cuentas bancarias
autorizadas para la UARIV.
Validacion de los recursos
consignados en las cuentas Profesional
bancarias . rofesiona
Planilla de Tesoreria Grupo | Pago aprobado de
Realizar el pago de la Seguridad Gestién planilla de seguridad
. pag . Social} Financiera 'y social
planilla de seguridad social
. Contable
por el boton de Pagos
Seguros en Linea-PSE
Profesional o
Reporte de p .
. . apoyo Tesoreria | Reporte de 6rdenes
Generar reporte de 6rdenes | 6rdenes de pago o
Grupo Gestion de pago no
de pago no presupuestal no . .
Financiera 'y presupuestales
presupuestales
Contable

Digitalizar y archivar
documentos

11

Digitalizar y archivar los
soportes de pago de
némina, aportes patronales,
y deducciones de némina

-Planilla n6mina
y soportes
- Registro
Presupuestal
- Comprobante
de Obligacion--
Reporte de
ordenes de pago
no
presupuestales

Profesional o
apoyo en
Archivo
Gestion
Financiera 'y
Contable

Archivo digital y
fisico organizado




Cédigo: 163,15,08-17

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGOS

Version: 04

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Fecha: 01/11/2023

Pagina 29 de 42

6.8. PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES-INDEMNIZACION REPARACION INDIVIDUAL

CINCIo )

\ 4

Recibir, registrar y
aprobar la creacién de
tercero

|
v

Profesional o

Recibir y revisar

documentos
suministrados

Devolver a la |
dependencia |

¢Los
requisitos

minimos se

encuentran

TNO

\
v

apoyo de
Presupuesto
Gestioén
Financiera 'y
Recibir, registrar y aprobar Contable .
la creaciéngde tercz;ros en el Cgrr_eo Creacion de
. L electrénico con . terceros en SIIF
Sistema SIIF Nacion base en Excel Profesional o Nacion
(cuando aplique) apoyo de Central
de cuentas o
Contabilidad
Gestion
Financiera 'y
Contable
Recibir 'y revisar los
documentos para iniciar con
el proceso de pago de Resolucion Resolucion
sentencia e indemnizacion
¢Los requisitos minimos ollEia o HreiEsiensl g ds:e?sltlecrlrgttl)glgg
desembolso. apoyo de :
se encuentran correctos?
PSS Base en Excel
) . Base en Excel. Grupo Gestion :
Sl:  Continuar con la 3 ;
. . Financiera y
siguiente actividad Otros Contable Otros docum_entos
documentos (cuando aplique)

NO: Solicitar el ajuste de la

(cuando aplique)

Expedir registro
presupuestal

informacion al area Matriz de Control
generadora de la de Registro
informacién Presupuestal
Resolucion
Resolucion
Solicitud de
Expedir el registro desembolso. Solicitud de
Presupuestal con el valor Profesional o desembolso.

total de la resolucion de
acuerdo con lo establecido
en la “Guia o instructivo
vigente por el administrador
SIIF Nacion del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Base en Excel.

Otros
documentos
(cuando aplique)

Matriz de Control
de Registro
Presupuestal

apoyo de
Presupuesto
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable

Base en Excel.

Otros documentos
(cuando aplique)

CEN de Registro
Presupuestal
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Recibir y revisar los
> documentos
suministrados

Devolver a la |
dependencia |

A Y

NO
Jla
informacion
es
correcta?

v

Recibir 'y revisar los
documentos suministrados
para iniciar con el proceso
de pago de sentencias
judiciales e indemnizacion
por via  administrativa.

Jla informacion es
correcta?

Si:  Continuar con la
siguiente actividad

No: Solicitar el ajuste de la

Resolucion

Solicitud de
desembolso.

Base en Excel.
Otros
documentos
(cuando aplique)

CEN de Registro

Profesional o
apoyo de Central
de Cuentas o
Contabilidad
Gestion
Financiera y
Contable.

Resolucién

Solicitud de
desembolso.

Base en Excel.

Otros documentos
(cuando aplique)

CEN de Registro

Generar obligacion

A 4

. - . Presupuestal
informacién al area| Presupuestal
generadora de la
informacién

Resolucion
Elaborar los archivos Resolucion
planos, para cargar Solicitud de
masivamente en SIIF Solicitud de desembolso
Nacion 'y generar la desembolso. Profesional o

obligacion (cuando aplique),
de lo contrario generar
cuenta por pagar Yy
obligacion de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y

Base en Excel.
Otros
documentos
(cuando aplique)

CEN de Registro

apoyo de Central
de Cuentas o
Contabilidad
Gestion
Financiera 'y
Contable.

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Recibir y revisar los
> documentos
suministrados

Devolver a la
dependencia

A

N O ¢la
informacién
es

correcta?

Crédito Publico Presupuestal Otros documentos
(cuando aplique)

Recibir y revisar los Resolucion >

documentos suministrados Resolucion

para iniciar con el proceso .

de pago de sentencias gggg&ﬁ)g i Solicitud de

judiciales e indemnizacion desembolso

por via  administrativa.

JLa informacion es
correcta?

Si: Continuar con la
siguiente actividad

No: Solicitar el ajuste de la

informacion al area
generadora de la
informacion

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Otros
documentos
(cuando aplique))

Profesional o
apoyo de
Tesoreria

Gestion

Financiera y

Contable

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Otros documentos
(cuando aplique)
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7\

1 o

A 4

7 Generar Orden de Pago

v

Generar orden de pago
presupuestal segln
corresponda (Giro, Traslado
a pagaduria o beneficiario
final) de acuerdo con la guia

Autorizar orden de pago

o] instructivo vigente
establecido por el Resolucion
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y Resolucion Solicitud de
Crédito Publico. desembolso
Nota: Solicitud de CEN de Registro
Si la orden de pago es por desembolso . Presupuestal
medio de: . Profesional o
| CEN de Registro apoyo de CEN de
Giro: Se deben tener los Presupuestal Tesor_gria obligaciones o
datos (nombre del _Gestion Comprobante de
beneficiario del endoso CEN de F|nanC|eray_, Obligacion
identificacion tipo dé obligaciones 0 | Contable Gestion
' . Comprobante de Financiera 'y
cuenta, cuenta bancaria y N Otros documentos
Entidad Financiera) Obligacion Contable (cuando aplique)
relacionados para registrar y Otros ]
autorizar el endoso. documentos CEE de Ordenes
. e pago o
Traslado a pagaduria: Se (cuando aplique) Comgrogbante
debe validar que los Orden de pago
recursos hayan sido presupuestal
trasladados a las cuentas
bancarias de la Entidad y
generar la dispersion en
cuentas nacionales, al
exterior, fiducias o a través
de los operadores de pago.
Resolucion i
Resolucion
Solieid de Solicitud de
desembolso

Autorizar orden de pago
presupuestal segun
corresponda (Giro, Traslado
a pagaduria o beneficiario
final) de acuerdo con la guia
o] instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Otros
documentos
(cuando aplique)

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Profesional del
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable con
funciones de
Tesoreria

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Otros documentos
(cuando aplique)

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal
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(o]

h 4

Recibir y validar
documento para tramite

10

v

Recibir y validar documento
para tramitar de acuerdo a
lo solicitado por la
Subdireccion de Reparacion
Individual o Fondo de

Reparacion de Victimas-
FRV.

Proceso Gentiext:
Recibir 'y validar los
documentos soporte

mediante el cual la Unidad

Documento
autorizacion
débito de cargue

Cargar documento para
generar radicado

11

v

autoriza a la Entidad de Archivo
Financiera a debitar de la Gentiext D_ocumentq .
cuenta los recursos autorizacion débito
autorizados Correo de Profesional o de cargue o!e
AN Archivo Gentiext
validacién de la apoyo de
Adicionalmente, en el Entidad Tesoreria -
sistemas SIIF Nacién se Financiera Grupo Gestion Solicitud para
deben registrar las Financiera y constituir en
: : - Acreedores Varios
extensivas de dichas| Solicitud para Contable
O6rdenes de pago para Constituir en .~
cancelar el pasivo. Acreedores Solicitud Orden de
Varios No Pago
Orden de No Pago-ONP:
Verificar que la informacion | Solicitud Orden
remitida en la Orden de No de No Pago
pago coincida con el
memorando valores,
nombres, y fechas.
Constitucion en
Acreedores Varios:
Ver procedimiento de
Acreedores Varios.
Documento
Cargar en el Sistema de autorizacion Profesional con
Gestibn de Documentos | débito de cargue funciones de
Electrénicos de la Unidad, el de archivo Tesoreria Documento
documento de autorizacién Gentiext con Grupo Gestion Gentiext radicado
débito de cargue de archivo firmas Financiera 'y
Gentiext. autorizadas y Contable

sello himedo

Firmar y radicar
documento ante la
Entidad Financiera

Firmar y  radicar el
documento de autorizacion
débito de cargue de archivo
Gentiext con dos firmas
autorizadas ante la Entidad
Financiera.

Documento
Gentiext radicado

Profesional con
funciones de

p Documento
Tesoreria . !
. Gentiext firmado y
Grupo Gestion -
; . radicado
Financiera y
Contable
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12 v

Tramitar procesos
Gentiext

v

Tramitar Procesos Gentiext:

'‘Base en Excel
de informacién
por tercero.

Profesional con
funciones de

Copia documento

Tramitar Orden de no

13 pago

A 4

Entregar de manera fisica Tesoreria Gentiext con
en la Entidad Financiera. Grupo Gestion recibido por la
Memorando : . ; 5 ;
Financiera 'y Entidad Financiera
Contable
Documento
Gentiext
Orden de NO
pago. Profesional con

Tramitar Orden de no pago:

funciones de

14 Escanear y enviar

evidencia de transaccion

v

15 Escanear y enviar

evidencia de transaccion

N
Ll
pa

o/

Remitir por correo | Base en excel de Tesoreria Correo electrénico
electronico a la Entidad| informacién por Grupo Gestion
Financiera para aplicar el tercero. Financiera 'y
reintegro de recursos Contable
Memorando
Digitalizar enviar por .
co?reo el}éctrénico pIa Profe§|ona| con
evidencia de transaccion a Documento funmones,de -
la Subdireccion de | Gentiext firmado Tesore“"%, Correo glgctrqplco
Re - Individual radicad Grgpo G_estlon de notificacion
paracion In ual o y radicado Financiera y
Fondo de Reparacion de Contable
Victimas-FRV y Contabilidad
Resolucion
Solicitud de
desembolso

Entregar para digitalizar y
archivar de acuerdo con la
Tabla de Retencién
Documental -TRD

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Otros
documentos
(cuando aplique)

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Copia documento
Gentiext con
recibido por la
Entidad
Financiera

Profesional o
apoyo de
Tesoreria

Grupo Gestion

Financiera 'y

Contable

Profesional o
apoyo de Archivo
Grupo Gestion
Financiera 'y
Contable

Documentos
escaneados y
archivados
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6.9. PAGO AYUDA HUMANITARIA

(:;%INICIO/:)

v

Recibir y revisar
P documentos
suministrados

Devolver a la |
dependencia I
i Y

A

¢Los
requisitos
minimos se
encuentran

NO
Sl

v

Expedir registro
presupuestal

v

Recibir y revisar los
documentos
suministrados

Devolver a la
dependencia

Jla
informacion
es
correcta?

Recibir 'y revisar los
documentos para iniciar con
el proceso de pago de ayuda
humanitaria.
¢Los requisitos minimos -Resolucién Profesional o -Resolucion
se encuentran correctos? . apoyo de S
- Solicitud de - Solicitud de
. desembolso AT I desembolso
Sl:  Continuar con la del
siguiente actividad ADUEIEES Grupo Gestién eI s
soporte (cuando Financiera y soporte (cuando
NO: Devolver a la e Contable el
Subdireccion de Atencion y
Ayuda Humanitaria para
realizar los ajustes
pertinentes.
Expedir el registro -,
L -Resolucién
Presupuestal a nombre de la -Resolucion . e
i o Profesional o - Solicitud de
Unidad con el valor total de - Solicitud de
i apoyo de desembolso
la resolucion de acuerdo con desembolso
. PP Presupuesto -Documentos
lo establecido en la “Guia o -Documentos
. X - del soporte (cuando
instructivo vigente | soporte (cuando L 8
. . Grupo Gestién aplique)
establecido por el aplique) . .
o - Financiera 'y -Comprobante de
administrador SIIF Nacién .

SO . Contable Registro
del Ministerio de Hacienda y resupuestal
Crédito Publico. presup
Recibir 'y revisar los
documentos suministrados
para iniciar con el proceso
gﬁmanlij';?ig L e -Resolucion Profesional o -Resolucion

- Solicitud de apoyo de - Solicitud de
¢Los requisitos minimos desembolso Central de desembolso
se encuentran correctos? -Documentos Cuenta_s (o] -Documentos

" | soporte (cuando Contabilidad soporte (cuando
Si:  Continuar con la Sipleme) del Gr_l{po i)
A . -Comprobante de Gestion -Comprobante de
siguiente actividad . . . .
Registro Financiera y Registro
No: Devolver a la presupuestal Contable presupuestal
Subdireccion de Atencién y
Ayuda Humanitaria para
realizar ajustes pertinentes
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Generar obligaciéon

A 4
Recibir y revisar los
documentos
suministrados

Devolver a la
dependencia v

ila

informacion
es

correcta?

Sl

A 4

Elaborar los archivos
planos, para cargar
masivamente en SIF
Nacion 'y generar la
obligacion (cuando aplique),
de lo contrario generar
cuenta por pagar |y
obligacion de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

-Resolucion
- Solicitud de
desembolso
-Documentos
soporte (cuando
aplique)
-Comprobante de
Registro
presupuestal

Profesional o
apoyo de
Central de
Cuentas o

Contabilidad
del Grupo

Gestién

Financieray

Contable

-Resolucién
- Solicitud de
desembolso
-Documentos
soporte (cuando
aplique)
-Comprobante de
Registro
presupuestal
-Comprobante de
obligacion

Generar Orden de Pago

A 4

Autorizar orden de pago

Recibir 'y validar los
documentos soporte que
ten@igEn el pEgg -Correo electronico . -Correo electrénico
i Profesional o A
¢la  informacion es wrizctle] apoyo de -Resolucion
correcta? - Solicitud de Tesoreria del - Solicitud de
’ desembolso Grupo Gestion desembolso
. . -Comprobante de . . -Comprobante de
Si:  Continuar con la Registro Financiera y Reqistro
siguiente actividad = 9 Contable 9
resupuestal Presupuestal
No: Solicitar el ajuste de la| - Co(r)nbpl)_r °b"=!')‘e de : Cognbﬁ_r oba_r)te i
informacion. 'gacion 'gacion
-Resolucién
- Solicitud de
Generar orden de pago desembolso
presupuestal con Traslado a -Resolucion Profesional o -Comprobante de
Pagaduria de acuerdo con la - Solicitud de apoyo de Registros
guia o instructivo vigente desembolso Tesoreria del Presupuestales
establecido por el | -Comprobante de | Grupo Gestién | - Comprobante de
administrador SIIF Nacion Registro Financiera 'y Obligacion
del Ministerio de Hacienda y Presupuestal Contable -CEN de Ordenes
Crédito Publico. - Comprobante de de pago o
Obligacion Comprobante
Orden de pago
presupuestal
-Resolucion -Resolucién
- Solicitud de - Solicitud de
Autorizar orden de pago desembolso desembolso
presupuestal con Traslado a| -Comprobante de | Profesional del | -Comprobante de
Pagaduria de acuerdo con la Registros Grupo Gestion Registros
guia o instructivo vigente | Presupuestales Financiera 'y Presupuestales
establecido por el | - Comprobante de | Contable con | - Comprobante de
administrador SIIF Nacion Obligacion funciones de Obligacion
del Ministerio de Hacienda y | -CEN de Ordenes Tesoreria -CEN de Ordenes
Crédito Publico. de pago o de pago o
Comprobante Comprobante
Orden de pago Orden de pago
presupuestal presupuestal
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Validar traslados de
recursos

v

Recibir y validar
documento para tramite

10

v

-Resolucion -Resolucion
- Solicitud de - Solicitud de
_ desembolso Profesional o desembolso
Validar que los recursos| -Comprobante de apoyo de -Comprobante de
hayan sido trasladados a las Registros Tesoreria del Registros
cuentas bancarias de la| Presupuestales G . Presupuestales
. rupo Gestion
Entidad, - Comprobante de Financiera y - Comprobante de
Obligacion Contable Obligacion
-CEN de Ordenes -CEN de Ordenes
de pago o de pago o
Comprobante Comprobante
Orden de pago Orden de pago
presupuestal presupuestal
Recibir y validar documento
para tramitar de acuerdo con
lo solicitado por la
Subdireccion de Atencién y
Ayuda Humanitaria.
Solicitud de colocacién:
Validar entre el oficio,
memorando de colocacion y
correo  electronico  los -Memorando -Memorando
. colocacion de giros colocacion de giros
valores y registros.

Orden de No Pago-ONP:
Verificar que la informacién
remitida en la Orden de No

pago coincida con el
memorando valores,
nombres, y fechas.
Constitucién en
Acreedores Varios: Ver
procedimiento de
Acreedores Varios.
Nota: Registrar en el

sistema SIIF Nacién las
extensivas de dichas
ordenes de pago para
cancelar el pasivo.

-Oficio autorizacién
de recursos
-Base anexo de
colocacion
-Correo de proceso
al operador
-Base para
constituir
Acreedores Varios
-Orden de No Pago

-Oficio autorizacion
de recursos
-Base anexo de

Profesional o
apoyo de

Tesoreria del colocacion
Grupo Gestion | -Correo de proceso
Financiera 'y al operador
Contable -Base para
constituir

Acreedores Varios
Orden de No Pago

Cargar documento para
generar radicado

Cargar en el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénico de la Unidad el
oficio de autorizacion de
recursos.

-Oficio autorizacién
de recursos

Profesional con

funciones de Oficio autorizacién

Tesoreria de recursos
Gestion firmado
Financiera 'y digitalmente

Contable
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11

Cargar archivo en portal
de la Entidad Financiera

\ 4

Cargar archivo TXT en el

Memorando
colocacion de giros
-Oficio autorizacién

Profesional o
apoyo de

Memorando
colocacion de giros
-Oficio autorizacién

12 Autorizar transaccion

v

portal de la Entidad de recursos Tesoreria del
. . : - de recursos
Financiera con el perfil -Base Grupo Gestion -Base
preparador. -Correo de proceso | Financieray
-Correo de proceso
al operador Contable
al operador
Memorando Memorando

Autorizar la transaccién

colocacion de giros
-Oficio autorizacién

Profesional del
Grupo Gestién
Financiera 'y

colocacion de giros
-Oficio autorizacion

13 Remitir correo al
operador

v

Digitalizar y archivar
documentos

14

solicitada. de recursos de recursos
-Base Contable con -Base
funciones de
-Correo de proceso . -Correo de proceso
Tesoreria
al operador al operador
Profesional o
Memorando
i . apoyo de
colocacion de giros .
. -Oficio autorizacion Tesorgna
Remitir por correo de recursos Gestion
electrénico al operador de Financiera 'y L.
ago las colocaciones u -Base Contable o Correo electronico
P -Correo de proceso S
ordenes de no pago. Coordinacion
al operador Gestion
-Orden de NO . )
ago Financiera 'y
P Contable
-Resolucion
- Solicitud de
desembolso .
- Registros Profesional o
Presu ?Jestales apoyo de
Com ?obante de Tesoreria del
ObFI)i acion Grupo Gestion
Memgorando Financiera 'y
Contable

Entregar para digitalizar y
archivar de acuerdo con la
Tabla de Retencion
Documental -TRD

colocacion de giros
-Oficio autorizacién
de recursos
-Base
-Correo de proceso
al operador
-Orden de NO
pago
-CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Profesional o
apoyo de
Archivo del
Grupo de
Gestion
Financiera 'y
Contable

Documentos
escaneados y
archivados
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6.10. PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS, CUOTA DE AUDITAJE - OTROS PAGOS
L Profesional y/o
(INICIO ) apoyo de
: Recibir formatos y soportes Central de
S P Cuentas y/o
Recibir formatos y para iniciar con el tramite de Formatos y Servicios Formatos y
1 soportes para iniciar pago. Recibir formatos y soportes para plblicos soportes para
con el tramite soportes para iniciar con el| tramite de pago Gruno de trdmite de pago
tramite de pago. G PO |
estion
Financiera 'y
Contable
Expedir el registro Formatos
v presupuestal de la Profesional de soportes pa);a
Expedir registro transaccion de acuerdo con Formatos y presupuesto tramite de pago.
2 presupuestal !o estaplemdq en la “Guia o soportes para del Grupp de
instructivo vigente por _'el tramite de pago _Gestion Comprobante o
administrador SIIF Nacién Financiera y X
del Ministerio de Hacienda y Contable CEN de Registro
L P Presupuestal
Crédito Publico.
Profesional o
Elaborar los archivos ggr?t);glciii Formatos y
planos, para cargar soportes para
y masivamente en SIIF Cg?St%s ddeel trdmite de pago.
o Nacion y/o generar la Formatos y PO
Generar obligacion obligacién (cuando aplique),| soportes para Fi Gestion Comprobante o
de lo contrario generar| tramite de pago. '232%%22 y CEN de Registro
3 cuenta por pagar Yy Presupuestal
obligacion de acuerdo conla| Comprobante o Profesional o
guia o instructivo vigente| CEN de Registro A00V0 GIUDO CEN de
establecido por el Presupuestal geyGestiéFr)l obligaciones o
administrador SIIF Nacion Financiera y Comprobante de
del Ministerio de Hacienda y Contable-ERV Obligacion
Crédito Publico.
(cuando
4 aplique)
Validar informacion
entre soportes y CEN
0 comprobante de Validar que coincida la
obligacion informacién  entre  los Formatos y Formatos y
< soportes 'y CEN o soportes para soportes para
A comprobante de obligacion | tramite de pago. tramite de pago.
emitido por SIIF Nacién. Profesional o
hevolerala Comprobante o apoyo de Comprobante o
4 P ¢La informacion se | CEN de Registro Tesoreria del CEN de Registro
PC _ encuentra correcta? Presupuestal Grupo de Presupuestal
inforc’nlw_:cién Gestion
se SIl:  Continuar con la CEN de Financiera 'y CEN de
encuentra siguiente actividad |  obligaciones o Contable. obligaciones o
Comprobante de Comprobante de
NO: Devolver a la Obligacion Obligacion
dependencia para realizar
ajuste
¢ 5/)
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/747\\:\

Generar orden de
5 pago

\ 4

Generar orden de pago
masiva o0 manual (cuando
aplique) de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Formatos y
soportes para
tramite de pago.

Comprobante o
CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

Formatos y
soportes para
tramite de pago.

Comprobante o
CEN de Registro

Profesional o
Presupuestal

apoyo de
Tesoreria del CEN de
Grupo de CEN
i6 obligaciones o
Gestion
Financiera y Compf.Oban’te de
Contable. Obligacion

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Autorizar orden de
6 pago

) 4

Autorizar orden de pago
masiva 0 manual (cuando
aplique) de acuerdo con la
guia o instructivo vigente
establecido por el
administrador SIIF Nacién
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Formatos y
soportes para
trdmite de pago.

Comprobante o
CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Formatos y
soportes para
trdmite de pago.

Comprobante o

Profesional o CEN de Registro

Presupuestal
apoyo de
Tesoreria del CEN de
Grupo de S
> obligaciones o
Gestion
. . Comprobante de
Financiera y Obligacion
Contable. 9

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Archivar y digitalizar
documentos

RN

Archivar y digitalizar
documentos de acuerdo con
la Tabla de Retencién
Documental -TRD

Formatos y
soportes para
trdmite de pago.

Comprobante o
CEN de Registro
Presupuestal

CEN de
obligaciones o
Comprobante de
Obligacion

CEN de Ordenes
de pago o
Comprobante
Orden de pago
presupuestal

Profesional o
apoyo en
Archivo del
Grupo de
Gestién
Financiera 'y
Contable

Documentos
archivados
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Formato para Registro, Control y Seguimiento a
Pago de Facturas de Servicios Publicos.

Copia del pago de seguridad social
correspondiente al periodo de cobro o mes
vencido. (EPS, PENSION, ARL).

Anexo soportes de renta AFC, dependientes,
Intereses de vivienda y medicina prepagada.
(cuéndo aplique)

Formato para retiro funcionarios y contratistas con
anexos de paz y salvo. (Unicamente en caso de
terminacién y cesién del contrato).

Factura, cuenta de cobro o solicitud de
desembolso.

Certificacion de pago de aportes a Sistema de
Seguridad Social (EPS AFP ARL Y
PARAFISCALES Ley 789 de 2002)

Formato informe financiero convenios

Comprobante Ingreso Almacén, (solo para la
adquisicion de bienes).

Planilla con soportes de legalizacion.

10

Resolucion de ordenacion de pago o desembolso

11

Memorando de solicitud.

12

Solicitud de reembolso generada en SIIF

13

Formato para pago servicios publicos firmada

Honorarios

Proveedores

Convenios - Contratos Interadministrativos

Servicios Publicos

Viaticos

Ayuda Humanitaria

Reparacion Administrativa

Reembolso de Caja Menor

Némina

Parafiscales

Cuota de Auditaje

Administradora de Riesgos Laborales

Liquidacion de prestaciones sociales
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ANEXOS

-Formato tramite de pagos de contratos por concepto de prestacién de servicios.
-Formato para trdmite de pago de convenios y proveedores

-Formato conciliacion Rete Fuente

-Formato conciliacion ICA

-Formato de pago de servicios publicos

-Resoluciones

-Planilla para la legalizacion, obligacibn y pago de comisiones y/o gastos de
desplazamiento.

-Formato solicitud Registro Presupuestal

-Anexo Listado de documentos para tramite de pago.

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 07/06/2018 Se consolida la informacion de tramites de pagos
presupuestales y no presupuestales, incluyendo las
deducciones, retenciones y traspasos a pagaduria.

2 20/12/2018 Inclusion Ordenes de compra aprobadas en plataforma
“Colombia compra eficiente”.
Ajustes actividades contabilidad y tesoreria.

3 14/12/2020 Inclusién emergencia Covid-19, ajustes flujograma, ajustes
y normatividad vigente,
4 01/11/2023 Se ajusta el objetivo y alcance.

Definicion: Se incluyen las siguientes definiciones:
Factura electronica, FRV, SISEG y se ajusta SIIF Nacion.
Normatividad vigente,

Se Adicion6é Decreto 1068 de 2015 y Decreto 1703 de
2002, se eliminé Decreto 440 del 20 de marzo del 2020,
Decreto 491 del 28 de marzo del 2020 y Circular 015 del 21
de abril del 2020.

Criterios de operacion,

Se ajustaron los items de 8 a 19 criterios de operacion.

Descripcién de actividades:

Se describe cada actividad con su correspondiente
flujograma asi:
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-Pago Contratistas

-Pago de Contratistas

-Pago de viaticos.

-Pago de impuesto retencion — ICA.

-Pago de Retencion en la fuente a titulo de renta aplicadas
en el sistema SIIF Nacion.

-Pago de Impuesto al Valor Agregado-IVA.

-Pago de nébmina.

-Pago de Sentencias judiciales-indemnizacion reparacion
individual.

-Pago ayuda humanitaria.

-Pagos de servicios publicos, cuota de Auditaje - otros
pagos.

Anexos:

Se adicionan los formatos de conciliacibn Rete Fuente y
Conciliacion ICA.

Se eliminan formatos hoja de ruta, lista de chequeo pago
de honorarios, acta de conciliacion, formato de operador
bancario.

El informe de actividades y supervision se excluye por
corresponder al procedimiento de Gestidon Contractual.

Se ajusta nombre de los formatos de viaticos y solicitud RP.




