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2018-03-07

Se ajusta el procedimiento -gestién -de pagos
con el nuevo formate de eiaboracnon de
procedimientos Version 2.

Se efectiia ajuste al riumeral 2 "ALCANCE” del

procedimients.

Se . acludliza el numeral cuatro
“DEFINICIONES’, de .acuerdo con la
normatividad vigente.

En e numeral 5 “FLUJOGRAMA DE
ACTIVIDADES", se agrega la columna "Registro
de actividad”, incluyéndose el soporie
documental o evidencia del desarrollo de cada
actividad.

Se ajustan los responsables de las actividades
| de acuerdo a 16s cargos establecidas en Ia
‘nueva TOE aprobada para la Direccion’ de
Adauisiciones (No. 2-4-60-1-0-0-19), .dentro de
la creacidn y activacion del Comando de
-Adguisiciones.

Se ajusta Ja Actividad No. 1 incluyéndose el

E | tramite ‘de” pago para la Carta de Oferta y

| Aceptacién (LOA) ¥ los giros a los Agregados
| Militares y de Defensa. &

Se ajusta la redaccion de’la Act!\ndad No. 2 del

Flujograma de actividades.

Se amplia la descripcion de la actividad No 4
del Flujograma de actividades.

En el Flujograma de actividades se ihcluye la
actividad No. 6 como nueva: "Elaborar Cuenta
por Pagar en el SIIF Nagcion”.
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Gestion de Pagos

Se ajusta ccion de la Actividad No. 8
"¢ La obligacidn esta acorde?

Se agregé el Numeral 6 "PRODUCTO DEL
PROCEDIMIENTQ", establecido en el nuevo
formato de elaboracion de procedimientos”
Versién 2.

Se ajusté el numerai 7 “DOCUMENTOS
RELACIONADQOS”, de acuerdo con la
normatividad

Se actualizo el numeral 8 “NORMATIVIDAD
APLICABLE”, de acuerdo con la legislacién
vigente.
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Gestion de Pagos

1 OBJETIVO:

Definir las directrices o lineamientos para gestionar el tramite para el pago de los
compromisos adquiridos (proveedores nacionales y proveedores extranjeros), de
acuerdo con los  parametros presupuestales, contables vy - contractuales
establecidos. '

2, ALCANCE:

Este procedimiento comienza con la-recepcion de los documentos para el tramite
del pago hasta la recoleccion de {a firma del Ordenador del Gasto tanto en el
egreso de fondos como en la obligacién, requisitos para el respectivo pago, aplica
al proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios identificado en el macroproceso
de apoyo denominado Gestion Logistica.

3. - CONTROL:

El Oficial de Presupuesto Logistico de la Direccion de Adquisiciones es el
responsable de la revision y visto bueno de los Egresos de Fondos, documento
que se elabora para realizar el tramite: para: los pagos, 'de igual manera gue se
cumpla cabalmente el procedimiento para.que se realice el pago al proveedor sin
ningUln inconveniente

4, DEFINICIONES:

Certificacion Bancaria: Documento expedido por la entidad financiera indicando
que la cuenta se encuentra en estado "Activa” y con fecha de expediciéon no mayor
a 30 dias; adicionalmente, se debe especificar nombre y numero de identificacion
del titular de la cuenta, tipo (corriente o de ahorros) y nimero de la cuenta’

Factura: Titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y
entregar o remitir a la Unidad Ejecutora. Este documento detalla las mercancias
vendidas y/o los servicios prestados indicando la cantidad, precio, condiciones,
etc?

T Directiva Parmanente Ministerial No DIR2016-036 de fecha 25 de noviembre de 2016 “Pdliticas y disposiclones de orden financiero para el
pago de obligaciones. contractuales y regiamentarias® )
2 Djrectiva Penmanente Ministerial No DIR20%6-036 de fecha 25 de noviembre de 2018 “Politicas y disposiciones de orden financieto para el

pago de obligaciones contractuales v reglamentarias’ _
Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Gestion de Pagos

Obligacion: Es el acto Administrativo por medio del cual se reconoce a favor de
un tercero una obligacién o Cuenta por Pagar, cumpliendo con unas condiciones
pactadas? .

Orden de Pago: Es la transaccidn que realizan las Unidades Ejecutoras para
ordenar el pago al beneficiario final.*

Informe de supervisidon en donde se indique el tipo de cumplimiento
satisfactorio: Este documento es presentado por el Supervisor del conirato en el
cual se consigna informacién basica del proveedor y del contrato como valor total,
valor a pagar, entre otros. De igual forma podrd contener el tipo de recibido, asi
come informacién relacionada con el cumplimiento de las obligaciones objeto de
pago, forma de pago y plazo-de ejecucion ®

Sistema Integrado de Informacién Financiera (S1IF) Nacién: Es un sistema que
coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional,
con el fin de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos
del Presupuesto General de la Nacion y de brindar informacion oportuna y
confiable.®

LOA: Carta de requerimiento (Letter of Request), es la solicitud inicial de
adquisicion y da inicio al proceso de adquisicion a través del programa FMS
(Ventas Militares al extranjero) del gobierno de los Estados Unidos. La suscripcion
de la LOA, se encuentra delegada actualmente por el sefior Ministro de Defensa
Nacional al Secretario General del MDN.7

3 Circular No 001 de facha 29 de febreta de 2018 *Pdutas de Ejecucion Presupuestal Vigencia 2016” emitida por el Comando Financiero.y
Presupuestal
4 Circular N¢ 001 de fecha 29 de febrero de 2016 "Pautas de Ejecucion Presupuestal Vigencia 2016 emitida por ef Comando Financieso y
Presupuestal
5 Directiva Permanente Ministerial No DIR2016-036 de fecha 25 de noviembre de 2016 “Pojiticas y disposiclones de orden financiero para el
pago de obligaciones centraciuales y réglamentarias”.
8 Decreto 2674 de 2012, por g cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacin Financiera (SHF) Nacidn
7 Cartllla Programa de Asisténcia y Seguridad del Gobierne de Estados Unidos, dei Ministerio de Defensa Nacional.

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Gestién de Pagos

5, FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Flujograma Descripcion de la Actividad | Registro Actividad Responsable :
< INICIO ) 1, Recepcionar documentos para el
tramite del pago;- Los. analisias de
pagos récepcicnan. la documentacion
v para ¢l tramite de pago enyiada por
los gestores presupuestates-teniendo
1. Recepcionar en cuenta ¢l tipo de pago tales como;
documentos para el Oficio envio Suboficial Analista de Pagos

framite dei pago

2. ¢los
documentos
para gestionar
el pago cumplen
los requisitos?

Y

3. Elaborar egreso de
fopdos

1. Pago proveedor nacional
2. Pago proveedor internacional

3. Pago a través de la Bolsa Mercannl :

de Colombia

4.Pago a fravés de acuerde marco de
precios,

5. Carta de oferia y Aceptacion (LOA).

6. Giro a los Agregados Militares y de
Defensa.

2. ;Los documentos para gestionar
el pago cumplen los requisitos?

Una vez se recibe la documentacitn

de los gesiores presupuestales, se

procede a revisarlos de manera
detallada teniende en cuenta los
pardmetros presupuestales, contables
y contractuales, de igual manera se
revisa si cuenta con cupo de PAC en
el mes.

No: Si ins documientos para el pago
no cumplen con [os pardmetros
establecidos o estan incomplefos se
devuelven a Jos gesiores
presupuestales de la especialidad
para que corrijan © & completen para
ser de nuevo enviados.

Sl: Se continga con la actividad tres,

3. Elaborar egreso de fondos: Se
elabora ¢ egreso de fondos con su
respectivo resumen de pagos, en el

cual queda plasmado el historial de

pagos de los contratos,

documentacidn para
framitar el pago.

QOficio devolucion de
documentos.

Borrador Egreso de
Fondos

Suboficial Gestioh de Pagos
Carta de Oferta y Aceptacién
{LOA).

Suboficial Analista de Pégos

Suboficial Gestion de Pagos
Carta de Oferta y Aceptacion
(LOA). :

Suboficial Analista de Pagos

Suboficial Gestion de Pagos
Carta de Oferta y Aceptacién
(LOA).

Este documento.es propiedad de! EJERCITO NACIONAL
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4 ;35

avalé el
egreso de |
fondos?

£greso de Fondos

8. Recoger firmas Egreso
de Fondos.

Y

6. Elaborar Cuenta por
Pagar en el S1IF Nacién

v

7. Elaborar oficio soficitud
obligacién a ta Direceion
Contable y de Tesoreria

8 ibla

obligacién
esté
acorde?

o 8

4, 3 Se avald el egreso de fondos?

Una. vez se elabora ¢f egreso de
foridos se procede & revisar los
valores, los descuentos de ley, el
resumen de pago y la documentacion
para ser avalado y postériormente

firmado por el ordenador del gasto, de |

igual manera se coordina con ef Area
dé Monitoreo ¥ Contral Presupuestat
el PAC con que se cuenta para el
pago del egreso an mencién.

No: Si el egreso de fondos presenta
observaciones, se devuelve al
Anatista de Pagos de la especialidad
o ai Suboficial Gestidn de Pagos caria
de oferta y aceptacidn (LOA), para
que se elabore da nuevo,

Sii Si ef Egreso de Fondos no
presents observaciones, se continua
con la sigulente actividad.

5. Recoger _firmas egreso de
fondos: Con el Egreso de Fondos ya
revisado. se recoge fa fima del
respectivo Ordenador del Gasto para
seguir con [a elaboracion de la
Obligacian,

6. Etaborar Cuenta por Pagar en el
SHF Nacion.

Una vez el Egreéso de Fondos se
firme, se elabora en el Sislema
Integrade de Informacién Financiera
(SIF) Nacidn, ia cuenta por pagar en
la cual se consigna la principal
informacidn del Egreso, este requisito
se necesita para la elaboracidn de la
obligacion presupuestal,

7. Elaborar oficle  solicitud
obligacién a la Direccion Gontable
y de Tesoreria: Cuandeo el Ordenador
del Gasto firmia el egreso de fondos,
se elabora oficio para enviaro a [a
Direccion Contable y de Tesoreria del
Comande Financlero y Presupuestal,
con &l fin de solicitar 1a obligacién del
del mismo en SHF Nacién,

8. ¢La obligacién estd acorde 2 ia
normatividad vigente?

La Obiigacion que elabora la
Direccién de Contabilidad y de
Tesoretia del Comando Financiero v

Presupuestal, es revisada

Egreso de Fondos con
visto bueno.

Egreso de Fondos
Firmada.

Cienta por Pagar en &l
SHF Nacién.

Oficio relacionando los
egresos de fondos.

Chbligacien con el visto
bueno.

Oficial Gestion de Pagos

Oficial de Presupuesto
Logistico.
QOrdenador del Gasto.

Auxiliar para apoyo de
seguridad y defensa (auxiliar
administrativo}

Auxiliar para apoyo de
seguridad y defensa (auxiliar
administrativo}

Suboficial Analista de Pagos

Suboficial Gestion de Pagos

carta de oférta y aceptacion
{LOAS).

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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detafladamente  por el Suboficial
analista de pagos de la especialidad y
el Suboficial Gestién de Pagos carta

Auxiliar para apoya de
seguridad y defensa (auxiliar

hd

de oferta y aceptacion {LOA).

No: Si la Obligacion présenta alguna
observacion, se solicita la anulacion
de esta mediante oficio a la Direccién
de Contabilidad y Tescrerfa, para
anuiaria y volver a elaborar unpa,

Si: 5i-la obligacién:no tiene errores, |
se continlia con la siguiente actividad,

9. Reco

coger fima Después de revisada la obligacién se
. obligacion. procede -a tecoger fa. firma del Obligacion Firmada Oficial de Presupuesto
Ordenader del Gasto pard ilevarla a ' Logistico.

9. Recoger firma obligacién: '

FiN

Direccidn de-Contabliidad y- Tesoreria
del Comando Financlero ¥
Presupuestal para asi elaborar Ila
respectiva Orden de Pago.

6.

PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

Egreso de Fondos

7.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Copia Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.

Copia del Contrato Principal y modificatorios™ (si aplica), firmados vy
Fechados (legibles).

Comprobante de Operacion de Mercado Abierto (cuando se trata de
contratos con la Bolsa Mercantil de Colombia).

Orden de Compra (cuando se trata de los Acuerdos Marco de Precios)
Copia del registro presupuestal (CRP).

Aprobacidon Garantia.

Copia de |la Pdliza

Factura o cuenta de cobro cuando se trata de pago de péliza de seguros.
Pruebas téchicas y de Laboratorio de los bienes a pagar (cuando aplique)
Protocolo de Pruebas (cuando aplique).

informe de avance de la entrega del material por parte del comisionista
comprador (cuando se trata de contratos con la Bolsa Mercantil de
Colombia).

Acta de recibo a satisfaccion

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No estd autorizado su reproduccidn tolal o parciai
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Gestion de Pagos

Certificado de Conformidad (Cuando Aplique)

Concepto técnico

Entrada virtual y fisica del bien o del servicio al almacen

Copia Certificacién Bancaria de la cuenta del proveedor no superior a 30
dias de expedicion.

Copia del RUT (Registro Unico: Tributario).

Copia Declaraciones de importacién con numero de levante y sello del
banco (cuando se trata de contratos en délares y aplique el pago de
gravamen arancelario).

Copia documento de transporte (cuando se trata de contrato en ddlares).
Copia Lista de empaque (cuando se trata de contrato en dolares).

Copia de la certificacion del pago de aportes parafiscales y propios del
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar.

Informe de Supervision.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Guias, Resoluciones, Directivas y Circulares del Ministerio de Defensa
Nacional.

Decreta 111 “Por el cual se compilan la Ley de 1989, Ley 179 de 1994
Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto.
Estatuto tributario y normatividad contable

Politicas para la ejecucion del presupuesto y, el manejo del PAC emitidas
por el Comando Financiero y Presupuestal.

Circulares cierre de vigencia.

Decreto nUmero 2674 de 2012, por el cual se reglamenta el Sistema
integrado de Informacion Financiera (SiiF) Nacion.

Boletin Instrucciones Presupuesto Agregadunas del Comando Financiero
y Presupuestal.

instructivo formalizacién  giros Agregados Mllttares y de Defensa
Comando de Adquisiciones-Direccion de Adquisiciones.

ANEXOS:

No éplica
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