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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y el proceso para la recepcion, revision, liquidacién y pago de los
recursos destinados a desembolso de recursos, reparacion administrativa- pago de sentencias
judiciales y de ayuda humanitaria. Conforme a los requisitos legales y contractuales, y a la
disponibilidad del Programa Anual de Caja (PAC) asignado por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, para garantizar el cumplimiento eficiente y transparente de los compromisos
financieros de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la documentacién para tramite de pago con los debidos requisitos
legales, formatos establecidos y soportes minimos requeridos para cada uno de los pagos.
Continta con la revision, liquidacion, obligacion vy 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

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

Contratos Estatales: Todos los actos juridicos generadores de obligaciones celebrados por
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, incluyendo contrato de obra, consultoria, prestacion de servicios, concesion,
encargos fiduciarios y fiducia publica.

Desembolso: Recurso financiero entregado por UARIV al asociado, quien se obliga a
destinarlo exclusivamente a la ejecucion del convenio, bajo supervision y vigilancia de UARIV
y la interventoria, con posterior legalizaciéon a través de informes financieros, soportes y
actas.

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

DTN: Direccién del Tesoro Nacional. Dependencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
encargada de la asignacién de recursos de PAC, tramite de autorizacion de apertura y
cancelacion de cuentas bancarias, y verificacion de saldos bancarios para detectar recursos
0Ci0so0s.

EPG: Modulo de SIIF denominado ejecucion presupuestal del gasto.

Factura Electréonica (FE): Documento que soporta el cobro de una cuenta, con la misma
validez que la factura en papel, pero que se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva
electronicamente. Tributariamente, es un soporte de transacciones de venta de bienes y/o
servicios.
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FRV: Fondo para Reparacién de Victimas.

Gentiex: Archivo cuya informacion se remite encriptada, utilizado para pagos por concepto
de actos administrativos de sentencias judiciales y administrativas a través de intermediarios
financieros y operadores de pago, al cual el Grupo de Gestion Financiera y Contable no tiene
acceso directo a los datos del destinatario.

Indemnizacién: Compensacion econdmica que recibe una persona por un perjuicio de indole
laboral, moral, econdmica, entre otras.

Indemnizaciéon Administrativa: Medida de Reparacion Integral entregada por el Estado
Colombiano como compensacién econdémica por hechos victimizantes sufridos, buscando
fortalecer o reconstruir el proyecto de vida de las victimas.

Imputar: Aplicar valores reportados.

Memorando: Comunicacion con estructura y pautas definidas para dar a conocer
disposiciones internas de la entidad.

Obligacion: Monto adeudado producto 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, pactados en desarrollo de las normas presupuestales
y de contratacion administrativa.

Orden de Pago (OP): Acto mediante el cual la entidad publica, verificados los requisitos y
reconocido la obligacién, desembolsa al beneficiario el monto de la obligacién por intermedio
de la DTN o con Traspaso a Pagaduria.

Orden de Pago Extensiva: Ordenes 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, recurso de efectivo mensual disponible del
Tesoro Nacional o tesorerias de Entidades Estatales con recursos propios, para cumplir con
obligaciones adquiridas con cargo a las apropiaciones.

Pago o Abono en Cuenta: Monto de los recursos consignados al Beneficiario a través de la
DTN, una vez realizados los tramites internos y aplicadas las deducciones de Ley y descuentos
autorizados.

Prestaciones Sociales: Recursos que el empleador debe reconocer al trabajador que se
desvincula de la entidad, correspondientes a la liquidacion por servicios prestados no pagados
(Primas, indemnizacién por vacaciones, cesantias, etc.).

Presupuesto: Instrumento de planificacion y reflejo de la obtencion de los objetivos
misionales y la politica de gobierno de la entidad.
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Postulado: Miembros de 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 Nacién
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 hubo un desembolso o pago en exceso (mayor valor).

Registro Presupuestal del Compromiso: Operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que no sera desviada
a otro fin. Indica claramente el tercero, nimero de contrato, valor y plazo de las prestaciones.
Perfecciona el compromiso presupuestal.

Resoluciéon: Acto administrativo.

Rubro Presupuestal: Identificacion, en el Decreto que liquida el Presupuesto General de la
Nacidn, de la clasificacion del tipo de gasto que permite una afectacion especifica y Unica para
atender las necesidades de la Unidad dentro de cada vigencia.

SECOP II: Plataforma transaccional donde las Entidades Estatales pueden hacer todo el
proceso de contratacion en linea. Permite a los proveedores conocer la demanda, obtener
informacién de procesos, presentar ofertas y gestionar contratos; a los organismos de control
auditar el sistema; y a la sociedad civil conocer la ejecucion del dinero de los contribuyentes.

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera, reglamentado por 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 publica nacional (Decreto 1068 de 2015).

Sentencia Judicial: Decisién judicial proferida por un Juez o Tribunal que absuelve o
condena al acusado, imponiendo la pena correspondiente, o declara o reconoce el derecho 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/convenio: Empleado publico de la Entidad designado para
actividades de vigilancia, seguimiento y control del cumplimiento de un contrato o convenio
para asegurar su correcta ejecucion. Dicha funcidn es inherente, obligatoria y complementaria
a las funciones del empleado publico.

Tercero: Cualquier persona natural o juridica que tenga reconocimiento de un derecho con
la entidad.

4. CRITERIOS DE OPERACION
e El plazo estimado para los pagos es de cinco (5) a ocho (8) dias habiles luego de la

validacion de los documentos radicados, siempre y cuando el Supervisor haya solicitado
el PAC y éste sea aprobado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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e El cierre de la Tesoreria es dos (2) dias habiles antes al cierre calendario del mes.

e El trdmite de pagos se adelantara en orden de llegada y radicacién al grupo de Central de
Cuentas o Contabilidad del Grupo de Gestién Financiera y Contable.

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

e Los supervisores deben verificar que los convenios que tengan la obligaciéon 52 en el RUT
tengan cargada la factura electrdnica en el sistema SIIF Nacién para que esta se refleje
al momento del tramite de pago.

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

e El supervisor del convenio debera incluir, dentro de los documentos soporte, una captura
de pantalla de la plataforma SECOP II en la que se evidencien los pagos correspondientes
a periodos anteriores al tramite, en estado 'PAGADO”.

e A partir del segundo desembolso de los recursos entregados en administracion, se debe
anexar el formato de Legalizacion de los recursos para desembolso de pagos de convenios
y contratos a proveedores vigente en el Sistema Integrado de Gestion; el desembolso no
se efectuara hasta que se complete dicho tramite.

e A partir de la solicitud inicial de desembolso, la supervisién del convenio debe remitir al
Grupo de Gestion Financiera y Contable el formato de Informe Financiero vigente,
debidamente diligenciado y firmado, junto con los documentos de soporte, de acuerdo
con el clausulado contractual.

e El Grupo de Gestidon Financiera y Contable llevara a cabo los procedimientos de
autocontrol y autorregulacién para verificar que los documentos correspondan a la
solicitud de desembolso del convenio, conforme a los requisitos y clausulas estipulados,
incluyendo valor a pagar, forma y fechas de desembolso, programacion PAC, registro
presupuestal y soportes.

e El Grupo de Gestion Financiera y Contable registrara contablemente los recursos
entregados en administracion en el aplicativo SIIF Nacion, mediante la generacion de la
obligacion presupuestal con el atributo 04 “Fondos Administrados”.

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

e El Grupo de Gestidn Financiera y Contable no tiene acceso a los datos del destinatario de
los pagos por concepto de actos administrativos de sentencias judiciales y administrativas,
ya que estos se realizan mediante intermediarios financieros y operadores de pago a
través de un archivo denominado Gentiex cuya informacion se remite encriptada.
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El pago de desembolsos y otros se realizara a través de la cadena bdsica presupuestal, a
través del sistema SIIF Nacion II - administrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

La conciliacion de impuestos es una tarea mensual de los profesionales o apoyo de
Tesoreria y Contabilidad del Grupo de Gestién 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.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades del procedimiento se
encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en la pagina
web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

5.1. DESEMBOLSO DE RECURSOS ENTREGADOS EN ADMINISTRACION.

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Formato para Tramite de
pago de convenios Yy
proveedores.
Legalizacion de los
recursos para
desembolso pagos de
convenios y contratos a|1. Recibir y . .
. Profesional o Profesional o
proveedores. asignar los apovo en aDovo en
documentos poy Recibir los documentos de poy
- Central de - . L Central de
Formato Informe | de solicitud solicitud de desembolso Asignacion de
) - Cuentas del|; : Cuentas del
financiero. de junto con sus respectivos documentos para
Grupo de . - Grupo de
desembolso -7 soportes, y asignarlos al gestion. 7
Gestion . Gestion
Formato Informe de|con sus | . . profesional o) apoyo ; .
- . Financiera y . Financiera y
Actividades de la | respectivos correspondiente para la
. - Contable. e Contable.
Ejecucion Contractual - | soportes. verificacion de estos.
Otras Modalidades.
Documentos soporte
para pago conforme a lo
estipulado en las
clausulas suscritas en el
convenio.
Validar que los
documentos presentados
correspondan a la solicitud
de desembolso, conforme
a los requisitos y/o
Formato para Tramite de cladusulas establecidas en el
pago de convenios Yy convenio.
proveedores Profesional o)
Verificar que los datos del apoyo en
Formato de Legalizacion convenio estén Contabilidad
de los recursos para correctamente Grupo de
desembolso pagos de diligenciados. Gestidn
convenios y contratos a Financiera y
proveedores Profesional o | Confirmar que los Formatos y | Contable.
apoyo en | rendimientos  financieros documentos soporte
Formato Informe . Contabilidad | hayan sido consignados en validados. Directores
) - 2. Validar 2 P
financiero documentos Grupo de | la cuenta especifica de la| X Técnicos,
" | Gestidn DTN, cuando aplique. Correo electroénico | Subdirectores
Formato Informe de Financiera y informando Técnicos,
Actividades de la Contable éLos documentos devolucién. directores
Ejecucién Contractual - cumplen con los territoriales,
Otras Modalidades requisitos? Jefes de
Oficina,
Documentos soporte SI: Proceder con la Jefes de Oficina
para pago conforme a lo actividad 3. Asesora y
estipulado en las Coordinadores
clausulas suscritas en el NO: Notificar a la
convenio dependencia
correspondiente, mediante
correo electronico,
indicando el motivo de la
devolucién. Regresar a la
actividad No. 1.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Formato para Tramite de
pago de convenios Yy
proveedores
Formato de Legalizacion
de los recursos para
desembolso pagos de
convenios y contratos a
proveedores Profesional o | Generar la obligacion Profesional o
3. Generar la | 2POY° en | presupuestal de acuerdo apoyo en
Formato Informe | 7, ,: DL Contabilidad | con la guia o instructivo Obligacion Contabilidad
) - obligacion - -
financiero resupuestal Grupo de | vigente establecido por el presupuestal- SIIF | Grupo de
P Gestion administrador SIIF Nacion Nacidn. Gestion
Formato Informe de Financiera y | del Ministerio de Hacienda Financiera y
Actividades de la Contable. y Crédito Publico. Contable.
Ejecucién Contractual -
Otras Modalidades
Documentos soporte
para pago conforme a lo
estipulado en las
cladusulas suscritas en el
convenio.
Formato para Tramite de
pago de convenios Yy
proveedores
Revisar que la informacion
Formato de Legalizacion consignada en los soportes
de los recursos para coincida con la del Profesional o)
desembolso pagos de comprobante de obligacion apoyo en
convenios y contratos a emitido por el SIIF Nacion. Central de
proveedores . ] Cuentas del
4. Revisar | Profesional o | ; . ..
éLa informacion Grupo de
que la | apoyo en - -
Formato Informe | . £ Lz C | d registrada en la Validacic f Gestion
financiero fnformacion entra € obligaciéon coincide con alidacion formatos, Financiera y
coincida Cuentas o documentos soporte
I bilidad los soportes? bligacié Contable.
Formato Informe de entre osi coTta ilida X | Vs. IO igacion
Actividades de la soportes y el | de C?fupo de SI: Trasladar la pre;gpuesta B SIIF Profesional o
. ! comprobant | Gestion - . P Nacion.
Ejecucion Contractual - ] ; documentacion a Tesoreria apoyo en
. e de | Financiera y - -
Otras Modalidades . .z para continuar con el Contabilidad
obligacion. Contable. P -
tramite. Continuar con la Grupo de
Documentos soporte actividad 5. Gestion
para pago conforme a lo Financiera y
estipulado en las NO: Devolver a la Contable.

cladusulas suscritas en el
convenio.

Obligacion presupuestal-
SIIF Nacion.

Actividad No. 2 para su
correccion.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Formato para Tramite de
pago de convenios Yy
proveedores
Formato de Legalizacion
de los recursos para
desembolso pagos de
convenios y contratos a
proveedores
Formato Informe Profesional o Asignar el tramite de pago Profesional o]
financiero apoyo en al profesional apoyo en
5. Asignar el T . correspondiente del Grupo Asi i6n de tramite | Tesoreria
tramite de| coorera de Tesoreria para revision signacion de )
Formato Informe de Gestion - de pago. Gestion
L pago. . - y generacion de 8 )
Actividades de la Financiera y comprobante de orden de Financiera y
Ejecucion Contractual - Contable. Contable.
Otras Modalidades pago.
Documentos soporte
para pago conforme a lo
estipulado en las
cladusulas suscritas en el
convenio.
Obligacion presupuestal-
SIIF Nacion.
Formato para Tramite de
pago de convenios Yy Profesional o]
proveedores apoyo en
Tesoreria
Formato de Legalizacion Grupo de
de los recursos para Revisar el comprobante de Gestion
desembolso pagos de obligacién de SIIF Nacién y Financiera y
convenios y contratos a| 6. Revisar el compararlo con la Contable.
proveedores comprobant informacién del formato
e de p ] para el tramite de pago. Profesional o]
. .. rofesional o
Formato Informe | obligacion de apovo en apoyo en
financiero SIIF Nacién TD Yo élLos documentos Validacion formato Vs. | Central de
esoreria A
frente a la G cumplen con los Obligacion Cuentas del
. . 2 rupo de - . X
Formato Informe de |informacion Gestién requisitos necesarios presupuestal- SIIF | Grupo de
Actividades de la | que se | Financiera v para generar el pago? Nacién. Gestion
Ejecucién Contractual - |encuentra en Contable Financiera y
Otras Modalidades | el formato SI: Continuar con la Contable.
para tramite actividad 7.
Documentos soporte | de pago. Profesional o)
para pago conforme a lo NO: Devuelva el tramite a apoyo en
estipulado en las la Actividad No. 2. Contabilidad
clausulas suscritas en el Grupo de
convenio. Gestion
Financiera y
Obligacion presupuestal- Contable.

SIIF Nacion.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Formato para Tramite de
pago de convenios Yy
proveedores
Formato de Legalizacion
de los recursos para
desembolso pagos de
convenios y contratos a
proveedores Generar la orden de pago
Formato Informe Profesional o presupuestall (mfasiva 0 Profesional del
financiero 7. Generar | apoyo _en manual, segun apllque,),de Grupo Gestién
orden de | Tesoreria acuerdo con la guia o Orden de pPago [ .
: ; B inanciera y
Formato Informe de pago Grup'q de |nstruct|yo vigente pres_L,lpuestaI- SIIF Contable con
Activi presupuestal | Gestion establecido por el Nacién -
ctividades de la ; . dministrador  del  SIIF funciones de
Ejecucién Contractual - Financiera y | a ministra L ) Tesoreria.
Otras Modalidades Contable. Nac!on del IV’I|n_|sterI|o _de
Hacienda y Crédito Publico.
Documentos soporte
para pago conforme a lo
estipulado en las
cladusulas suscritas en el
convenio.
Obligacion presupuestal-
SIIF Nacion.
Autorizar la orden de pago
Profesional presupuestal (masiva o Profesional o
8. Autorizar | del Grupo | manual, segun aplique), de apoyo en
Orden de pago |la orden de | Gestidn acuerdo con la guia o Orden de pago | Tesoreria
presupuestal- SIIF | pago Financiera vy |instructivo vigente presupuestal- SIIF | Grupo de
Nacién presupuestal | Contable con | establecido por el Nacién autorizada. Gestion
funciones de | administrador del SIIF Financiera y
Tesoreria. Nacién del Ministerio de Contable.
Hacienda y Crédito Publico.
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Entradas

Actividad Responsable

Descripcion

PC

Salidas

Cliente

Formato para Tramite de
pago de convenios Yy
proveedores

Formato de Legalizacion
de los recursos para
desembolso pagos de
convenios y contratos a
proveedores
Formato Informe
financiero

Formato Informe de
Actividades de la
Ejecucién Contractual -
Otras Modalidades

Documentos soporte
para pago conforme a lo
estipulado en las
cladusulas suscritas en el
convenio.

Obligacion presupuestal-
SIIF Nacion.

Orden de
presupuestal-
Nacidn.

pago
SIIF

9.
conforme a
la TRD

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

Archivar

Archivar de acuerdo con la
de Retencion

Tabla

Documental -TRD

Documentos
Archivados

Profesional o)
apoyo en
Archivo

Grupo de
Gestidn
Financiera y
Contable.




A

Unida

d para

las Victimas

Cédigo: 163,15,08-29

PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Version: 01

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGO DE DESEMBOLSO
DE RECURSOS ENTREGADOS EN ADMINISTRACION,
PAGO DE REPARACION ADMINISTRATIVA -
SENTENCIAS JUDICIALES Y AYUDA HUMANITARIA

Fecha: 11/08/2025

Pagina 11 de 30

5.2. REPARACION ADMINISTRATIVA, PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES-
INDEMNIZACION REPARACION INDIVIDUAL.
Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Profesional
0 apoyo de
Presupuesto
Gestidn
Financiera y Profesional o
1. . Recibir, | Contable. Recibir, registrar y aprobar apoyo de
- registrar Yy iy s Presupuesto
Correo electréonico con aprobar 1a | Profesional la creacién de terceros en el Creacidn de terceros Grupo
base en Excel. proba Sistema SIIF Nacion en SIIF Nacién. po
creacion de [0 apoyo de Gestion
(cuando corresponda) ; -
tercero Central de Financiera vy
cuentas o Contable
Contabilidad
Gestidn
Financiera y
Contable.
Recibir 'y revisar los
documentos para dar inicio
al proceso de pago de
sentencias e
-, indemnizaciones.
Resolucion. Profesional Profesional o
. - Documentos soporte
. . o apoyo de|éLos requisitos se : apoyo de
Solicitud de desembolso. | 2. Recibir y - revisados.
revisar Presupuesto | encuentran correctos? Presupuesto
Grupo X - Grupo
Base en Excel. | documentos Gestion SI: Continuar con la Correo electrénico Gestion
suministrados . - " informando ’ .
Financiera y | actividad 3. y Financiera vy
Otros documentos devolucién.
(cuando aplique) Contable Contable.
' NO: Solicitar por correo
electronico al area
generadora la correccion o
ajuste de la informacion.
Retornar a la actividad 1.
Expedir el Registro
Presupuestal por el valor
Resolucion. . total de la resolucion, Profesional o
Profesional )
o apoyo de confo,rmealo establecido en apoyo de
Solicitud de desembolso. I la Guia o Instructivo vigente . Central de
3. Expedicion | Presupuesto S CEN de Registros
. del  Administrador  SIIF Cuentas o)
de registros | Grupo L. - . presupuestales-  SIIF o
Base en Excel. - Nacién del Ministerio de . Contabilidad
presupuestales. | Gestidon ] P S NACION expedidos. -
. - Hacienda y Crédito Publico y Gestion
Financiera y e - -
Otros documentos Contable notificar por correo Financiera vy
(cuando aplique). electréonico a Contabilidad Contable.
para la generacién de la
obligacidn.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Recibir 'y revisar los
documentos suministrados
-, para dar inicio al proceso de
Resolucion. .
pago de sentencias
Solicitud de desembolso. Profesional Jl.(l)crl-lualvel,sae In:c?nr:ir:izs?falct)ir\]/eas Profesional o
0 apoyo de P ’ Documentos soporte | apoyo de
Base en Excel. 4. Recibir vy|Central de iLa informacién es revisados. Central de
revisar los |Cuentas o correcta? X Cuentas o]
Otros documentos | documentos Contabilidad ) Correo electrénico | Contabilidad
(cuando aplique). suministrados Gestién . informando Gestién
; - SI: continuar con la L. ; -
Financiera y actividad 5 devolucion. Financiera vy
CEN de Registros Contable. ’ Contable.
presupuestales- SIIF . - .
NACION expedidos. NO: solicitar _ al area
generadora el ajuste de la
informacion. Retornar a la
actividad 1.
Resolucion. Elaborar los archivos planos
- . para carga masiva en SIIF
Solicitud de desembolso. Profesional Nacién y generar la .
0 apoyo de bli - d l Profesional o
Base en Excel. Central de | 2P"9acion (cuan_oaplque). L apoyo de
5. Generar En caso contrario, generar CEN Obligaciones ,
Otros documentos obligacion ggﬁ?atgﬁidag la cuenta por pagar y la presupuestales-  SIIF I;issc;iréerrl‘la
) presupuestal. - obligacién, conforme a la Nacién 8 .
(cuando aplique). Gestion , ] - . Financiera vy
Financiera y gula o |ns_tr_uct|vo vigente Contable
. del Administrador  SIIF
CEN de Registros Contable. i6n  del s o d
resupuestales- SIIF Nac!on © M'D'Stetlo. €
prest - Hacienda y Creédito Publico,
Nacion expedidos.
Resolucion.
Solicitud de desembolso.
Base en Excel. .
Profesional .
Profesional o
Otros documentos . 0 apoyo de , . apoyo de
. 6. Enviar |central de|Enviar a Tesoreria la Correo de relacién de ,
(cuando aplique). .. - - . Tesoreria
relacion de | Cuentas relacion de las resoluciones resoluciones para | = ction
CEN de Registros resoluciones. IC:5_est|op listas para pago pago. Financiera v
inanciera y
presupuestales- SIIF Contable
. Contable.
Nacion.
CEN Obligaciones
presupuestales- SIIF
Nacidn
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Resolucidn. Recibir 'y revisar los
documentos suministrados
Solicitud de desembolso. para dar inicio al proceso de
pago de sentencias
Base en Excel. judiciales e indemnizacion
por via administrativa. Validacién  formatos, | Profesional o
Otros documentos . documentos  soporte | apoyo de
(cuando aplique) . Profesional | : oy Vs Obligacion | Tesoreria
. 7. Recibir y | o apoyo de éla informacion es * | SIFl G .,
. revisar los | Tesorerfa | correcta? presupuestal- estion
CEN de Registros d Gestid X | Nacion. Financiera vy
presupuestales- SIIF ocu.!m_ento: F.ES“°F‘ Contable
NACION expedidos. suministrados C::tgct;ga Y|sI: Continuar con la Correo electrénico | Gestién
actividad 8. informando Financiera vy
CEN Obligaciones devolucién. Contable
presupuestales- SIIF NO: Devolver a
Nacion. Contabilidad para ajustar
. conforme a las
Correo de relacion de observaciones. Retornar a la
resoluciones para pago. actividad 1.
Generar la orden de pago
presupuestal
correspondiente (giro,
traslado a pagaduria o pago
a beneficiario final),
conforme a la guia o
instructivo  vigente  del
Resolucion. Administrador SIIF Nacién
del Ministerio de Hacienda y
Solicitud de desembolso. Crédito Publico.
Otros documentos Nota: Si la orden de pago .
. . . . Ordenes de pago .
(cuando aplique). Profesional |es por medio de: Profesional
presupuestales-  SIIF
o apoyo de Nacidn autorizadas del Grupo
CEN de Registros | 8. Generar | Tesoreria Giro: Disponer de los datos ’ Gestion
presupuestales- SIIF | Orden de Pago | Grupo de|del endoso (nombre del Formato Soportes de Financiera vy
NACION expedidos. presupuestal. Gestion beneficiario, tipo y numero p .. | Contable con
- - : e . pago Reparacion -
Financiera y | de identificacion, tipo de . ) funciones de
L , Administrativa- .
CEN Obligaciones Contable cuenta, numero de cuenta y - - Tesoreria
] ) ) Sentencias Judiciales.
presupuestales- SIIF entidad financiera) para su
Nacién. registro y autorizacién.
Correo de relacidon de Traslado a pagaduria:
resoluciones para pago. Verificar que los recursos
hayan sido trasferidos a las
cuentas bancarias de la
entidad y proceder a la
dispersion en  cuentas
nacionales, al exterior,
fiducias o a través de los
operadores de pago.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
L Resolucion.
Resolucion.
Solicitud de desembolso. Autorizar la orden de pago Solicitud de
. desembolso.
Profesional | presupuestal .
. . . Profesional o
CEN de Registro del  Grupo | correspondiente (giro, .
s , CEN de Registro | apoyo de
Presupuestal. Gestion traslado a pagaduria o pago ,
. - - b , Presupuestal. Tesoreria
9. Autorizar | Financiera y | a beneficiario final),
CEN de obligaciones. |orden de pago | Contable conforme a la guia o Grupq
) . . . CEN de obligaciones. | Gestion
con instructivo  vigente  del Financiera y
Otros docum_entos funcmmles de Admn_n;trad_or SIIF _Nauon Otros documentos | Contable
(cuando aplique). Tesoreria del Ministerio de Hacienda y (cuando aplique)
, Crédito Publico plIque).
CEeI\;:eu(é);s:Ines de pago CEN de Ordenes de
P P ’ pago presupuestal.
Recibir y validar el
documento conforme a lo
solicitado por la
Subdireccidon de Reparacion
Individual o el Fondo de
Reparacion de Victimas
(FRV).
Proceso Gentiext
Recibir y validar los
Documento autorizacién documentos soporte que
débito de cargue de autorizan a la Entidad
Archivo Gentiext. . Financiera a debitar de la .
Profesional Profesional
. o 0 apoyo de cuenta los recursos con funciones
Correo de validacion de | 10. Recibir vy Tesoreria autorizados. Continuar con de Tesoreria
la Entidad Financiera. | validar la actividad 11. Documentos soporte
Grupo o . Grupo
documento 7 recibidos y validados. -

L - - Gestion Gestion
Solicitud para Constituir | para tramite Financiera y Financiera y
en Acreedores Varios. Contable Orden de No Pago (ONP) Contable
Solicitud Orden de No Verificar que los valores,

Pago. nombres y fechas de Ia

Orden de No Pago coincidan
con el memorando.
Continuar con la actividad
11.
Constitucion en
Acreedores Varios
Aplicar el procedimiento
establecido para Acreedores
Varios.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Documento autorizacién
débito de cargue de
archivo Gentiext con Profesional . .
) - Cargar en el Sistema de Profesional
firmas autorizadas vy con hy’ . .
. 11. Cargar vy ; Gestion de Documentos Documento  Gentiext | con funciones
sello himedo. | .. funciones de P : -
firmar . Electrénicos de la UARIV, el radicado. de Tesoreria
Tesoreria o
documento documento de autorizacion Grupo
Orden de NO Pago. Grupo s .
para generar| - ... de débito para el cargue del Documento Orden de | Gestidn
radicado . - archivo Gentiext u Orden de no pago radicada. Financiera vy
Base en Excel de Financiera y
. = no pago. Contable.
informacion por tercero. Contable.
Memorando.
Profesional Radicar el documento de Profesional
. con o o Documento  Gentiext .
Documento Gentiext . ’ autorizacién de débito para - ; con funciones
: 12, Radicar | funciones de - firmado vy radicado. ;
radicado. . el cargue del archivo de Tesoreria
documento Tesoreria .
I idad Gentiext u Orden de no d d Grupo
Documento Orden de no apte a Entida Grup_g pago con dos firmas Documento _Or €N A€ Gestion
. Financiera Gestion ) - no pago firmado vy| . )
pago radicada. ; - autorizadas ante la Entidad - Financiera vy
Financiera y Financiera radicado. Contable
Contable. ) ’
Profesional | Tramitar Procesos Gentiext: .
. Profesional
Base en Excel de con Entregar de manera fisica funci
informacion por tercero . funciones de|en la Entidad Financiera Copia documento [ €01 Tunciones
113. Tramitar ; ’ - s de Tesoreria
FOCESOS Tesoreria Gentiext con recibido Grupo
Memorando. P : Grupo Registrar en SIIF Nacion las por la Entidad PO
Gentiext. 7 : ; - . Gestion
Gestion extensivas de las oOrdenes Financiera. - -
. . - Financiera vy
Documento Gentiext. Financiera y|de pago para cancelar el
. Contable.
Contable. pasivo.
Profesional Profesional
Orden de NO Pago. con . -
. Tramitar Orden de no pago con funciones
. funciones de s , .
14, Tramitar ; y remitir de manera fisica a . de Tesoreria
Base en = Excel de Orden de no Tesoreria la Entidad Financiera para Copia documento Grupo
informacién por tercero. Grupo . ) P Gentiext con recibido PO
pago. 7 aplicar el reintegro de . Gestion
Gestion reCUrSOS por la Entidad Financiera
Memorando. Financiera y Financiera. y
Contable.
Contable.
Profesional o
apoyo de
Tesoreria
Profesional | Digitalizar y enviar por Grupq
P Gestion
con correo electrdénico la Financiera
15. Digitalizar y | funciones de | evidencia de la transaccion Contable Y
Documento Gentiext | enviar Tesoreria a la Subdireccion de Correo electréonico de
firmado y radicado. evidencia de | Grupo Reparacion Individual o al notificacion. .
C . - . Profesional o
transaccion Gestion Fondo de Reparacion de aDovo de
Financiera vy | Victimas (FRV) y a Arr)crz/ivo
Contable. Contabilidad
Grupo
Gestion
Financiera vy
Contable
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SENTENCIAS JUDICIALES Y AYUDA HUMANITARIA
Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Resolucidn.
Solicitud de desembolso.
CEN de Registro
Presupuestal.
Egrl:lqpfsbaontilégaciones dg Profesional Profesional o
Obligacién 0 apoyo de apoyo de
’ 16. Archivar | Archivo Archivar de acuerdo con la Documentos Archivo
Otros documentos conforme a la| Grupo Tabla de Retencion archivados Grupo
) TRD Gestion Documental -TRD ) Gestion
(cuando aplique). Fi . . )
inanciera y Financiera vy
Contable. Contable.

CEN de Ordenes de pago
o Comprobante Orden
de pago presupuestal.

Copia documento
Gentiext con recibido
por la Entidad

Financiera.
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5.3. PAGO AYUDA HUMANITARIA.

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Recibir y revisar los
documentos para iniciar con el
proceso registro presupuestal
Profesional o de ayuda humanitaria. Profesional o
Resolucion. Resolucion, solicitud de
apoyo de iL - .. d bol apoyo de
L. 1. Recibir y |Presupuesto ¢Los requisitos minimos son €5embo’so y Presupuesto
Solicitud de . correctos? documentos soporte
revisar del . del
desembolso. X | revisados.
documentos Grupo - . o Grupo
P s Si: Continuar con la actividad -
suministrados. | Gestion - Gestion
Documentos  soporte ) - 2. Correo electrénico | . .
- Financiera vy ) . Financiera y
(cuando aplique). informando devolucion.
Contable. L Contable.
NO: Devolver solicitud a la
Subdireccion de Atencion y
Ayuda Humanitaria para
realizar los ajustes pertinentes.
. Expedir el Registro Profesional o
L, Profesional o
Resolucion. aDovo de Presupuestal a nombre de la apoyo de
poy Unidad con el valor total de la Central de
- . | Presupuesto iy
Solicitud de| 2. Expedir del resolucion, conforme a lo Registro  Presupuestal- | CueNtas o
desembolso. registro establecido en la ‘Guia o 9 s P Contabilidad
Grupo . . , SIIF Nacién.
presupuestal Gestion Instructivo vigente del del Grupo
Documentos  soporte Fi ) Administrador SIIF Nacién del Gestion
- inanciera y | ... . h . : -
(cuando aplique). Contable Ministerio de Hacienda vy Financiera y
Crédito Publico. Contable
Recibir y revisar los
documentos suministrados
para dar inicio al proceso de
Resolucion. . pago de ayuda humanitaria. Resolucién, solicitud de .
Profesional o d bol Profesional o
. apoyo de|éLos requisitos minimos €sembo’so Y apoyo de
Solicitud de . documentos soporte
. Central de | estan completos Y . Central de
desembolso. 3. Recibir vy revisados.
. Cuentas o | correctos? Cuentas o
revisar los . -
Contabilidad X . Contabilidad
Documentos  soporte | documentos ) - Registro  Presupuestal-
- L del Grupo | SI: Continuar con la actividad . - del Grupo
(cuando aplique). suministrados L SIIF Nacion revisado. -
Gestion 4. Gestion
. _ Financiera vy - Financiera y
Registro Presupuestal Contable NO: Devolver a la Subdireccion Correo electronico Contable

SIIF Nacion.

de Atencion y Ayuda
Humanitaria para realizar los
ajustes pertinentes. Retornar a
la actividad 1.

informando devolucion.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
-, Elaborar los archivos planos,
Resolucion . .
Profesional o|para cargar masivamente en
. apoyo de | SIIF Nacién y generar la Profesional o
Solicitud de L . .
Central de | obligacion (cuando aplique), de apoyo de
desembolso - ,
4. Generar | Cuentas o | lo contrario generar cuenta por L Tesoreria del
bli ) C bilidad bliaacion d d Obligacion presupuestal- G
Documentos  soporte | 22 'gaction ontabilidad | pagar y obligacion de acuerdo SIIF Nacién. rupo
- presupuestal del Grupo | con la guia o instructivo vigente Gestion
(cuando aplique). L, . . .
Gestion establecido por el Financiera y
Redistro Presupuestal- Financiera vy |administrador SIIF Nacién del Contable.
SIIgF Nacién P Contable. Ministerio de Hacienda vy
’ Crédito Publico.
Resoluclon Recibir y validar los Resolucion, solicitud de
Solicitud de documentos soporte que dan desembolso y
origen al pago presupuestal documentos soporte
desembolso . . .
Profesional o revisados. Profesional o
I apoyo de|éLa informacion es apoyo de
Documentos_ soporte | 5. _ReC|b|r Y| Tesoreria del | correcta? Registro  Presupuestal- | Tesoreria del
(cuando aplique). revisar los ., -
Grupo X | SIIF Nacidn revisado. Grupo
documentos 7 . ! | ividad -
Registro Presupuestal- [ suministrados Gestion SI: Continuar con la activida L Gestion
SIIF Nacién Financiera y|®6. Obligacion presupuestal- | Financiera y
' Contable. SIIF Nacion revisada. Contable
L, NO: Solicitar el ajuste de la
Obligacion inf " | | -
resupuestal- STIF informacion. Retornar a la _Correo eectrgplco
ﬁ " actividad 3. informando devolucion.
acion.
Resolucidn
Solicitud de
desembolso Profesional o | Generar la orden de pago Profesional
Documentos  soporte apoyo de | presupuestal con traslado a del Grupo
(cuando aplique) P 6. Generar | Tesoreria del | pagaduria, conforme a la guia o Orden de pago | Gestion
plique). Orden de Pago | Grupo instructivo vigente del presupuestal- SIIF | Financiera vy
. presupuestal. | Gestion Administrador SIIF Nacién del Nacion. Contable con
Registro Presupuestal- Fi - Mini . d Haciend funci d
STIF Nacion. inanciera y |r,1|s_ter|o, de acienda vy unciones de
Contable Crédito Publico. Tesoreria
Obligacion
presupuestal- SIIF
Nacidn.
Profesional Autorizar la orden de pago Profesional o
del Grupo | presupuestal con traslado a apoyo de
Orden de pago . Gestion pagaduria, conforme a la guia o Orden de pago | Tesoreria del
7. Autorizar | _. - : - .
presupuestal- SIIF orden de pago Financiera vy |instructivo vigente del presupuestal- SIIF | Grupo
Nacion. Pago- | contable con | Administrador SIIF Nacién del Nacion autorizada. Gestion
funciones de | Ministerio de Hacienda vy Financiera y
Tesoreria Crédito Publico. Contable
Resolucion. Profesional o | Confirmar que los recursos Profesional o
8. Confirmar el | apoyo de | hayan sido trasladados a las Verificacion de recursos | 2PY© de
Solicitud de | traslado de | Tesoreria del | cuentas bancarias de la Entidad Tesoreria del
trasladados.
desembolso. recursos. Grupo Grupo
Gestidon Nota: Los recursos se ven Gestidon




A

Unida

d para

las Victimas

Cédigo: 163,15,08-29

PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Version: 01

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGO DE DESEMBOLSO
DE RECURSOS ENTREGADOS EN ADMINISTRACION,
PAGO DE REPARACION ADMINISTRATIVA -
SENTENCIAS JUDICIALES Y AYUDA HUMANITARIA

Fecha: 11/08/2025

Pagina 19 de 30

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Orden de pago Financiera vy |reflejados dos dias habiles en Financiera y
presupuestal- SIIF Contable las cuentas bancarias Contable
Nacién autorizada. autorizadas para la UARIV.

Recibir y validar el documento
conforme a lo solicitado por la
Subdireccién de Atencion y
Ayuda Humanitaria.
Memorando colocacién Solicitud de colocacion:
d . validar que los valores vy
e giros. . -
registros coincidan entre el
- o oficio, el memorando de
Oficio de autorizacion L.
de reCUrSOS colocalcmn y el correo
’ Profesional o | electrénico. Profesional
. apoyo de con
Base _, anexo de | 9. _Recnbnr Y| Tesoreria del [ Orden de No Pago (ONP): funciones de
colocacién. validar i | | Documentos soporte p
documento Grup_g veriticar - que  los ~ valores, recibidos y validados. Teso_r,erla
. Gestion nombres y fechas de la Orden Gestion
Correo de proceso al|para tramite . - d incid | . .
operador. Financiera y|de No Pago coincidan con e Financiera y
Contable memorando. Contable
Base para constl_twr Constituciéon en Acreedores
Acreedores Varios. . -
Varios: seguir el
Orden de No Pago. procedimiento establecido para
Acreedores Varios.
Nota: Registrar en SIIF Nacién
las extensivas de dichas
ordenes de pago para cancelar
el pasivo.
Profesional Oficio de autorizacidon de | Profesional o
con Cargar en el Sistema de recursos firmado | apoyo de
10. Cargar . ! L ,
- s funciones de | Gestion de Documentos digitalmente, en el |Tesoreria del
Oficio de autorizacidon | documento ; P - -
d Tesoreria Electronicos de la UARIV el Sistema de Gestion de | Grupo
€ recursos. para generar ) g s -
N Gestion oficio de autorizacién de Documentos Gestion
radicado . - L . .
Financiera vy | recursos. Electrdnicos de la | Financiera vy
Contable UARIV. Contable
Memorando colocacion
de giros.
Profesional o Profesional
Oficio de autorizacion|11. ) Cargar | apoyo ) de Cargar el archivo TXT en el Documentos T del .,Grupo
de recursos. | archivo en | Tesoreria del - ) . Gestion
portal de la Entidad Financiera cargados en el portal de | . -
portal de la|Grupo s ) - : . Financiera y
. . 7 utilizando el perfil de la Entidad Financiera
Base remitida por la|Entidad Gestion reparador correspondiente Contable con
dependencia. Financiera Financiera y prep ’ P ) funciones de
Contable Tesoreria

Correo de proceso al
operador.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Memorando colocacion .
de giros Profesional o
: . apoyo de
Profesional Tesoreria
Oficio de autorizacion del Grupo L
. . . . . Gestion
de recursos. . Gestion Autorizar la transaccion Transaccion autorizada | _. -
12. Autorizar| _. - - . . : . Financiera y
Financiera vy |solicitada en la entidad en la Entidad Financiera

Base remitida por la
dependencia.

Correo de proceso al
operador.

transaccion

Contable con
funciones de
Tesoreria

financiera correspondiente.

correspondiente.

Contable o
Coordinacion
Gestién
Financiera y
Contable

Memorando colocacion
de giros.

Oficio autorizacion de

Profesional o

Profesional o
apoyo de

apoyo de Tesoreria
recursos. , . - )
. Tesoreria, o | Notificar por correo electrdnico Gestion
13. Notificar - - . .
- Coordinacion |al operador de pago |las Correo electronico de | Financiera y
Base remitida por la|correo al - p e ]
) del Grupo de | colocaciones u 6rdenes de no notificacion. Contable o
dependencia. operador. -, S
Gestion pago. Coordinacion
Financiera vy Gestion
Correo de proceso al - -
operador Contable Financiera y
’ Contable.
Orden de NO Pago.
Memorando colocacién
de giros.
Oficio autorizacion de Profesional o Profesional o
recursos. apoyo de apoyo de
14. Archivar | Archivo Archivar de acuerdo con la Archivo
Base remitida por la|conforme a la|Grupo Tabla de Retencion Documental Documentos archivados. | Grupo
dependencia. TRD Gestion -TRD Gestion
Financiera vy Financiera y
Correo de proceso al Contable. Contable.

operador.

Orden de NO Pago.

Producto y/o Servicio Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Pago y desembolsos y
colocaciones e indemnizacion a
victimas.

Consiste en la gestion y ejecucion oportuna de pagos,
desembolsos, colocaciones financieras e indemnizaciones a
victimas, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales

y normativa vigente.
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Formato para. Legalizacién de los
Trémiu de pa;n TECUTsSOs para
de

E51_ Recibir y asignar los.
documentos de solicitud de
desembolso con sus
respectivos soportes.

. . Formato Informe de

: S Actividades de la

Vs Ejecucion Contractual —
5 Otras Modalidades.

Profesional de Central de Cuentas

RS Formato para .
e Legalizacién de los Trémite de B
K fato pal recursos para de convenios y recursos para
2| Trémite de pago desembolso pagos de b e
8 [RuEomanosy; convenios y contratos a Ui mp m‘w‘“a
K] proveedores, roveedores. conve y
> . e .
g - . L e
: ] A H
E | ......
. os
E ...... 2. Validar que los documenms B s 3 Goferarls cbRgadon Dwsqpmom
>
2 Ia solicitud de desembolsu P"ESUP"ESQal
& No
e UL ;Los docimentos
2 : ¥ cumplerycon los -
S | Formato Informe. LT N requifitos? B | Seeemans 2
o financiero. 2 o :
k2 I P : Formato Informe :
= . Formato Informe de-
3 . i Actividades de la
Notificar a la cién Contractual—
3 Formato lnfamme de dependencia el motivo Hec b
§ Retividades dala, de devolucion \Offa=Modalidede=
% Ejecucion Contractual —
E Otras Modalidades.
o
K}
H
i 2
Formato para Legalizacion de los = 7 o
P
Tramite de pago fEisos A Tramite de pago. [eClisos parg
de conveniosy . desembolso pagos de de convenios y desembolso pagosde
proveedores. convenios y contratos a
H roveedores. e
R ..... ... | Formato Informe
| . financiero.
Fon f 4. Revisar que la informacion | Trasladar Ia .
] -~ | coincida entre los soportes y \/\ = ha Sue
1 de ’\ Tesorena 5

iLa informac|én registrada
en la obligatién coincide

v v Formato Informe de-
..................... con los foportes? RR. 3 Actividades de la
@ . Ejecucion Contractual —
‘Comprobante de . 2 Otras Modalidades.
Formato Infwm&de Ob,,gm NO T rmBa R o -
Oblgacion :

Eecucion ke
Otras Modalidades. O
2

Profesional o apoyo de contabilidad
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O
g
E
: ._g;:
H.

""m'hl" Lol Legalizacién de los
desembolso de L
convenios y contratos desembolso pagos de
Formato para gl : convenios y contratos a
Tramite de pago . e
convenios y . : Formeno .
H . Tramite de pago N
proveedores. : . de ios y : = ..| Formato informe
: - . Formato Informe proveedares : ' ; financiero.
*. { 6. Revisar el comprabante | : financiero. . L
de obligacin de SIF N sl 7. Generar orden

Nacion frente a la
informacion que se

Profesional o apoyo en Tesoreria
g
a
£
g

Profesional del Grupo Gestién Financiera y
Contable con funciones de Tesoreria.
gw
| H I
| i: |
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5.2 — Reparacion administrativa - Pago de sentencias judiciales.

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

] ]

SIIF P.iacién

Correo electrénico .

E

1. Recibir base para
la creacion de tercero

Registrar y
aprobar

la creacion de

tercera

;

O O

Base en Excel -Terceros

Base en Excel -Terceras

Profesional oGestion Financiera y Contable.

] A

SIIF Nacion

Correo electrénico -

=

Registrar y
1. Recibir base para aprobar

> la creacion de tercero la creacion de
tercero .

Base en Excel -Terceros

. -Resalucion
K sremeaeana -Solicitud de
. : desembolso.

Base-en Excel-Terceros

Base en Excel -Terceros

-Resolucion
-Solicitud de
desembolso.

2. Recibir documentos para
pago de sentencia e
indemnizacion

Revisar documentas
para pago de
sentencia e
indemnizacion

3. Expedir el registro
Presupuestal con el valor
total de la resclucion

;Los requigitos minimos

se encuentfan correctos?

NO|
-Resalucion
-Solicitud de
desembalso,

Solicitar el ajuste de la .
informacian al area Excel- Matriz de Control
generadora de la de Registro
infarmacion Presupuestal

SIIF Nacion

= Enviar a
Contabilidad

para generacion
de abligacién
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]

D o D

ki
=
:
]
v
° 9 :
LE Excel-CEN Registro  Baise en Excel-Terceros SIIF Nacién
- Presupuestal :
S8 : .
@ > _— .
3 =N Recibir los [l S':Il::::::: :;cr;:ros
£ documentos documentos suminsiados masamente en SIF
S suministrados P e P Nacion y generar la
i pag obligacion
3 N :
5 : : :
° ~Solicitud de
2 dEEnE Solicitar el ~Resolucion
o juste de la Solicitud de
% informacion al desembolso.
& area
1 Excel-CEN Registro
Presupuestal
» D( -Resolucion
£ [ Solicitud de
] Lo desembolso.
3 .
; Correo electronico : _CEN de obligaciones
E
§ =
o . :
= 6. Enviar a Tesoreria la
relacion de las
resoluciones listas para
- pago
Excgl-CEN Registro |:
Presu, | .
. Presupuestal .- -SIFNacion
] h
° . B D ——
E- 7. Recibir r_elacmn de ot b sl
9 I resoluciones y documentos suministrados 8. Generar Orden de
- documentos para tramite para iniciar con el proceso pago
S de pago
> ;La infgrmacion es . N 9
LE A cofrecta? =t Tmmeeee A
2 y NO :
8k -Resolucion N
: -Solicitud de .
= desembolso. -CEN de Resolucion
& obligacion. N Beairo _solicitud de
Devolver a Contabilidad [**°6CEN Regis desembolso. -CEN de
para ajustar conforme a Py obligacion.
las observacione L
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S Y AYUDA HUMANITARIA

5.2 - Reparacion administrativa - Pago de sentencias judiciales

Financiera y Contable con funciones

Profesional o apoyo de Tesoreria

10. Recibi
docume
tran

b

c
Nl
%
L)
0
o
& -
g SIIF Nacion Excel-CEN Registro
© Presupuestal
)
S £
] -Resolucion
T
£ 9["““:’”75’ -Solicitud de
E orden de paga desembolso. -CEN de
3 obligacién
a
Documento Documento .Doc.lfmer'\:q
e oy autorizacion débito de
autorizacion autorizacion .
débito de cargue débito de cargue cargue Radicar a la
5 o de archive Gentiext con Entidad Financiera
de Archivo de archivo o
Gentiext e firmas y sello himedo y e
memaorando PRI SIH-Macion
A Recibir validar los 11. Cargar y 12. Radicar 13. Digitalizar y 14. Registrar las
documentos firmar documento enviar extensivas de las
. . dacumentos c documento ante |a el e &
para genera soporte para Entidad Financiera evidencia de oraenes de pago para
Proceso Gentiext aenerar radicado transaccién cancelar el pasivo.

EA recibir
dacumentas
para generar
Orden de No

Pago-ONP:

Verificar que la informacian
remitida en la Orden de No
pago coincida con el
memorando

11. Cargar y
firmar documento
para
generar radicado

y validar
to para Solicitud Orden
ite

de No Pago

-Orden de NO Pago.

Solicitud Orden -Base en excel de
de No pago informacion por tercero
-Memorando.

Eec\hir documentos para Pracedimiento ijo"c‘ﬁd para
generar Constitucion en el - . - - - :ns \dull en
Acreedores Varios: Varios creedores
Varios

Solicitud para
Constituir en
Acreedores

‘Base en Excel
e informacion
por tercero.

=
12. Radicar
documento ante la
Entidad Financiera

-Orden de NO . '
Bt solicitud Orden
de NO

pago, Memorando

13. Digitalizar y enviar
evidencia de transaccion

Base en excel de

Correo electrénicdnformacion por
tercero.

Profesional o apoyo de Archive
Grupo Gestién Financiera y Contable.

CEN de
obligaciones

CEN de Ordenes
de pago presupuestal

archivar de acuerdo con la

Tabla de Retencién
Documeidtal -TRD

-Resolucion -Solicitud de

desembolso -Copia documenta

Gentiext
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Correo electronico

SIIF Nacion
] . . D
o ;Los requisitos minimos A
K son correctos? N
& 1. Recibir y S| 2. Expedir
> revisar registro
B documentos

presupuestal

suministrados.

NO

Resolucion.

PP

. Registro
b Solicitud de . ;resupuestal- SIIF

38 gesembckoy Devolver salicitud a :

S5 BRI Eoporte la Subdireccion de — »

Fld {cuando aplique) Atencion y Ayuda Resolucién
Humanitaria para Solicitud de
realizar los ajustes. desembolso.

Documentos soporte
(cuando aplique)

E J
R ;Los requisitos minimos
E estan completos y
o
g o 3. Recibir y revisar S 4. Generar
S -
[v] g los documentos obligacion .
g S suministrados . presupuestal. N
g : NO : :
T |88 : :
§ o2 Registro Registro Obligacién
z £ presupuestal SIF presupuestal- SIIF presupuestal- SIIF
E £x Nacién. Nacién.
8% :
£ 3 Resolucion. ! Resolucién.
g. Solicitud de Solicitud de
é 2 desembolso. desembolso.
& O Documentos. igaci
o Obligacion
_E EoRe] 'e" (cua)ndo presupuestal- SIIF
5 aplque, Nacién.

iLa informacion es
correcta?

5. Recibir y
revisar los
documentos

suministrados.

sl 6. Generar
P Orden de Pago
presupuestal.

o -
> T —
Registro

I (I

Profesional o apoyo de Tesoreria del

Grupo

presupuestal- SIIF
Nacion.

Obligacion
*| presupuestal- SIIF
Nacion.

Resolucion.
Solicitud de
desembolso.
Documentos

soporte (cuando
aplique)

Registro
presupuestal- SIIF

Obligacion
presupuestal- SIF === "

Resolucion.
Solicitud de
desembolso.
Documentos

soporte (cuando
aplique)

Nacion.

Nacion.

CEN de Ordenes
de pago u Orden
de pago
presupuestal.
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5.3 Pago de Ayuda Humanitaria

Registro
presupuestal- SIIF
Nacion.

Obligacion
presupuestal- SIIF
Nacion.

ol

docu

Memorando

1 Financiera y Contable con funciones de Tesoreria

Memorando colocacion
de giros.

Oficio de autorizacion de
Trecursos.

Base remitida por la
dependencia
Correo de proceso al
operador.

Oficio de autorizacion de recursos.

7. Autorizar 8. Confirmar el

orden de pago.

traslado de
recursos.

Resolucion. . :
| . . L
Solicitud de e : Elflepet
desembolso. .
presupuestal- . presupuestal-
Documentos p p
SIIF Nacion. : SIIF Nacion.
soporte (cuando :
P ed aplique) :
. . Resolucio
CEN de Ordenes . ESOIICION.
. . Solicitud de
A de pago u Orden .
CEN de Ordenes de pago - desembolso.
de pago u Orden presupuestal soDzirerlsz;iijo
de pago Autorizadas. porte
presupuestal. aplique)

Recibir y | 10. Cargar |
validar documento para
mento para generar
tramite. radicado

colocacion de giros.

. Base anexo de colocacion. Oficio de autorizacion de
re?;;gﬁ;:!:fedo """ Sistema de Gestion de

o Correo de proceso al operador. ’ Documentos

g Base para constituir Acreedores Electronicos de la
9 Varios. UARIV.
3 Orden de No Pago.
o

2

a

11. Cargar
archivo en porta 12. Autorizar
de la Entidad transaccion B
Financiera
Memorando colocacion
de giros. ..
Oficio de autorizacion de
Trecursos.

Base remitida por la
dependencia.
Correo de proceso al
operador.

Orden de NO pago
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5.3 Pago de Ayuda Humanitaria

Profesional o apoyo de Tesoreria, o Coordinacién del Grupo de|

Gestion Financiera y Contable

13. Notificar

i

correo al -
| operador. l

Correo electronico

Profesional o apoyo de Archivo
Grupo Gestion Financiera y Contable.

14. Archivar |

conforme a la
TRD

Correo de proceso al
operador.
Orden de NO Pago.

Memorando colocacion
de giros.

Oficio autarizacion de
recursos.
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6. ANEXOS: Documentos asociados

Registro Unico Tributario (RUT). (Aplica Unicamente para el primer

1 X
pago)

Factura electronica validada en el Sistema Integrado de

2 Informacion Financiera SIIF Nacion, cuenta de cobro o solicitud de X
desembolso. (cuando aplique)

Certificacion expedida por el Representante Legal o por el Revisor
Fiscal segun sea el caso, donde certifique que se encuentra al dia
con el pago de sus obligaciones a los sistemas de Salud, Pension,

3 Riesgos Laborales y Parafiscales, acompafiada de la copia de la X
tarjeta profesional del revisor fiscal y el certificado vigente de
antecedentes disciplinarios expedido por la Junta Central de
Contadores (cuando aplique)

4 Formato informe financiero convenios X

5 Formato de Legalizacion de los recursos para desembolso pagos de X
convenios y contratos a proveedores.

Formato Informe de Actividades de la Ejecucion Contractual -

6 - X
Otras Modalidades

7 Documentos soporte para pago conforme a lo estipulado en las X
clausulas suscritas en el convenio

8 Carta de Endoso (En caso de que aplique, sera solicitado para el X
primer pago)

Captura de pantalla Plan de Pagos- SECOP Il (Los pagos anteriores

9 X
deben estar en estado pagado)

10 | Resolucién de ordenacidén de pago o desembolso X X

11 | Memorando de solicitud X X

Convenios - Contratos Interadministrativos

Ayuda Humanitaria

Reparacion Administrativa
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7. CONTROL DE CAMBIOS

11/08/2025

humanitaria".

Creacién del procedimiento “Procedimiento tramite de pago de
desembolso de recursos entregados en administracion, pago de
reparaciéon administrativa - sentencias judiciales y ayuda




