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¢ OBJETIVO PROCEDIMIENTO

Generar y tramitar las 6rdenes de pago de las obligaciones econémicas adquiridas por la entidad, asi como controlar la documentacion requerida para los pagos.

e ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion e identificacion de las cuentas por pagar, realizando su registro y gestién segun sea el caso y, termina con la ejecucién de los pagos de la entidad.

ID ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

De acuerdo con la naturaleza de la cuenta, se identifica que requisitos y documentos se deben
Proveedores.
anexar para cada una de ellas. )
Contratista.

1 Identificar el tipo de cuenta a pagar. . »
) - . - Profesional de Gestion
-Si es una orden de pago por Némina, continuar con la actividad N°2. ) )
. ) - Financiera.
-Si no, continuar con la actividad N°3.
o o De acuerdo con el procedimiento establecido en "Liquidaciéon de némina PRO-GTH-310-004" de B
2 Liquidar némina. . ) Gestion de Talento humano.
Gestion de Talento humano, se elabora la cuenta pertinente para el pago de esta.
El contratista o beneficiario debe diligenciar el formato de certificacion de supervision y adjuntar los
documentos relacionados, preséntalos al supervisor para revision y firma.
Proveedores.
3 Elaborar cuenta de cobro o factura.

. . . . Contratista.
Nota: Los contratistas que estan obligados a presentar factura electrénica deben presentarla con la

aprobacién y radicacién en el portal SIIF.
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EVIDENCIA

Formato de certificacion de supervision (FOR-GCO-360-068).
Documentos anexos.

Registro de correo electrénico con todos los soportes de némina.

Formato de certificacion de supervision (FOR-GCO-360-068).
Documentos anexos.
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4 Recepcionar y revisar cuenta de cobro.

5 Comunicar inconsistencia.

Actualizar base de datos, generar
6 ordenes de pago y crear cuenta por
pagar.

Afectacion de linea presupuestal en el

7
aplicativo SIIF.
8 Crear cuenta por paga en el aplicativo
SIIF.
9 Generar la obligacién contable en el

aplicativo SIIF.
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Revisar los datos suministrados en el formato de certificacion de supervision, asegurando el
completo diligenciamiento, coherencia en la informacion, respaldo adecuado y verificacion de los
valores registrados.

-Si en la verificacion de la documentacion hay inconsistencias, continuar con la actividad N°5.
-Si es aprobada, continuar la actividad N°6.

Devolver la cuenta de cobro con la documentacion adjuntos al responsable, con las observaciones
pertinentes para su correccion.

El responsable de la documentaciéon tendra maximo un dia habil para su correccidon y posterior
entrega. Sin embargo, en algunos casos excepcionales la documentacién sera recibida con
aprobacion de los coordinadores en un tiempo diferente.

Ingresar informacion a la base de datos en donde se relacionan las cuentas por pagar. Después,
elaborar las 6rdenes de pago de las obligaciones econémicas adquiridas por la entidad, con sus
respectivas retenciones de acuerdo al formato orden de pago.

Una vez creada s las 6rdenes de pago, se escanear la documentacion con todos sus soportes y se
carga en la carpeta de "Financiera-Ordenes de pago covid19-Afio 2021" del programa Teams.

-Si el pago es de némina, deducciones, terceros de nédmina y/o servicios, notificar al profesional de
presupuesto y, continuar con la actividad 7.
-Si no, notificar al profesional del area contable y, continuar con la actividad 8.

En el aplicativo SIIF el profesional con perfil de presupuesto registra la afectacion presupuestal de la
orden de pago es de némina, deducciones, terceros de némina y/o servicios, de acuerdo a las guias
dadas por el Ministerio de hacienda y crédito publico.

En el aplicativo SIIF se genera la cuenta por pagar, de conformidad a las guias dadas por el
Ministerio de hacienda y crédito publico.

El profesional del area contable revisa en la carpeta "Financiera" en el programa Teams las cuentas
por pagar generadas, 6rdenes de pago con todos sus soportes y, procede a registrar en el aplicativo
SIIF la obligacion contable y genera el comprobante contable, de conformidad con el "procedimiento
contable PRO-GFI-320-013".

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestion
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.
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Formato de certificacion de supervision (FOR-GCO-360-068).
Documentos anexos.

Registro en base datos de devolucién.

Formato base de datos 6rdenes de pago (FOR-GFI-320-027).
Formato orden de pago (FOR-GFI-320-022).

Registro del programa SIIF.

Registro del programa SIIF.

Reporte comprobante contable SIIF con visto bueno.
Orden de pago con visto bueno de contabilidad.
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1"

12

13

14

15

16

17

18

-En caso de encontrar inconsistencias, devolverse a la actividad 6.
-Si cumple, pasar a la actividad 10.

Aprobar el pado La Secretaria general recibe en fisico las érdenes de pago con todos sus soportes , para la revision,
P page: firma y aprobacion del pago por el ordenador del gasto.

El profesional de tesoreria recibe y revisa la orden de pago con los documentos soporte de las

B o obligaciones generadas en la carpeta de "Financiera" en el programa Teams.
Recepcion y revision ordenes de pago

de tesoreria.
-Si encuentra alguna inconsistencia se informa al area que corresponda para que realiza las

correcciones pertinentes.

) X Se procede a registrar los datos y valores del pago, segun sea el caso del pago, en el archivo
Registrar las érdenes de pago en la . . e o
i formato de trazabilidad cadena presupuestal ubicado en la carpeta de "Financiera" en el programa
base de datos de tesoreria.

Teams.

Generar orden de pago presupuestal Se ingresa al programa SIIF y se realiza el registro la orden de pago presupuestal, de conformidad a

en el aplicativo SIIF. las guias del Ministerio de hacienda y crédito publico.

Identifica el tipo de orden a paga:.
Identificar el tipo de orden pago.  -Si es pago para némina, continuar con la actividad N°15.
-De lo contrario pasar a la actividad N° 31.
. . . L, Por medio del perfil pagador central del programa SIIF el profesional revisa el archivo de dispersion
Revisar archivo de dispersion de pago L. . . . . . s .
) . ) de némina, de conformidad a las guias del Ministerio de hacienda y crédito publico.
a nomina de funcionarios.

Luego se procede a comprimir y, a través del aplicativo “K-SI” realiza la firma del documento.

Carga de archivo de dispersion firmado En el programa SIIF con el perfil pagador central el profesional genera la carga del archivo de
en el aplicativo SIIF. dispersién de némina comprimido y firmado. Después, se registra la orden de pago presupuestal.
En el programa SIIF con el perfil pagador central médulo pago el profesional autoriza la orden de

) pago presupuestal de ndmina masiva.
Autorizar orden de pago presupuestal

en el aplicativo SIIF. o . i i ) L
Nota: El pago a beneficiario final se efectia con dos dias después del registro y autorizacion en el

aplicativo SIIF.

Verificar estado de la orden de pago en Comprobar en el aplicativo SIIF que la orden de pago registrada este en estado “autorizada”.

Secretaria general.

Profesional de Gestion
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
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Orden de pago con visto de Secretaria general.

Orden de pago y documentacion soporte.

Formato de trazabilidad cadena presupuestal (FOR-GFI-320-041).

Registro de la orden de pago presupuestal en el aplicativo SIIF.

N/A

Archivo de dispersion.

Archivo de dispersion.
Registro en el programa SIIF.

Registro de la orden presupuestal en el programa SIIF.

Registro de la orden presupuestal en el programa SIIF.

3/7



24/11/22,12:17

Supe

r\/igiloncio

o de

¥ Seguidod Pdvada

19

20

21

22

23

24

25

26

27

el aplicativo SIIF.

Revisar pagos en el aplicativo SIIF.

Crear orden de pago no presupuestal
por pago no exitoso de nomina en el

aplicativo SIIF.

Autorizar orden de pago no
presupuestal en el aplicativo SIIF.

Realizar segunda autorizacién o
segundo endoso de orden de pago no

presupuestal en el aplicativo SIIF.

Generar ordenes de pago a terceros y

deducciones en el SIIF.

Autorizar orden de pago a terceros y
deducciones en el aplicativo SIIF.

Verificar el estado de la autorizaciéon
ordenes de pago a terceros y

deducciones de némina.

Generar listado de extensivas en el

aplicativo SIIF.

Crear orden de pago no

Suite VISION EMPRESARIAL®
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-Si la orden de pago no se encuentra autorizada, devolverse a la actividad N°17.

-Si la orden de pago esté en estado autorizada, continuar con la actividad N°19.

En el programa SIIF se consulta al dia siguiente a la fecha de pago de némina programada, los
pagos no exitosos de pagos masivos.

-Si el pago fue exitoso, finaliza el procedimiento.

-Sl hay pagos no exitoso, continuar con la actividad 20.

Por medio del perfil pagador central en el programa SIIF crear una orden de pago no presupuestal
con base en el documento acreedor generado por el aplicativo SIIF a favor del funcionario, lo anterior
de conformidad a las guias del Ministerio de hacienda y crédito publico para finalizar pago a un
tercero por pago no exitoso, pago masivo de némina a beneficiario final.

En el aplicativo SIIF con el perfil pagador central médulo CUN el profesional autoriza las érdenes de
pago no presupuestales, verificando el estado “Autorizado” de las mismas, de acuerdo a las guias
dadas por el Ministerio de hacienda y crédito publico.

En el aplicativo SIIF y por medio del perfil contable el profesional realiza la segunda autorizacion de
la orden de pago no presupuestal por pago no exitoso de némina masiva.

Se ingresa al programa SIIF y se registra la informacion requerida, generando la orden de pago
presupuestal para terceros y la orden de pago no presupuestal para deducciones de némina. De
conformidad a las guias del Ministerio de hacienda y crédito publico.

Desde el aplicativo SIIF el profesional con el perfil pagador autorizan, seglin sea el caso, las
ordenes de pago, de conformidad a las guias dadas por el Ministerio de hacienda y crédito publico.

Comprobar en el aplicativo SIIF el estado de la autorizacion:
-Si no esta en estado autorizado la orden de pago, devolverse a la actividad N°24.
-Si la orden de pago esté en estado autorizado, continuar a la actividad N°26.

Una vez evidenciados los pagos exitosos de deducciones y terceros de némina, se genera listado de
las extensivas presupuestales y no presupuestales en SIIF, para generar las 6rdenes de pago no
presupuestales de terceros y deducciones de némina.

En el aplicativo SIIF el profesional debe registra una a una las 6rdenes de pago a terceros y

Financiera.

Profesional de Gestion
Financiera.

Profesional de Gestion
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
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Registros de pagos no exitosos en el programa SIIF.

Orden de pago no presupuestal (FOR-GFI-320-036).
Registro en el programa SIIF.

Registro de orden de pago no presupuestal autorizada en el programa SIIF.

Registro de orden de pago no presupuestal autorizada en el programa SIIF.

Orden de pago presupuestal no Presupuestal SIIF.

Registro de orden de pago no presupuestal autorizada en el programa SIIF.

Registro de orden de pago no presupuestal autorizada en el programa SIIF.

Listado extensivas SIIF.

Listado extensivas con registro de orden de pago no presupuestal generada por el

417
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28

29

30

31

32

33

34

presupuestales de terceros y

SIIF.

Autorizar orden de pago no
presupuestales de terceros y
deducciones de nomina en el aplicativo

SIIF.

Crear orden bancaria en el aplicativo

SIIF.

Pagar orden bancaria en el aplicativo

SIIF.

Autorizar orden de pago presupuestal

en SIIF.

Remitir documentacion.

Escanear y archivar las ordenes de

pago.

Entregar documentacion a las areas

correspondientes.

7
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deducciones de némina y, crea la orden no presupuestal, de acuerdo a las guias dadas por el

deducciones de nomina en el aplicativo Ministerio de hacienda y crédito publico.

En el aplicativo SIIF con el perfil pagador central médulo CUN el profesional autoriza el pago de las
6rdenes de pago no presupuestales de terceros y deducciones de ndémina, de acuerdo a las guias
dadas por el Ministerio de hacienda y crédito publico.

Una vez se evidencie en "Estado autorizado" de las 6rdenes de pago no presupuestales de terceros
y deducciones de ndmina en el aplicativo SlIF, el profesional crea la orden bancaria por el médulo
CUN-orden bancaria-pago de giro.

Después, registra el numero orden bancaria en el listado extensivo arrojado por SIIF.

En el aplicativo SIIF el profesional realizar el pago de la orden bancaria por el médulo CUN-orden
bancaria-pago con giro.

En el aplicativo SIIF con el perfil pagador central médulo CUN el profesional autoriza las érdenes de
pago presupuestal, de conformidad a las guias dadas por el Ministerio de hacienda y crédito publico.

Enviar al profesional del grupo contable las 6rdenes de pago con sus respectivos soportes para
registrar las transacciones o movimientos del mes en el la base de datos de Excel que se crea para
conciliar y analizar los saldos de los estados financieros del mes correspondiente.

-Nota: Si existen inconsistencias en la informacién de la cuenta, se realizan los ajustes pertinentes
para el pago o anulacion en el mes siguiente.

Realizar el escaner de las 6rdenes de pago de cada periodo para retroalimentar la base de datos de
expedientes digitalizados en el Grupo de Recursos Financieros.

Se hace entrega de las 6rdenes de pago con sus respectivos soportes a las areas correspondientes
de la entidad mediante el formato registro entrega de ordenes de pago, para su respectivo archivo.

Nota: Lo anterior, se realiza dentro de los siguientes 25 dias calendario una vez finalizado el mes del
periodo de pago.

Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestion
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.

Profesional de Gestién
Financiera.
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programa SIIF.

Listado extensivas con registro de orden de pago no presupuestal autorizada en el
programa SIIF.

Listado extensivas con registro manual de la orden no presupuestal generada por el
programa SIIF.

Registro en el programa SIIF.

Registro de la orden presupuestal en el programa SIIF.

Base de datos de Excel de conciliacion y analisis de saldos.

Carpeta con los expedientes digitalizados.

Listados de relacion de las ordenes de pago entregadas a las diferentes areas.
Registro entrega Orden de Pago (FOR-GFI-320-038).
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« NORMATIVIDAD

-Constitucion Politica, Titulo XII, Capitulo I, Art. 335 a 338 Del Régimen Econémico y de la Hacienda Publica.

-Ley 38de 1989.

-Ley 42 de 1993.

-Ley 80 de 1993.

-Ley 87 de 1993.

-Decreto 2150 de 1995.

-Ley 190 de 1995.

-Decreto 359 de 1995.

-Ley 179 de 1994, Decreto 1013 de 1995, Decreto 359 de 1995, Decreto 111 de 1996, Decreto 2785 de 2013, Decreto 2711 de 2014.

« GLOSARIO

-Cuentas por pagar: comprende las obligaciones financieras contraidas por la Supervigilancia a favor de terceros por diferentes conceptos: proveedores, contratistas, 6rdenes de compra, costos y gastos por pagar, acreedores oficiales, retencion en la fuente, retenciones y
aportes de némina, devoluciones, sentencias y conciliaciones, parafiscales, servicios publicos y acreedores varios.

-SlIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

-Endoso: Autorizaciéon de una orden de pago en el programa SIIF.

-Afectacion de linea presupuestal: Registro de pago en el programa SIIF con relacion al presupuesto de la entidad.

-Archivo de dispersién: Archivo .txt que contiene la informacién de los funcionarios con el valor a pagar.

-Terceros: Persona natural o juridica aleja a la empresa o entidad.

-Vo.Bo.: Visto Bueno

-O.P.P: Orden de Pago Presupuestal

-O.P.N.P: Orden de Pago No Presupuestal

« DOCUMENTOS RELACIONADOS

-Procedimiento de liquidacién de ndmina PRO-GTH-310-004.
-Procedimiento de contabilidad PRO-GFI-320-013

-Procedimiento formulacion y ejecucion presupuestal PRO-GFI-320-005
-Formato de liquidacion de nomina PRO-GTH-310-004.

-Formato de certificacion de supervision FOR-GCO-360-068.

-Formato Orden de Pago FOR-GFI-320-022.

-Formato base de datos 6rdenes de pago FOR-GFI-320-027.

-Registro entrega 6rdenes de pago FOR-GFI-320-038.

-Formato de trazabilidad cadena presupuestal FOR-GFI-320-041.
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-Guias para registro de informacion financiera SIIF- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

-Base de datos Tesoreria.

(@)

icontec

150 5001

-Manual de uso del portal electrénico entidad Bancaria.
-Listados de relacion de las 6rdenes de pago.

APROBACION [NOMBRE CARGO DEPENDENCIA
) Martha Quiroga Contratista. Grupo de recurso
ELABORO Quirog P
Yohan Parrado Contratista. Financiero.
Geovanny Sierra Profesional de .
. Oficina Asesora de
REVISO Luz Emilce Defensa -
Planeacion.
Mambuscay Lépez Jefe
. Sandra Milena Coordinador del grupo ||Grupo de recurso
APROBO
Martinez Romero financiero. Financiero.
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