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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos y operativos que permitan realizar de manera oportuna,
eficiente, transparente y conforme a la normatividad vigente, la recepcion, verificacion,
liquidacion, contabilizacién y pago de las obligaciones financieras adquiridas por la Entidad,
incluyendo contratistas, proveedores, vidticos y demas compromisos econoémicos,
garantizando el uso adecuado de los recursos del Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC)
asignado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo tramite de pago gestionado por el Grupo de Gestion
Financiera y Contable, iniciando desde la recepcion de los documentos soporte debidamente
diligenciados y radicados, pasando por su verificacion, validacion contractual, liquidacion
tributaria, generacion y autorizacion de la obligacidén y orden de pago presupuestal, hasta la
ejecucién del desembolso y el archivo documental conforme a la Tabla de Retencidn
Documental (TRD).

3. DEFINICIONES

Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente: Es una entidad
estatal colombiana encargada de liderar y promover la eficiencia, transparencia y optimizacion
de los procesos de contratacion publica

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

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

Comisionado: Servidor publico o contratista al que, por disposicién de autoridad competente,
le es conferida comisién mediante acto administrativo.

Contratista: Persona natural o juridica que, mediante un contrato, se compromete a ejecutar
un objeto especifico, que puede ser la provision de bienes, la realizacion de obras o la
prestacién de servicios.

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

Devoluciéon: Consignacion 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
que se encarga de la asignacion de recursos de PAC, tramite de autorizacion de apertura y
cancelacion cuentas bancarias. Verifica saldos de cuentas bancarias a fin de detectar recursos
ociosos (que no estan en uso)

EPG: Modulo de SIIF denominado ejecucion presupuestal del gasto.

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 electrénicamente, lo que representa mayores
ventajas. Tributariamente es un soporte de transacciones de venta de bienes y/o servicios.

FRV: Fondo para Reparacién de Victimas.

Gastos de Funcionamiento: Recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacidn
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)

Gastos de Inversion: Recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacion que
permiten incrementar la capacidad de produccién 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.

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 contratacién 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.
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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 reconocimiento de la obligacion, desembolsa al beneficiario el monto de la obligacién por
intermedio de la DTN o con Traspaso a Pagaduria.

Orden de Pago Extensiva: Son 4rdenes 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
érganos que 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.

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

Proveedor: Es quien suministra bienes, productos o servicios disponibles comercialmente a
una entidad, ya sea para su uso interno o para ser ofrecidos a terceros, sin que exista un
contrato especifico que regule una relaciéon laboral o prestacidon de servicios a largo plazo.

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: 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 nUmero de contrato, el valor y el plazo de las prestaciones a las que
hay lugar. El acto del registro perfecciona el compromiso presupuestal.

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

SECOP II: Plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
proceso de contratacion 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.
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SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacién Financiera, reglamentado mediante Decreto
2789 de 2004, administrado por el Ministerio de Hacienda para el manejo y administracién del
Presupuesto Publico Nacional. Es el sistema oficial que coordina, integra, centraliza y
estandariza la gestion financiera publica nacional. Decreto 1068 de 2015.

SISEG: Sistema de Informacién de la secretaria general.

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 ejecucion. Dicha funcidn 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. CRITERIOS DE OPERACION

e Los Cumplidos de Pago de prestacion de servicios deben contar con firmas digitales y
estar radicados en la central de cuentas mediante la herramienta interna dispuesta por la
Entidad.

e Para el Ultimo pago de contratistas, terminacion anticipada y cesion, se debe anexar el
formato de paz y salvo expedido desde el aplicativo interno dispuesto 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 ldocumentos\ radicados segun la tabla de anexos de documentos ubicada Comentado [AM1]: Revisar la pertinencia de mencionar que
en el numeral 6 de este documento, siempre y cuando el Supervisor haya solicitado el documleﬂiosSedebeﬂfﬂdlcafyCualeslammcoﬂecmde
PAC y éste sea aprobado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. [PREEITIOD

[Comentado [MD2R1]: AJUSTADO

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

e La radicacion de los cumplidos de pago debidamente diligenciados, firmados y verificados
debera realizarse dentro de 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. Los cumplidos de pago que no sean radicados dentro del
periodo establecido quedaran sujetos a la disponibilidad de PAC (Programa Anual de Caja)
por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, lo que podria generar retrasos en
el procesamiento de los pagos.

e El tramite de pagos sera adelantado en orden de llegada y radicacion 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 deberd radicar en ventanilla o a través del sistema interno,
indicando que es una correccion, la cual sera radicada con nuevo turno.
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Los supervisores deben verificar que los prestadores de servicio que sean facturadores
tengan cargada la factura electrdénica en el sistema SIIF Nacidén para que esta se refleje
al momento del tramite de pago.

Dando cumplimento a lo establecido en el articulo 3.2.7 del Decreto 1273 de 2018, el
ingreso base de cotizacion - IBC de los contratos por prestacién de servicios, debe
corresponder minimo al cuarenta por ciento 40% del valor mensual pactado en los
honorarios. En ningln caso el IBC podra ser inferior al salario minimo mensual legal
vigente ni superior a 25 veces el salario minimo mensual legal vigente.

A partir del segundo pago, sera obligatorio adjuntar la captura de pantalla del plan de
pagos en SECOP II. Esta debe evidenciar los pagos anteriores en estado Pagado y el
nombre del usuario.

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.

El Grupo de Gestion Financiera y Contable llevarda a cabo los procedimientos de
autocontrol y autorregulacion necesarios para verificar que los documentos correspondan
a la solicitud de desembolso del convenio suscrito por la entidad, conforme a los requisitos
y clausulas estipulados en el convenio, incluyendo el valor a pagar, la forma y fechas de
desembolso, la programacion PAC, el registro presupuestal y los soportes, entre otros.

La radicacién de los documentos estard sujeta a las implementaciones de los sistemas
informaticos dispuestos por la Entidad.

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

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 verificacion 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.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
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. PAGO CONTRATISTAS

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Formato trémite de
pagos de contratos
por concepto de
prestacion de
servicios Profesional o o . Formato tramite de|Profesional o
profesionales 1. Recibir y|apoyo de Recibir y asignar en el pagos de contratos Yy |apoyo de
(generado en el |asignar Central de aplicativo interno el documentos soporte | Central de
aplicativo  interno), | documentos | Cuentas documento de solicitud de requeridos de acuerdo | Cuentas
junto con Iosl para tramite | Gestion pago con sus Leslpegtci]v?s con la tabla de | Gestion
documentos soporte | de pago Financiera y sopqr:tesatraves €l modulo documentos, recibidos y | Financiera y
) gestion de Pagos. .

requeridos, conforme Contable. asignados. Contable
a la tabla de
documentos incluida
en el presente
documento.

Verificar que el formato de

solicitud de pago este

correctamente diligenciado.

Confirmar pago de planilla de

seguridad social.

Validar que la factura

electronica esté cargada y

aprobada en SIIF Nacién

(cuando aplique)
Formato trémite de ;
pagos de contratos Revisar que los soportes para Profesional o
por concepto de el primgr pago y de apoyo de
prestacion de . Profesional |terminacién anticipada se _ Central de
servicios 2, Revisar|o apoyo de|encuentren conforme a la Cuentas revisadas que Cuentas
profesionales con for!n_ato de | Central de tapla_de documentos para el cumplgn con .'?5 Gestion
nimero de r’adicado solicitud de Cuentlas tramite de pagos (cuando| X |[requisitos, o devolucion Financiera y
(generado en el pago \ G_estio_n aplique) de las que no los Contable.
aplicativo  interno), anexos. Financiera y . . cumplen.
junto con los Contable cClu_enta con los requisitos Prestador o
documentos soporte minimos para el pago? servicio.
requeridos. SI: Continuar  con la

actividad 3.

NO: Se devuelve el

documento al contratista a
través del aplicativo interno.
Automaticamente, se envia
un correo electronico de
notificaciéon al contratista
informando la causal de
devolucién. Regresar a la
actividad 1.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Profesional o Profesional [o)
apoyo de | Realizar la liquidacion de apoyo de

Cuentas revisadas | 3. Realizar | Central de | impuestos que apliquen de Central de

que cumplen con |la liquidacién | Cuentas acuerdo con los beneficios Cuentas liquidadas. Cuentas

requisitos. de impuestos | Gestion tributarios reportados por el Gestidn
Financiera vy | contratista. Financiera y
Contable. Contable.

Profesional o

Elaborar los archivos planos,
para cargar masivamente en
SIIF Nacion y generar la
obligacién (cuédndo aplique),

Profesional [o)

4. Generar apoyo de de lo contrario generar Obligacion presupuestal apoyo a3
cuenta por | Central -~ de| o por pagar y obligacién y Anexo Obligacién Central 3
Cuentas liquidadas. pagar y/o | Cuentas d B ) > Cuentas
obligacién Gestion de acugrdo con la guia o (Cua’ndo aplique)- SIIF Gestién
presupuestal Financiera vy Ienss;:tarlglcetclzldoo por wgenteel Nacion Financiera y
Contable. administrador SIIF Nacién Contable.
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
5.Cargar
informaciéon y
reporte de la| Profesional [Cargar informacién en el Obligacién presupuestal Profesional o
Obligacion obligacién o apoyo de |aplicativo interno el nimero gAnexo P Obl? acion | @Poye de
presupuestal y Anexo | presupuestal | Central de [de obligacion y fecha de {Cuando anli ue)? SIIF Central de
Obligaciéon (Cuando|y anexo de |Cuentas expedicion del documento y Nacion cargpago en PDF Cuentas
aplique)- SIIF Nacién | obligacion Gestidn cargar en PDF el cargado en el aplicativo Gestion
en PDF. (cuando Financiera y |comprobante de obligacién ‘tg P Financiera y
aplique) en el | Contable para cada contratista interno. Contable
aplicativo

interno.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Verificar que la informacion
contenida en los documentos
soporte coincida con la
registrada en la Obligacion
Formato trémite de pre_supu_gstal Y Anexo
pagos de contratos Obligacién (l(;uando aplique)-
por concepto de SIIF Nacién en PDF.
prestacion de ; bligacis |
servicios 6. Revisar (_It_)zla_ obligacion Zj, e I§mexo
profesionales con | informacion Profesi | ° |gaIC|on (cualn 0 ap '9‘%9)' Profesi |
nimero de radicado|de = soportes ro esnonado cumpe? ;:0,':“.:5 dreqwsnto_s) rofesiona
(generado  en  el|adjuntos Vs. ?:z?t/roal d: para el tramite de pago: Validacién de formatos y 22?1¥Sa|
aplicativo  interno) [ Obligacién p . . documentos soporte Vs.
| tivos uentas élLas obligaciones | X P " [ Cuentas
con los respec presupuestal - Obligacién presupuestal L.
Gestion cumplen con los .. | Gestion
soportes. anexo | . - - P SIIF Nacioén | = -
R sz Financiera vy | requisitos para el tramite Financiera
obligacion Contabl d > Contabl
Obligacién (cuando ontable e pago? ontable
presupuestal y Anexo | aplique). .
Obligacién  (Cuando plique) S|I:Tr:51|_slaqaraTesorer|a [l)or
aplique)- SIIF Nacién el aplicativo |nt§rno as
cuentas que cumplieron con
en PDF. . P
el requisito para tramite de
pago. Continuar con la
actividad 7.
NO: Devolver a la actividad
2.
Formato trémite de
pagos de contratos
por concepto de
prestacion de
servicios
profesionales con
nimero de radicado i i icati i
Profesional o {-\s@nar en' _eI aplicativo Formatos, documentos Profesional
(generado en el 7. Asi 1 | apoyo de | interno el tramite de pago al bligacion | 2POY0
licativo interno) | 7 signar e . N h soporte y Obligacidn P
aplica r tramite de Tesoreria profesional correspondiente resupuestal- SIIF Tesoreria
con los respectivos Gestion del Grupo de Tesoreria para presupuest Gestion
pago. " . L 7 Nacion asignados en el | _. .
soportes. Financiera vy |revisién y generacion de la aplicativo interno Financiera
Contable Orden de pago presupuestal p . Contable
Obligacién
presupuestal y Anexo
Obligacién (Cuando
aplique)- SIIF Nacién
en PDF.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
i Verificar que La obligacion
Formato tramite de presupuestal, anexo de
pagos de contratos|8. Verificar obligacién (cuando aplique)
por C_QHCED'CO de | que la registrados en SIIF Nacidn Profesional o
pres_ta_cmn de | informacién coincidan con la informacion apoyo de
servicios registrada en del formato para tramite de Tesoreria
profesionales con|la Obligacién pago de honorarios y sus Gestion
numero de radicado | presupuestal | Profesional o | soportes. Financiera y
(generado  en elly Anexo | apoyo de Validacién de formatos y | Contable.
aplicativo mterno) Obligacién Tesoreria élLos documentos X documentos soporte Vs.
con los respectivos | (cuando Gestion cumplen con los Obligacion presupuestal- | Profesional o
soportes. aplique)- Financiera vy | requisitos para generar la SIIF Nacion apoyo de
o SIIF Nacion, | Contable. orden de pago Central de
Obligacion coincida con presupuestal? Cuentas
pre_supqgstaIyAneXO la registrada Gestion
Obligacion (Cuando [ en el formato SI: continuar con la Financiera y
aplique)- SIIF Nacion [ para tramite actividad 9. Contable.
en PDf. de pago.
NO: Devolver a la actividad
2.
Generar orden de pago
Profesional o presupuestall, masiva - 0 Profesional del
Formatos y manual (cuando aplique) de Py
9. Generar | apoyo de . Grupo Gestion
documentos soporte . acuerdo con la guia o Orden de pago | .. I
... | orden de | Tesoreria - g ; Financiera y
Vs. Obligacién - instructivo vigente presupuestal- SIIF
pago Gestion X i Contable  con
presupuestal-  SIIF . . establecido por el Nacion. -
i ) presupuestal. | Financiera y o » funciones de
Nacion, validados. administrador SIIF Nacion P
Contable. L N . Tesoreria.
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
Autorizar orden de pago
Profesional presupuestal, masiva o .
. 7 Profesional o
del Grupo | manual (cuando aplique) de apovo de
Orden de pago | 10. Autorizar | Gestion acuerdo con la guia o Orden de pago Tzsgreria
presupuestal-  SIIF | orden de | Financiera vy [ instructivo vigente presupuestal autorizada L.
<2 . . Gestion
Nacién. pago Contable con | establecido por el en SIIF NACION. Fi -
- o . inanciera y
funciones de | administrador SIIF Nacién Contable

Tesoreria.

del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
11.Cargar
informacién y Profesional o Cargar informacion en el profesional o
Orden de ago reporte de la apoyo de aplicativo interno el nimero Orden de pago| o de
Pagdo | orden de | 2POY0 | de orden de pago y fecha de presupuestal en estado poyo
presupuestal Tesoreria L, = Tesoreria
) pago ) expedicién del documento y pagada- SIIF Nacién en .
autorizada en SIIF Gestion Gestion
3 presupuestal) | — . cargar en PDF el PDF y cargada en el|_ -
NACION. Financiera vy N L Financiera y
en el Contable comprobante de obligacion aplicativo interno. Contable
aplicativo ' para cada contratista .
interno.
Generar documento soporte
CEN de ordenes de|12. Generar . en adquisiciones efectuadas .
Pagos. Documento :r%feglonaleg con no obligados a facturar CEN de drdenes de pago I;’r(())fe?onal ez
soporte en|3POYO de acuerdo con la guia o con el numero de|3POY0 |
. s a2z Tesoreria ; - f Tesoreria
Listado de Pagos |adquisicion Gestién instructivo vigente documento soporte en Gestion
Presupuestales y|con sujetos Financiera establecido por el adquisicion con sujetos Financiera
Egresos de CM para|no obligados Contable Y| administrador SIIF Nacién no obligados a facturar Contable Y
documento soporte. |a facturar : del Ministerio de Hacienda y :
Crédito Publico.
Formato trémite de
pagos de contratos
por concepto de
prestacion de
servicios
profesionales con
nimero de radicado . . .
(generado” en 1|13+ Archivar | Prfesonsl o prtesion i
aplicativo interno) poy Archivar de acuerdo con la poy
. con la Tabla | Archivo L. . Archivo
con sus respectivos de Retencién | Gestion Tabla de Retencion Documentos Archivados Gestion
zgﬁg?\fo e?nterne;)l Documental - | Financiera y Documental -TRD Financiera y
TRD Contable Contable
Comprobante de
obligaciones de SIIF
Nacion.
Comprobante orden
de pago.
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Comentado [AM3]: no se encuenta identificado como un punto
de control

|

Comentado [MD4R3]: AJUSTADO

)

5.2 PAGO DE PROVEEDORES
Entradas Actividad Respc;nsabl Descripcion PC Salidas Cliente
Recibir y asignar los
documentos de solicitud de
pago con sus respectivos
soportes.
Formato para el R .
tramite de pago de Profesional ¢La sollcnfud corresponde Profesional o
; al primer pago?
convenios Y11, Recibir y 0 apoyo en Formato para el trémite apoyo en
proveedores, junto asignar Central  de SI: Remitir al profesional o de pago de convenios y Central de
con los documentos Cuentas del - Cuentas del
- documentos apoyo responsable de |X proveedores, junto con
soporte requeridos, P Grupo de|. o 2 Grupo de
para tramite - impuestos para la verificacion los documentos soporte L
conforme a la tabla Gestion - - X Gestion
de pago - - de las responsabilidades requeridos asignados. 8 -
de documentos Financiera y | .. Financiera y
; . fiscales del tercero (para
incluida en el Contable ; Contable
primeros pagos), y/o
presente documento n .
posteriormente continuar con
la Actividad 2.
NO: Continuar con la
actividad 2.
Revisar y validar el formato de
solicitud, la factura
electronica cargada y
aprobada en el SIIF Nacién
(cuando aplique), y los
documentos requeridos para
el tramite de pago, conforme Profesional o
a las condiciones establecidas apoyo en
Formato para el en el contrato. Central de
trdmite de pago de Profesional Cuentas del
convenios Y2 Revisar | © @POY0 en éCuenta con los requisitos Formato para el tramite Grupo de
proveedores, junto ft;rmato de Central de|para el pago? de pa oge convenios Gestion
con los documentos - Cuentas del pag - Y| Financiera y
! solicitud de . - X | proveedores, junto con
soporte requeridos, ago Grupo de | SI: Continuar con la actividad los documentos soporte Contable.
conforme a la tabla | P29 Y| Gestion 3. ; P
de documentos | 2MeX0s- Financiera y validados. Supervisor del
incluida en el Contable NO: Notificar la devolucién al contrato.
presente documento supervisor del contrato o a los
enlaces administrativos Enlaces
mediante correo electrénico. administrativos.
Retornar a la actividad 1.
Nota: Los documentos seran
retenidos hasta que se
radique la correccion
correspondiente.
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Entradas Actividad Resp(;nsabl Descripcion PC Salidas Cliente
Formato para el Profesional Profesional o
trdmite de pago de 0 apovo en apoyo en
convenios y . poyo Realizar la liquidacion de Central de

. 3. Realizar la|Contabilida |.
proveedores, junto liquidacién de | d del Grupo impuestos conforme a las Cuentas liguidadas Cuentas del
con los documentos inc: uestos de Gestign condiciones tributarias del q : Grupo de
soporte que cumplen P ) ) ) tercero. Gestion
L Financiera y ’ -
con los requisitos Contable Financiera y
establecidos. Contable
Formato para el Profesional | Generar cuenta por pagar y Profesional o
tramite de pago de 4. Generar o apoyo en |obligacion presupuestal apoyo en
convenios y ctI.lenta or Central de | correspondiente, de acuerdo Obligacién presupuestal Central de
proveedores, junto agar p/o Cuentas del|[con la guia o instructivo Angexo ObI’iD acio":r)'l- SIIF Cuentas del
con los documentos zbﬁ acic’my Grupo de | vigente establecido por el Lacién 9 Grupo de
soporte que cumplen resgu uestal Gestion administrador del SIIF Nacién Gestion
con los requisitos p p Financiera y | del Ministerio de Hacienda y Financiera y
establecidos. Contable Crédito Publico." Contable
Verificar que la informacién
contenida en los documentos
soporte coincida con la
registrada en la Obligacion
Formato para el presupuestal y Anexo
tramite de pago de Obligacion- SIIF Nacién en
Ccr‘)g\\/lsgclj?)sres 'unt?), 5. Revisar | Profesional For Profesional o
p - informacion o apoyo en| . . » R
con los documentos de soportes | Central de éLa obligacion cumple con Validacién de formatos y | apoyo en
soporte que cumplen - p los requisitos para el documentos soporte Vs. | Tesoreria del
L adjuntos Vs.|Cuentas del P L
con los requisitos Obligacion Grupo de tramite de pago?| X |Obligaciéon Grupo de
establecidos. 9 po presupuestal- SIIF | Gestion
presupuestal | Gestion . . . i - -
R . SI: Remitir a Tesoreria las Nacién Financiera y
L anexo | Financiera y
Obligacion R -z cuentas que cumplen con los Contable
obligacion. Contable L X
presupuestal y requisitos para continuar con
Anexo  Obligacion- el trémite de pago. Continuar
SIIF Nacion. con la actividad 5.
NO: Retornar a la Actividad 2
para efectuar los ajustes
correspondientes.
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Comentado [AMS5]: continuaria a la actividad 8 ?

Comentado [MD6R5]: AJUSTADO

Entradas Actividad Resp(;nsabl Descripcion PC Salidas Cliente
Formato para el
tramite de pago de
convenios y
proveedores, junto Profesional Profesional o
con los documentos o apoyo en | Asignar el trdmite de pago al Formatos, documentos | apoyo en
soporte que cumplen | 6. Asignar | Tesoreria profesional  correspondiente soporte y Obligacion | Tesoreria del
con los requisitos | tramite de |del Grupo | del Grupo de Tesoreria para la presupuestal- SIIF [ Grupo de
establecidos. pago. de Gestion [ revision y generacién de la Nacién asignados en el [ Gestion
Financiera y | Orden de pago presupuestal. aplicativo interno. Financiera y
Obligacién Contable Contable
presupuestal y
Anexo  Obligacion-
SIIF Nacion.
Verificar que la informacion
registrada en la Obligacion
i presupuestal y Anexo
Formato para el 7. Veri Ic?r Obligacion- SIIF Nacion,
trdmite de pago de que ., a coincida con la registrada en
; informacion L
convenios A el formato para trdmite de
: registrada en . .
proveedores, junto - - - | Profesional |Ppago. Profesional [o]
la Obligaciéon s
con los documentos 0 apoyo en Validacién de formatos y | apoyo en
len presupuestal Tesoreria ] documentos soporte Vs. | Tesoreria  del
soporte que cumplen | Anexo éLos documentos cumplen umen P .
con los  requisitos Obligacién- del  Grupo|con los requisitos para| X |Obligacion Grupo de
establecidos. SIIF Nacién, de Gestion | generar el pago? presupuestal- SIIF | Gestion
P Financiera y Nacién Financiera y
L coincida con
Obligacién la registrada Contable . i o Contable
presupuestal y I g SI: (Continuar con la actividad
Anexo  Obligacion- en e or’ma_to .
L. para tramite
SIIF Nacién. de pago
' NO: Retornar a la Actividad 5,
para la verificacion y
correccion correspondiente
Formato para el
tramite de pago de
convenios y Generar la orden de pago de
proveedores, junto Profesional |manera masiva o manual .
; Profesional del
con los documentos o0 apoyo en|(segun corresponda), de Py
p P Grupo Gestion
soporte que cumplen | 8. Generar | Tesoreria acuerdo con la guia o Orden de pago | .. )

T N ! N Financiera y
con los requisitos | orden de|del Grupo |instructivo vigente presupuestal- SIIF Contable -
establecidos. pago. de Gestidn | establecido por el Nacién. -

) ) . » funciones de
Financiera y | administrador del SIIF Nacién Tesoreria
Obligacion Contable del Ministerio de Hacienda y :
presupuestal y Crédito Publico
Anexo  Obligacion-

SIIF Nacion.
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Responsabl

Entradas Actividad 5 Descripcion PC Salidas Cliente
Profesional | Autorizar la orden de pago de
del  Grupo|manera masiva o manual )
Gestion (seglin  corresponda), de Profesional .d,EI
N f - . Grupo Gestion
Orden de pago|9. Autorizar |Financiera y |acuerdo con la guia o Orden de pago | . )
N . N ; Financiera y
presupuestal-  SIIF | orden de | Contable instructivo vigente presupuestal autorizada
i X 2 Contable con
Nacion. pago. con establecido por el -SIIF NACION. funciones de
funciones administrador del SIIF Nacidn Tuesorerl'a
de del Ministerio de Hacienda y :
Tesoreria. Crédito Publico
10. Validar y | Profesional Vall_dar y aprobar la factura Profesional o
radicada para el pago de la
aprobar lajo apoyo en Orden de Compra ve se apoyo en
Factura para pago de fact_ura Tesorerfa encuentra carg';da; qen la Factura validada y Tesoreria ad
radicada para|del Grupo | . Grupo de
Orden de Compra. .. | Tienda Virtual del Estado aprobada. .
pago de |de Gestion . Gestion
) - Colombiano (TVEC), para su 8 -
Orden de | Financiera y X - Financiera y
respectiva aprobacién
Compra Contable - Contable
(cuando aplique).
11. Generar y Generar el documento
CEN de Ordenes de | cargar Profesional |soporte para adquisiciones Profesional o
Pago. documento o apoyo en |realizadas por no obligados a CEN de o6rdenes de pago | apoyo en
soporte Tesoreria facturar, de acuerdo con la con el numero de|Tesoreria del
Listado de Pagos |equivalente, del  Grupo|guia o instructivo vigente documento soporte en | Grupo de
presupuestales y | para no [de Gestidn | establecido por el adquisicion con sujetos | Gestion
Egresos de CM para | facturadores | Financiera y | administrador del SIIF Nacién no obligados a facturar | Financiera y
documento soporte. |cuando Contable del Ministerio de Hacienda y Contable

aplique.

Crédito Publico.




Unidad para
las Victimas

Cédigo: 163,15,08-30

PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Versién: 01

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGOS DE
CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y VIATICOS, GASTOS
DE DESPLAZAMIENTO Y GASTOS DE TRANSPORTE.

Fecha: 01/09/2025

Pagina 15 de 29

Entradas Actividad Resp(;nsabl Descripcion PC Salidas Cliente

Formato de tramite
pago de convenios y
proveedores
documentos soporte Profesional Profesional o]
para pago con
cumplimiento de 0 apoyo en apoyo en
requisitos 12.  Archivar Archivo del | Archivar de acuerdo con la Archivo del

a ! do;:umentos Grupo de | Tabla de Retencién Documentos archivados | Grupo de

" | Gestion Documental -TRD Gestion
Comprobante de ; - ’ -
obligaciéon de SIIF Financiera y Financiera y
2 Contable Contable

Nacion.
Comprobante orden
de pago SIIF Nacion.
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5.3 PAGO DE VII'\TICOS, GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y GASTOS DE
TRANSPORTE.
Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
1. Recibir
Planilla para la | planilla para
legalizacion, obligacién | la
presupuestal y pago de | legalizacién,
comisiones y/o ggstos obligacion . Recibir por correo .
de desplazamiento | presupuesta | Profesional o L . Profesional o
electronico la planilla para la .
I y pago de|apoyo en ) AR Planilla para la | apoyo en
Ha. legalizacion, obligacion o L
Soportes para | comisiones | Central de legalizacién, obligacidén | Central de
AR ; presupuestal y pago de
legalizacién, informe|y/o gastos | Cuentas L presupuestal y pago de | Cuentas
- S comisiones y/o gastos de o
ampliado de comisién, | de Grupo de . . comisiones y/o gastos | Grupo de
e N . desplazamiento, junto con 3 .
certificado de | desplazamie | Gestion R de desplazamiento vy | Gestion
. 8 - la carpeta compartida que S " .
permanencia, soportes | nto y | Financiera vy N soportes recibidos. Financiera y
contiene los soportes de la
de transporte o | carpeta Contable P Contable
N legalizacion
formato de transporte | compartida
a zonas de dificil | con los
acceso y voucher o|soportes de
tiquete aéreo. la
legalizacioén.
Verificar la  consistencia
entre los documentos
Planilla para la 2. Verificar sopo_rte Y la planilla para 'Ia
o N .| la legalizacion, obligacion
legalizacién, obligacion . .
consistencia presupuestal y pago de .
presupuestal y pago de L Profesional o
L entre los comisiones y/o gastos de
comisiones y/o gastos documentos desplazamiento . apoyo en
de  desplazamiento. Profesional o P : Planilla para la | Central de
soporte y la legalizacion, obligacion | C
lanilla para | 2POY° €Nl ¢Los soportes adjuntos 9 : 9 uentas
Soportes para ra Central de | oinciden con la presupuestal y pago de | Grupo de
legalizacion, informe legalizacién Cuentas informacién  registrada| X comisiones Y/O_ gastos | Gestion
ampliado de comisién, olgi acien | Grupo de| o la glanilla‘? de desplazamiento vy |Financiera vy
certificado de presgupuesta Gestién P : documentos  soporte | Contable.
i i i validados.
permanencia, soportes |y pago de Financiera vy SI: Continuar  con la '
de transporte o L Contable - Profesional o
comisiones actividad 3.
formato de transporte apoyo de
< . |y/o gastos A
a zonas de  difici de NO: Devolver al profesional viaticos.
acceso y voucher o . § P!
. A desplazamie 0 apoyo de vidticos para
tiquete aéreo. ; .
nto. realizar los ajustes
correspondientes. Retornar

a la actividad 1.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Elaborar archivos planos,
para realizar la carga
masiva en SIIF Nacién, de lo
. contrario generar cuenta .
. Profesional o Pl Profesional o
Planilla para la por pagar y obligacion
R . apoyo en apoyo en
legalizacion, obligacion | 3. Generar presupuestal de acuerdo
" - . Central de A . R L Central de
presupuestal y pago de | obligacion Cuentas con la guia o instructivo Obligacién Cuentas
comisiones y/o gastos | presupuesta vigente establecido por el presupuestal- SIIF
. Grupo de - » » Grupo de
de desplazamiento y|I- SIIF . administrador SIIF Nacidn Nacion L.

Lo Gestion P N - Gestion

documentos  soporte | Nacion. ) - del Ministerio de Hacienda y . .
X Financiera vy g s X Financiera y
validados. Crédito Publico, con el fin de
Contable h , Contable
registrar el nUmero de cada
obligaciéon presupuestal
dentro de la planilla
correspondiente.
Verificar que la informacion
registrada en la obligacion
presupuestal coincida con la Profesional o
4. Verificar relacionada dentro de la
. T apoyo en
la planilla para legalizacién. Tesoreria  del
informacion
. . R R " Grupo de
Planilla para la [ registrada . éla informacion en las L,
o I, . Profesional o - - Gestion
legalizacion, obligacion | en la planilla obligaciones " .
apoyo en Financiera y
presupuestal y pago de | para la presupuestales es
s L Central de . Contable.
comisiones y/o gastos | legalizacion Cuentas correcta? Planilla para la
de desplazamiento con |y obligaciéon X | legalizacion y obligacion .

, Grupo de i -, . . Profesional o
el numero de | presupuesta Gestion SI: Remitir a Tesoreria para presupuestal validadas. apoyo en
obligacion I y pago de| . - continuar con el tramite de poy!

e Financiera vy . Central de
presupuestal comisiones | . o pago. Continuar con la Cuentas
registrado. y/o gastos actividad 5.

de Grupq de
desplazamie NO: Devolver al profesional G_est|op
Financiera y
nto. o apoyo de la Central de
Contable.
Cuentas y retornar a la
Actividad 2 para su
correccidn.
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DE DESPLAZAMIENTO Y GASTOS DE TRANSPORTE.

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Generar la orden de pago,
. de manera masiva o manual
Planilla para la .
o I, . (segun corresponda), de
legalizacion, obligacién Profesional o f .
presupuestal y pago de | 5 Generar | apoyo en acuerdo con la guia o Profesional del
comisiones y/o gastos | orden de | Tesoreria instructivo vigente Orden de pago | Grupo  Gestion
R establecido por el Financiera y
de desplazamiento con | pago Grupo de s presupuestal- SIIF
. - administrador  del  SIIF » Contable  con
el numero de | presupuesta | Gestion - L . Nacion. -
Lo 8 - Nacién del Ministerio de funciones  de
obligacion I. Financiera vy . Py P p
Hacienda y Crédito Publico, Tesoreria
presupuestal Contable . p
: y registrar el numero de
registrado.

orden de pago en la planilla
correspondiente

Autorizar la orden de pago
presupuestal, ya sea masiva

Profesional ° manual (segtn Profesional o
8. Autorizar | del Grupo correspond«,a), de acuerdo i apoyo en
p L. con la guia o instructivo Ordenes de pago .
Orden de pago | ordenes de | Gestion N . Tesoreria  del
8 - vigente establecido por el presupuestales
presupuestal- SIIF | pago Financiera y administrador  del  SIIF autorizadas -SIIF Grupo de
Nacion. presupuesta | Contable con Nacién del Ministerio de NACION Gestion
les. funciones de Hacienda v Crédito PUblico : Financiera y
Tesoreria . Y oy Contable.
Enviar la planilla
diligenciada al profesional o
apoyo del area de viaticos.
Profesional o
apoyo en
Presupuesto
Planilla para la Grupo de
legalizacion, obligacién | 7. Notificar Profesional o Gestion
presupuestal y pago de | la abovo en Financiera y
comisiones y/o gastos | generacién TZsc\{reria Notificar a los grupos de Contable.
e desplazamiento con | de as centra e cuentas y orreo electrénico de
de despl ient d I Grupo de tral d t C lectroni d
e ndmero e|o6rdenes de i presupuesto la realizacién notificacion. rofesiona o
I v de | 6rd de| oo to | lizacié tificacio Profesional
obligacion pago ; - de las 6rdenes de pago. apoyo en
Financiera vy
presupuestal y orden | presupuesta Contable Central de
de pago presupuestal | les. Cuentas
registrados. Grupo de
Gestion

Financiera y
Contable.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Planilla para la| 8. Notificar
legalizacion, obligacién | al . Notificar al comisionado el
. Profesional o
presupuestal y pago de | comisionado apoyo de valor y fecha en la que se
comisiones y/o gastos |el pago de vipa’tiycos del realizara el desembolso de
de desplazamiento con | viaticos, viaticos, gastos de Correo electronico de .
P Grupo de . e o Comisionado.
el ~ nimero de | gastos c_le Gestion desplazamiento y/o gastos notificacion.
obligacion desplazamie Financiera y de transporte, d’e acuerdo
presupuestal y orden | nto y/o Contable con el CEN de o6rdenes de
de pago presupuestal | gastos de : pago de SIIF- Nacidon.
registrados. transporte

Planilla para la
legalizacion, obligacién
presupuestal y pago de
comisiones y/o gastos
de desplazamiento con
el ndmero de
obligacion

presupuestal y orden
de pago registrado.

Soportes
legalizacion.

para

9. Archivar
conforme a
la TRD

Profesional o

apoyo en
Archivo
Grupo de
Gestion
Financiera vy
Contable

Archivar de acuerdo con la
Tabla de Retencidn
Documental -TRD

Profesional o

apoyo en
Archivo
Documentos archivados | Grupo de
Gestion
Financiera y
Contable
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Pago de contratistas.

Gestion del pago oportuno de prestadores de servicio,
proveedores y legalizacion de de comisiones y gastos de
desplazamientos, conforme a los requisitos legales y normativa
vigente

Pago de proveedores.

Anticipos y pagos de legalizacion
de comisiones y gastos de
desplazamientos.
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Formata tramite de
pagos de contratos por
concepto de prestacidn
da servicios
profesionales i
: Planilla de Pago
Seguridad Social

1. Recibir y azignar
documentos para tramite
de pago

| S—

Anguo: para
-| efectos tributarios
0 actualizacion.

Racibe Profesional o apoyo de Centml de Cuentas
Gestian Financiera y Contable.

iCuenta con los requisitos L .
minimos para el pago?

- . Cuentas
. 2 Revisar formato 3. Realizar la :
;':g’:l:’d:; Pme de soliciud de iquidzcion de . ':u“r::?:: oz
pago Y Enexos. T FIEEES requisitos.
— —
Anexos pare
afectos
B tributafiosos CCTT T
i actualizacion. Realizar devaolucidn al
Sa —— contratizta traves del
£ H aplicativo, indicando
= = Formato trémite de motivo
= 6 pagos de contratos por
(3 = | conceptodeprastacion T CC
2 E de servicios
% = profesionzles
]
g
=1
Bk !
S a
% L)
a
B
o
4. Generar cusnta 5. Cargar reports dz resuorggm:nem
Cuentas por pagary Obligacian prasupuestal présup !

Ohligacion (Cuando
aplique)- SIIF Nacidn
=n PDF.

liquidadas. obligacion y anaxo de obligacidn (si
presupuestal aplica) en &l aplicativo.
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;L= obligacién cumple
2 «oon los requisitos para
B &l tramite de pago?
3 7. Asignar para .
e Plznifa dz Fago
) .-
: tramite dz Orden de Zaguridad Social
e pago.
]
5
= T T,
2 : Formata trannite de
é : . * | pagos de contratos par
: ' *| conc de prestacion
_B Formato trémite de Eg:,sewicios
5 A
185 Planillz de Pego pagos de contratos par | profesionales
39 | sequriced Social concepto de prestacién
L] de senvicios ——
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£ = Obligacicn prasupusstal
§ " +| y Anexo Obligacian (si
NEXDS ra ar i
& Efem:]: ‘Obligacion presupuestal =]
2, " ¥ Anexo Obligacion (=i —
tributarics o zolicz)
% actualizacian.
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E Anexos para efectos
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‘g actualizacian.
£
PlanilladePagn |
Seguridad Sodal iLos documentos cumplan
con los requisitos para
— : generar la orden de pago
¥ prasupusstal?
_An 8. Verificar
205 para informacion 4. Ganerar orden
sfecos obligacian
ributarios o prasupuestal anexo
actuzlizacicn, V. Soportes.
= Cioligacian presupusstal
= FEets Formatos y
25 Anexo Obligacian (si '
g ¥ aplics) : dmmamssopu‘he
Q= - V. Obligadion
ﬁ = 2 presupusstal- SIIE
ja Nacion, validados.
%% Formato tramite de
m = pagos de contratos por
z £ CoNcepto da prestacian " T
== de sepvicios
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ki
o
11.Cargar informacidn 12. Genarar Documanto
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"""" pago presupuestal] en con sujetos no cbligados
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13. Archivar de acuerdo ]

con |a Tabla de
Retendion Documental J "

-TRD

Profesional o apoyo en Archivo
Gestion Ananclera y Contable

Formato trémite de i . Anexos para
pagos g contratas por Obligacion presupuestal Siarila de Page - sfectos
concepte de prestacion ¥ Anexo Obligacion (si Seitelcell - [ Eer——

de senvicios =l actualizacién.
profesionales
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o apoyo enCentral de Cuoentas de | Grupo de Gestion Financier:

1. Recibir y asignar
documentos para

tramite de page

iLa solicitud corresponde
al primer pago?

iCuenta con los requisitos
pars el pago?

2. Rewisar
formato de
solicitud de

pago y anexos.

-l
Z L eeieeaaar
g : B remitir 2l :
o Formato para el trémite profesionzl d= Formato para el trimite (=] §
de pago de convenios y impuestos para de pago de convenios Notificar al
provesdorss, con los verificar las provesdorss, con los supenvizor del
documentos soports responsabili S = contrato/enlace admin
requeridos. fiscales del tercera. requeridos. por correo electré.r!iou
sobre |3 devolucion
2
33
3¢
5
g
i =
L= Formato para el tramite
) 3. Realizar la de pago de convenios y
H liquidacidn de proveedores, con los
] impuestos. documentos soports
= g requeridos.
i3
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=\
E
L
. Remitir a Tesorenz
E 4. Generar cuenta 5. Revisar informacion de Ias cuentas que
3 FEIEEEE SEFTIEEL MEE cumplen con los
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de Gestion Financiem y Contable

6. Asignar
tramite de pago.

., | Obligadén presupuestal
v Anexo Obligacion.

Formato para &l trimite
de pago de convenios y
con

7. Verificar que |a informacian
3 de la obligacion y anexo
presupuestal y coincida con 1
formato

_ | Obligacicn presupuestal
y Anexo Obligacion.

Formato para el trémite
de pago de convenios y

----- los provesdores, con los
documentos soporte dotumentos soporte
regueridos. requeridos.
8. Generar orden
de pago
presupusstal.
Formato para 2| trémite
de pago de convenios y
Obligacion sedores, con los
presupusstal y docurnentos soporte
Anexo Obligacion. requeridos.

Profesional del Grupo Gestion Financiera y Contable con fumciones de

8. Autorizar orden de
page.

Crden de pago
presupuestal.

Documentos
archivados de acuerdo
con |a Tabla d=
Retencion Documental
-TRD

10. Validar y aprobar
la factura radicada
para pago de Orden

11. Generar y cangar
documento soparte
equivalente, para no

de Compra facturadores cuando aplique.
Factura para pago de CEM de Ordenss
Orden de compra. de Pago.
Liztado de Pagos
presupusstales y

°| Egresos de CM para
documento soporte.

12. Archivar

documentos.
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1. Recibir planilla para

l_alegalizwde

y/o gastos de soporte.
desplazamiento y y la planilla para
soportes legalizacion.

entre planilla para la
legalizacion y
obligacion presupuestal

en Tesoreria del
Grupo de Gestién Financiera y Contable.
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5.3- Diagrama de flujo Pago Viaticos

Profesional del Grupo Gestién Financiera y
Contable con funciones de Tesoreria

8. Autorizar
.l ordenes de |
pago
presupuestales.

Planilla para la
legalizacion, con nimero
de obligacion y orden de

pago registrada y
autorizada

Profesional o apoyo de viaticos del
Grupo de Gestion Financiera y Contable.

9. Notificar al
comisionado el pago de
viaticos, gastos de
desplazamiento y/o
gastos de transporte.

Correo electronico
de notificacion.

Profesional o apoyo en Archivo
Grupo de Gestion Financiera y Contable

10. Archivar
conforme a la
TRD

Documentos archivados de
acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental -TRD
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6. ANEXOS Documentos asociados

Copia del pago de seguridad social correspondiente al periodo de cobro
1 |o mes vencido. (EPS, PENSION, ARL). Para el caso de los X
arrendamientos, sélo aplica para persona natural.
2 Registro Unico Tributario (RUT). (Aplica Unicamente para el primer X
pago)
Declaracion juramentada y soportes (Anexo soportes de renta AFC,
3 | dependientes, Intereses de vivienda y medicina prepagada. (Aplica
para el primer pago)
4 Formato paz y salvo para retiro funcionarios y contratistas. (Unicamente
en caso de terminacion y cesion del contrato).
Captura de pantalla Plan de Pagos- SECOP Il en donde se evidencie el
5 |usuario que realiza la consulta (Los pagos anteriores deben estar en
estado pagado)
Factura electrénica validada en el Sistema Integrado de Informacion
6 | Financiera SIIF Nacion, cuenta de cobro o solicitud de desembolso. X
(cuando aplique)
7 Pantallazo de cargue de planilla de seguridad social y evidencias en
SECOP II
Certificacion expedida por el Representante Legal o por el Revisor Fiscal
seguin sea el caso, donde certifique que se encuentra al dia con el pago
8 de sus obligaciones a los sistemas de Salud, Pension, Riesgos Laborales X
y Parafiscales, acompafiada de la copia de la tarjeta profesional del
revisor fiscal y el certificado vigente de antecedentes disciplinarios
expedido por la Junta Central de Contadores (cuando aplique)
9 | Comprobante Ingreso Almacén, (solo para la adquisicion de bienes).
10 Planilla para la legalizaciéon, obligacién presupuestal y pago de X
comisiones y/o gastos de desplazamiento.
11 | Informe ampliado de comision X
12 | Formato Certificado de Permanencia X
13 Soportes de Transporte o Formato de transporte a zonas de dificil X
acceso (cuando aplique)
14 | Voucher Tiquete aéreo X

Honorarios

Proveedores

Proveedores-Arrendatarios

Vidticos
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Se crea el “Procedimiento tramite de pagos de contratistas,
1 01/09/2025 proveedores y pago de viaticos, gastos de desplazamiento y gastos
de transporte”.




