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Control de Actualizaciones

Actualizacion a L T Fecha de
< . Actualizacién realizada .
la Versidn No. £ emisidén
0 Procedimiento Inicial 2014-06-10
Se actualizaron las firmas de los responsables del
procedimiento
1 Se actualiz6 la columna registro de actividades 2021-01-14
Se actualiz6 la normatividad.
Se establecio la bibliografia de las definiciones
Se actualizaron los nombres y firma de los
responsables
Se actualizé el objetivo, alcance, control y definiciones
del procedimiento.
Se eliminé el flujograma de pago de némina.
Se actualizé la columna de descripcion, registro y
responsable de actividades del flujograma pago de
obligaciones por el Sistema de Informacion Financiera
SIIF Nacion |l.
Se actualizé el nombre y las actividades del
flujograma 5.2.
Se crearon los siguientes flujogramas:
5.3 flujograma de pago de impuestos distritales y
nacionales por el sistema integrado de informacion
financiera SIIF y SAP
> 5.4 flujograma de pago contribuciéon 5% en contratos 2026-04-07

de obra publica por el sistema integrado de
informacion financiera SlIF.

5.5 pago estampilla pro-universidad nacional y demas
universidades estatales de Colombia por el sistema
integrado de informacion financiera SlIF.

5.6 pago servicios publicos por el sistema integrado
de informacién financiera SIIF.

5.7 pagos en moneda extranjera por el sistema
integrado de informacion financiera SIIF.

5.8. pago viaticos por el sistema integrado de

informacion financiera SIIF y SAP

Se actualiz6 el producto del procedimiento.

Se actualizé documentos relacionados del
procedimiento.

Se actualizé Ila normatividad aplicable del
procedimiento.
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto
1. OBJETIVO:

Brindar las directrices para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones
adquiridas por las Subunidades Ejecutoras de Presupuesto, efectuando los pagos
de manera oportuna en las cuentas de los beneficiarios finales.

2. ALCANCE:

Inicia desde la recepcién de documentacion para tramite de pagos (proveedores,
prestadores de servicio), hasta el pago al beneficiario final de los contratos
adquiridos y pago de impuestos y retenciones a la DIAN, los cuales seran aplicados
por cada una de las subunidades Ejecutoras de Presupuesto (Tesoreria,
Contratacién, Presupuesto y Contabilidad). Para el tramite de pago especiales se
debe remitir a las guias financieras No.11 “Ejecucién presupuestal del gasto-
generacion de 6rdenes de pago”, No.15 “Ejecucidén presupuestal con pagos en
moneda extranjera”, No.22 “Contribucion 5%”, No. 29 “Pago de servicios publicos”,
No.51 “Pago de deducciones”, No.53 “Estampilla Pro Universidad Nacional”, No. 56
“Pago por Compensacion de Deducciones DIAN” y No.57 “Gestién de Viaticos y
Gastos de Viaje”.

3. CONTROL:

El Comando Financiero y Presupuestal a través de la Direccién Financiera (DIFIN)
establece las directrices para realizar un control efectivo del procedimiento de pagos
perteneciente a la Fuerza, con el fin de elevar los niveles de eficiencia, transparencia
y oportunidad en el proceso de Tesoreria.

El Suboficial de Contratos de Prestacion de Servicios, Gastos Generales, Inversion
y Fondo Interno, efecttan el cruce correspondiente de los contratos pagados con el
area de tesoreria, con el fin de llevar el control de los mismos, teniendo en cuenta
la normatividad vigente.

El Tesorero a través del Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF), verifica
que los pagos realizados a los proveedores se encuentren en estado pagado,.
descargando reporte diario de las érdenes de pago de gasto, lo cual le permite
realizar el seguimiento respectivo a cada uno.

Toda la documentacion soporte resultante de la cadena presupuestal es entregada
por el tesorero de la Subunidad Ejecutora de Presupuesto a la seccién de
contratacién, la cual es archivada de acuerdo con la normatividad vigente, quien es
el custodio del proceso desde su etapa pre-contractual hasta la liquidacion del
contrato.

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto
4. DEFINICIONES:

e Apropiacién Presupuestal: Autorizacion maxima de gasto incluida en el
anexo del Decreto de liquidaciéon presupuestal para una entidad durante una
vigencia fiscal determinada. :

.o Beneficiario: Persona que tiene derecho a percibir ciertas prestaciones
econdmicas o al reconocimiento de ciertos derechos en funcién de un contrato
suscrito.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento
expedido por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud del
Ordenador del Gasto, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos
con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal y que afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

o Certificado de Registro Presupuestal (CRP): 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 debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a
gue haya lugar.

e Factura: De acuerdo con el articulo 772 del cédigo de comercio, la factura es
un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar
o remitir al comprador o beneficiario del servicio.

e Obligacién: Se entiende por obligacion exigible de pago el monto adeudado
por el Ente Publico como consecuencia del perfeccionamiento y cumplimiento
total o parcial de los compromisos adquiridos equivalentes al valor de los
bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de

pago.

e Orden de pago: Documento que se proporciona al proveedor o contratista
para el pago de sus servicios.

e Ordenador del gasto: Persona con la responsabilidad y capacidad de
autorizar movimientos y pagos de dinero en la entidad.

e PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja, es un instrumento de
administracion financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto
maximo mensual de fondos disponibles para la Entidad. (Articulo 2.3.2.2.
Decreto 1068 de 26 de mayo de 2015).

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No esta autorizado su reproduccion total o parcial
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¢ Pago: Es el acto mediante el cual, la entidad publica desembolsa el monto de
la obligacion, ya sea mediante cheque bancario o consignacién en la cuenta
bancaria del beneficiario. Asi, se extingue la respectiva obligacién y tiene en
cuenta el reconocimiento de la obligacién y la autorizacion de pago efectuada
por el funcionario competente, liquidadas las deducciones de ley y/o las
contractuales verificando el saldo en bancos.

¢ Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF: Herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera,
propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y brinda
informacion oportuna y confiable. Su administracién general esta a cargo del
Ministerio de Hacienda y Crédito publico.

e Pago por Compensacion: Modo de extincidn de las obligaciones tributarias,
que parte de la existencia de saldos a favor y en contra de los contribuyentes.

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No esta autorizado su reproduccién total o parcial
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5. FLUJOGRAMA:

5.1. FLUJOGRAMA PAGO DE OBLIGACIONES POR EL SISTEMA INTEGRADO
DE INFORMACION FINANCIERA SIIF

INICIO

1. Recibir y verificar documentos

para el tramite de pago

1.1. ¢la
documentacion
cumple con los

parametros
establecidos
segun la guia
financiera No.117?

Sl

Y

NO

2. Radicar los soportes

\ 4

3. Realizar el registro de la
obligacion presupuestal

A 4

J

1. Recibir y verificar documentos para el
tramite de pago: La seccién de contabilidad
recepciona y verifica la documentacion para
el tramite de pago enviada por las areas
Administrativas, quienes radicaran los
soportes para tramite de pago, con
fundamento en el acto administrativo que
corresponda, el cual puede ser: factura,
liquidacién oficial, contrato, planilla, némina,
resolucion, entre otros. Teniendo en cuenta
los soportes allegados se debe seleccionar
un “Tipo de cuenta por Pagar”, identificando
que se cuente con el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC).

1.1. ¢La documentacién cumple con los
parametros establecidos segin la
guia financiera de la Direccién de
Finanzas del MDN N° 11?

SI: Los documentos deben venir firmados,
con numeros de radicados, conservando la
cronologia de tiempo en cumplimiento de la
cadena presupuestal y continua con la
actividad ntimero 2.

NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los parametros se devuelve al
area administrativa que generd el
documento y se reinicia el proceso. Regresa
a la actividad nimero 1.

2. Radicar los soportes: Una vez verificada
la documentacion soporte, el area de
contabilidad procede a radicar los soportes
en el Sistema de Informacion Financiera
SIIF Nacioén |l por el perfil cuentas por pagar,
el cual se puede descargar el reporte una
vez realizada la radicacion.

3. Realizar el registro de la obligacion
presupuestal: Con el nimero de radicacion
de la CXP se procede a elaborar la
obligacion presupuestal en el Sistema de
Informacién Financiera SHF Nacion I, vy
causacion contable cuenta por pagar o miro
en SAP al tercero persona juridico o natural
aplicando las deducciones que corresponda.

Oficio de envio
documentacion
para tramite de

pago

Documentacion
Fisica en la
Carpeta
Maestra y
Documentacion
magnética en el
SECOP 2

Cuenta por
pagar SIIF
Nacion |l
Documentacion
soporte
(Informe de
supervision,
acta de
recibido,
satisfaccion,
entrada de
bienes y /o
servicios,
factura)

Obligacion
Presupuestal
SIIF Nacion I

Contador
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Facturador
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
Contador
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

4. Recibir y verificar documentos

para el tramite de pago

4.1. ¢la
documentacion
soporte cumple

con los requisitos
para el pago?

Si

A 4

.

NO

pago

5. Elaborar y autorizar orden de

A 4

6. Verificar el reporte de 6rdenes

de pago en SIIF Nacién

6.1. ¢La orden
de pago se
encuentra en
estado pagada?

NO

4. Recibir y verificar documentos para el
tramite de pago: La seccion de tesoreria
recibe por parte del area de contabilidad la
documentacion soporte  junto con la
obligacion presupuestal del Sistema de
Informacion Financiera firmada por el
ordenador del gasto.y la transaccion miro o
la causacién contable en CXP en el sistema
SAP, con el fin de realizar verificacion de la
documentacion remitida 'y de las
deducciones aplicadas por parte del area de
contabilidad.

4.1. ;La documentacién soporte cumple
con los requisitos para el pago?

De acuerdo a La Directiva DIR2016 - 036 del
25 de noviembre de 2016 “Politicas vy
disposiciones de orden financiero para el
pago de obligaciones contractuales y
reglamentarias”, establece los requisitos en
cuanto a la radicacion de soportes
necesarios, por lo que es pertinente tener en
cuenta este documento antes de realizar el
proceso de pago.

Sl: continua con la actividad nimero 5.

NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los parametros establecidos,
se devuelve al area de contabilidad para que
se corrijan o se complete la informacion
faltante. Regresa a la actividad nimero 4.

5. Elaborar y autorizar orden de pago:
Una vez verificada la documentacién
soporte 'y teniendo en cuenta las
condiciones y forma de pago establecidas
en el contrato, se procede a elaborar y
autorizar la orden de pago presupuestal en
SIIF Nacioén Il. Dando aplicabilidad a la Guia
Financiera de la Direccion de Finanzas del
MDN No.11 “ejecuciéon presupuestal del
gasto”.

6. Verificar el reporte de érdenes de pago
en SIIF Nacién: Se verifica el reporte de las
ordenes de pago presupuestales de gasto,
desde el perfil pagador a fin de identificar
que se encuentren en estado pagadas.

6.1 ¢La orden de pago se encuentra en
estado pagada?

Sl: En caso de cumplir con el criterio
mencionado anteriormente se continua con
la actividad N° 7.

NO: en caso de que la orden de pago no se
encuentre en estado pagada se debe

Obligacién
presupuestal
firmada por el
ordenador del

gasto.

Documentacién
soporte
(Informe de
supervision,
acta de
recibido,
satisfaccion,
entrada de
bienes y /o
servicios,
factura)

Orden de pago
SIIF Nacién
Y Comprobante
de Egreso SAP

Reporte de
ordenes de
pago del
SIIF Nacién

Orden de pago
en estado
pagada

Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Tesorero
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Tesorero
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Tesorero
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Tesorero de la
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
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7. Enviar documentacién soporte de
pago

8. Archivar
documentacion

FIN

realizar nuevamente el seguimiento.

Regresa a la actividad N°5.

7. Enviar documentacién soporte de
pago: Una vez se encuentra la orden de
pago en estado pagada, se procede a enviar
al area de administrativa correspondiente la
documentacion soporte, junto con la orden
de pago y comprobante de egreso SAP
firmada por el tesorero.

8. Archivar documentacion: Se archivaen
cumplimiento a la Ley 594 del 2000 la
documentacion soporte.

Oficio de envio
documentacion
soporte pagada
(Informe de
supervision,
acta de
recibido,
satisfaccion,
entrada de
bienesy /o
servicios,
factura
Orden de pago
y egreso SAP)

Documentacion
soporte
(Informe de
supervision,
acta de
recibido,
satisfaccion,
entrada de
bienes y /o
servicios,
factura)

Tesorero de la
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Facturador de
la Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
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5.2 FLUJOGRAMA PAGO DE RETENCIONES DE IMPUESTOS DIAN POR EL

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF

" Flujograma _ Descripcion de la Actividad | Ecetf’\;ls;;% | Responsable
INICIO
- 1. Generar consulta consolidada de Reporte Contador y tesorero

1. Generar consulta

consolidada de deducciones

A 4

2. Verificar retenciones
acordes a hechos financieros

2.1¢La
informacion
presenta
inconsistencia?

S

3. Elaborar documento
pago por compensacion

A 4

4. Validar y aprobar pago por
compensacion retenciones

DIAN

'

5. Realizar declaracién en el
Portal de la DIAN y recibos de

pago

deducciones: Se genera el reporte de
consulta consolidada de deducciones
desde el SIIF Nacioén, con el fin de
verificar los valores a pagar a la DIAN por
conceptos de retencion en la fuente.

2. Verificar retenciones acordes a
hechos financieros: Se efectia
conciliacion de informaciéon areas de
tesoreria y contabilidad. Se verifica la
informacion referente  a: tercero
beneficiario, deduccion, porcentaje vy
base gravable del impuesto y posicion
pago no presupuestal.

21 é¢la  informacion
inconsistencia?

presenta

SI: Dar aplicabilidad a la Guia Financiera
de la Direccién de Finanzas del
MDN No.3 “Devoluciéon de Deducciones
practicadas en exceso CSF-SSF" y No.
54“Modificacion de deducciones
practicadas CSF-SSF”. Se regresa a la
actividad namero 1.

NO: Se continua con la actividad N° 3.

3. Elaborar documento pago por
compensacion: Una vez verificada los
valores a pagar a la DIAN, se procede a
elaborar el documento de pago por
compensacion en SlIF, y la respectiva
causacion en SAP de la CXP de la
deduccién Aplicacion Guia Financiera de
la Direccién de Finanzas del MDN No.56
“pago por compensacion de deducciones
DIAN".

4. Validar y aprobar pago por
compensacion retenciones DIAN: La
seccién de tesoreria verifica que los
valores a pagar estén acorde a la
declaracion ftributaria y reporte de
deducciones.

5. Realizar declaracién en el Portal de
la DIAN y recibos de pago: E! perfil
pagador procede a elaborar la
declaracion Formulario 350 — Retencién
en la fuente y 490 recibos de pago.

consolidado de
Deducciones SIIF
Nacién

Reporte
consolidado de
Deducciones SIIF
Naciéon — Acta
conciliacion
Deducciones.

Reporte
consolidado de
Deducciones SIIF
Nacion — Acta
conciliacion
Deducciones.

Documento de
pago por
compensacion de
deducciones SIIF
Nacion Il y
causacion cuenta
por pagar SAP

Reporte
documento pago
por
compensacion

Formularios 350 y
490 DIAN

Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contadory Tééorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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6. Aprobar pago por

compensacion retenciones

DIAN en SIIF Nacién

l

7. Archivar
documentacion

FIN

6. Aprobar pago por compensacion
retenciones DIAN en SIIF Nacion: El
pagador verifica la informacion de las
declaraciones y recibos de pago de la
DIAN, una vez ingresada la informacién
en SlIF se valida y se aprueba el pago por
compensacion conforme a lo estipulado
en la Guia Financiera de la Direccion de
Finanzas del MDN No.56 “Pago por
Compensacién de Retenciones DIAN’
emitida por el MDN, posteriormente se
debe descargar el formulario con marca
de agua pagado del sistema de la DIAN.

7. Archivar documentacion: Se
archivan las declaraciones tributarias
generadas desde la plataforma de la
DIAN tanto de manera digital como fisica
con sus respectivos recibos de pago.

Reporte
documento pago
compensacion
retenciones DIAN
Sistema de
Informacion
Financiera y
Egreso SAP

Formatos
declaracion
Tributaria con la
marca de agua
de pagado

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

5.3 FLUJOGRAMA DE PAGO DE IMPUESTOS DISTRITALES Y NACIONALES

POR EL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF Y SAP

. S S ’ _ Registro = ‘
; Flujograma Descripcion qe,la Actlvndgd Actividad Rgsponsable
1. Generar consulta consolidada de Reporte Contador y Tesorero

1. Generar consulta

consolidada de deducciones

2. Verificar Retenciones

acordes a hechos financieros

2.1, 4la
conciliacién
presenta
inconsistencias?

Sl

3. Realizar declaracion de
impuesto distrital

\ 4

4. Elaborar documento orden

de pago no presupuestal

]

deducciones: Se genera el reporte de
consulta consolidada de deducciones
desde el SlIF Nacién, con el fin de
verificar los valores a pagar.

2. Verificar Retenciones acordes a
hechos financieros: Se efectia cruce
de informacién éareas de tesoreria vy
contabilidad. Se concilia la informacion
referente a: tercero  beneficiario
deduccién, porcentaje y base gravable
del impuesto y posicibn pago no
presupuestal.

2.1.  ¢lLa conciliacidén
inconsistencias?

presenta

SI: Dar aplicabilidad a la Guia Financiera
No. 3 “Devolucion de Deducciones
practicadas en exceso CSF-SSF” y No.
54 “Modificacion de  deducciones
practicadas CSF-SSF”. Se regresa a la

actividad N° 1.

NQ: Continua con la actividad N° 37

3. Realizar declaracién de impuesto
distrital: En la pagina de la alcaldia de
cada municipio se debe generar el recibo
de pago del impuesto. Coordinar con la
alcaldia correspondiente el método de

pago.

4. Elaborar documento orden de pago
no presupuestal: Conforme a o
estipulado en la Guia Financiera de la
Direccién de Finanzas del MDN No.
11 “ejecucién presupuestal del gasto” o
No. 51 “pago deducciones” segun aplique
en cada caso, segun modalidad de pago
acordada con el municipio:

a. Pago Beneficiario final (SIIF)
b. Pago ventanilla (traspaso a pagaduria)

consolidado de
Deducciones SIIF
Nacién

Reporte
consolidado de
Deducciones SIIF
Nacién —
causacion cuenta
por pagar en SAP

Reporte
consolidado de
Deducciones SiiF
Nacién

Recibo pago

impuesto

Egreso SAP
Orden de Pago

Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorerog
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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5. Cotejar acta conciliacion
deducciones

6. Archivar
documentacion

FIN

5. Cotejar acta conciliacién
deducciones: El contador y el Tesorero

| deberan cotejar que el pago efectuado

corresponda al valor declarado en el
municipio, con el correspondiente
soporte en original. Posteriormente,
verificar en la pagina web del municipio
que no existan deudas por pagar.

6. Archivar documentacién: Se
archivan los recibos de pago — Orden de
pago — Egreso SAP

Acta conciliacion
con pantallazo
‘pagina web
municipio y recibo
de pago.

Formatos
declaracion
Tributaria con la
marca de agua
de pagado o el
sello de Pagado
cuando se realice
por ventanilla

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
~de Presupuesto

Pagina 13 de 27

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No esta autorizado su reproduccion total o parcial




Procedimiento'Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

5.4 FLUJOGRAMA DE PAGO CONTRIBUCION 5% EN CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA POR EL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF

T e S e T O ReaRte IR T
~ Flujograma Descripcion de la Actividad |, iiq.q | Responsable
1. Generar consulta consolidada de Reporte Contador y Tesorero

1. Generar consulta

consolidada de deducciones

A\ 4

2. Verificar retenciones
acordes a hechos financieros

2.1. ¢la
conciliacién
presenta
inconsistencias?

3. Generar Documento

de Recaudo por
Clasificar

]

Sl

deducciones: Se genera el reporte de
consulta consolidada de deducciones
desde el SlIF Nacién, con el fin de
verificar los valores a pagar.

2. Verificar retenciones acordes a
hechos financieros: Se efectia cruce
de informacién é&reas de tesoreria y
contabilidad. Se concilia la informacién
referente a: tercero beneficiario
deduccion, porcentaje y base gravable
del impuesto y posicion pago no
presupuestal.

21. ¢la  conciliacion
inconsistencias?

presenta

Sl: Dar aplicabilidad a la Guia Financiera
de la Direccion de Finanzas del
MDN No.3 “Devolucién de Deducciones
practicadas en exceso CSF-SSF” y No.
54*Modificacion de deducciones
practicadas CSF-SSF”. Se devuelve a la
actividad N° 1.

NO: Continua con la actividad N° 3.

3. Generar Documento de Recaudo
por Clasificar: con base en la
instruccién dada por el Ministerio del
Interior mediante circular externa N°
CIR13-000000007-2013 del 07 de
febrero de 2013, las Unidades que
apliquen deducciones por concepto de
“contribucién contrato obra publica”,
durante el mes en curso deben
reportarlas a FONSECON en la pagina
web del Ministerio del Interior dentro de
los 10 primeros dias del mes siguiente,
conforme a lo estipulado en la Guia
Financiera de la Direccion de Finanzas
del MDN No. 22 “CONTRIBUCION 5%
EN CONTRATOS DE OBRA PUBLICA”.

consolidado de
Deducciones SliF
Nacién

Reporte
consolidado de
Deducciones SIIF
Nacién -
causacion cuenta
por pagar en SAP

Reporte
consolidado de
Deducciones SIIF
Nacion

Documento
Recaudo por
Clasificar (DRxC)
— Egreso SAP
Pantallazo pagina
web Ministerio del
Interior

Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contadory Tésorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

3.1. 4 Se
presenté algun
error en el
registro del
DRxC?

4. Archivar
documentacion

FIN

3.1. ¢Se presenté algin error en el
registro del Documento Recaudo por
Clasificar (DRxC)?

Sl: Anular Documento de Recaudo por
Clasificar y generarlo nuevamente.
Regresa a la actividad numero 3.

NO: La Subunidad 37-01-01-001 MIJ
FONSECON queda con el documento de
Recaudo por Clasificar Disponible para
clasificar como ingreso. Continua con la
actividad 4.

4. Archivar documentacién: Se archiva
el Documento Recaudo por Clasificar
(DRxC)

Documento de
Recaudo por
Clasificar

Documento
Recaudo por
Clasificar (DRxC)

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

5.5 F’LUJOGRAMA PAGO ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDAD NACIONAL Y
DEMAS UNIVERSIDADES ESTATALES DE COLOMBIA POR EL SISTEMA
INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF

SRR T T
Flujograma Descripcion de la Actividad - | Actividad Responsable
( INICIO )
v
1. Generar consulta <+ | 1. Generar consulta consolidada de Reporte Contador y Tesorero

consolidada de deducciones

A\ 4

2. Verificar Retenciones
acordes a hechos financieros

2.1. ¢la
conciliacién
presenta
inconsistencias?

3. Crear Documento de
Recaudo por Clasificar
de documento por
compensacion de

deducciones

]

Si

deducciones: Se genera el reporte de
consulta consolidada de deducciones
desde el SHIF Nacién, con el fin de
verificar los valores a pagar.

2. Verificar Retenciones acordes a
hechos financieros: Se efectlia cruce
de informacién &reas de tesoreria y
contabilidad. Se concilia la informacion
referente  a: tercero  beneficiario
deduccién, porcentaje y base gravable
del impuesto y posicion pago no
presupuestal.

21. ¢cla  conciliacién
inconsistencias?

presenta

SI: Dar aplicabilidad a la Guia Financiera
de la Direccién de Finanzas del
MDN No.3 “Devolucién de Deducciones
practicadas en exceso CSF-SSF” y No.
54*Modificacion de deducciones
practicadas CSF-SSF”. Se devuelve a la
actividad N° 1.

NO: Continua a la actividad N° 3.

3. Crear Documento de Recaudo por
Clasificar: el Documento Recaudo por
Clasificar (DRxC) quedara disponible
para la Subunidad 22-01-01-00Q “Fondo
Nacional de las Universidades Estatales
de Colombia” del Ministerio de Educacion
en el SlIF, la cual se selecciona en el
campo “PCl Destino”. Conforme a lo
estipulado en la Guia financiera de la
Direccién de Finanzas del MDN No. 53
“ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDAD
NACIONAL Y DEMAS UNIVERSIDADES
ESTATALES DE COLOMBIA". segun
modalidad de pago acordada con la
universidad.

a. Compensacion de deducciéon (SIIF)
b. Pago ventanilla (traspaso a pagaduria)

consolidado de
Deducciones SIIF
Nacion

Reporte
consolidado de
Deducciones SIIF
Nacién — Acta de
conciliacion

Reporte
consolidado de
Deducciones SlIF
Nacién

Documento de
Recaudo por
Clasificar (DRxC)

| Subunidad Ejecutora

de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora

de Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora

de Presupuesto

Tesorero

Subunidad Ejecutora

de Presupuesto
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

3.1, 4Se
presentd
algtin error en
el registro del
documento?

4, Archivar
documentacion

FIN

3.1. ¢Se presentd algiin error en el
registro del documento?

SlI: Anular Documento de Recaudo por
Clasificar y generarlo nuevamente.
Regresa a la actividad nimero 3,

NO: La Subunidad 22-01-01-00Q “Fondo
Nacional de las Universidades Estatales
de Colombia” del Ministerio de
Educacion, queda con el documento de
Recaudo por clasificar disponible para
clasificarlo como ingreso. Continua a la
actividad 4.

4. Archivar documentacion: Se archiva
el documento.

Documento de
Recaudo por
Clasificar (DRxC)

Documento de
Recaudo por
Clasificar (DRxC)
o el Recibo con
sello de Pagado
cuando se realice
por ventanilla

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

5.6 FLUJOGRAMA PAGO SERVICIOS PUBLICOS POR EL SISTEMA
INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF

F!Ujbgrama

k Descﬁh;;ién dela Actividad

Registro
~ Actividad

~ Responsable

( INICIO )

A

1. Recibir y verificar
documentos para el tramite
de pago

1.1, ¢La
documentacion
cumple con los
parametros
establecidos
segun la guia
financiera N°11
(radicacién de
soportes)?

NO

2. Radicar los soportes

A 4

3. Realizar el registro de la
obligacion presupuestal

g

1. Recibir y verificar documentos para
el tramite de pago: La seccién de
contabilidad recepcion y verifica la
documentacion para el framite de pago
enviada por las areas Administrativas,
Teniendo en cuenta los soportes
allegados se debe seleccionar un “Tipo
de cuenta por Pagar”, identificando que
se cuente con el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC).

1.1. ¢La documentacion cumple con
los parametros establecidos segtn la
guia financiera de la Direccién de
Finanzas del MDN N°11 (radicacién de
soportes)?

SI: Los documentos deben venir
firmados, con numeros de radicados,
conservando la cronologia de tiempo en
cumplimiento de la cadena presupuestal
y continua con la actividad numero 2.

NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los parametros se devuelve
al area administrativa que genero el
documento y se reinicia el proceso.
Regresa a la actividad 1.

2. Radicar los soportes: Una vez
verificada la documentacion soporte, el
area de contabilidad procede a radicar
los soportes en el Sistema de
Informacion Financiera SIIF Nacion Il por
el perfil cuentas por pagar, el cual se
puede descargar el reporte una vez
realizada la radicacion.

3. Realizar el registro de la obligacion
presupuestal: Con el ndmero de
radicacion de la CXP se procede a
elaborar la obligacién presupuestal en el
Sistema de Informacién Financiera SIF
Nacion Il, y causacién contable cuenta
por pagar o miro en SAP al tercero
persona juridica o natural aplicando las
deducciones que corresponda.

Oficio de envio
documentacion
para tramite de

pago

Documentacion
soporte
(Informe de
supervision, acta
de recibido,
satisfaccion,
entrada de bienes
y /o servicios,
factura)

Cuenta por pagar
SIIF Nacion |l
Documentacion
soporte

Obligacion
Presupuestal SIIF
Nacidn il

Contador Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador y Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Contador Subunidad
ejecutora de
presupuesto
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Procedimiento Pagos Subunidédes Ejecutoras de PresUpuesto

4. Recibir y verificar documentos &

para el tramite de pago

NO

4.1. ¢la
documentacién
soporte cumple

con los
requisitos para el
pago?

5. Elaborar y autorizar orden de
pago

g

4. Recibir y verificar documentos para
el tramite de pago: La seccion de
tesoreria recibe por parte. del area de
contabilidad la documentacién soporte
junto con la obligacion presupuestal del
Sistema de Informacién Financiera
firmada por el ordenador del gasto y la
transaccion miro o la causacion contable
en CXP en el sistema SAP, con el fin de
realizar verificacion de la documentacion
remitida y de las deducciones aplicadas
por parte del area de contabilidad.

41.:La documentacion  soporte
cumple con los requisitos para el
pago?, de acuerdo a La Directiva
DIR2016 - 036 del 25 de noviembre de
2016 “Politicas y disposiciones de orden
financiero para el pago de obligaciones
contractuales y reglamentarias”

Sl: se continua con la actividad nimero
5.

NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los parametros establecidos
se devuelve al area de contabilidad para
que se corrijan o se complete la
informacion faltante. Regresa a la
actividad numero 4.

5. Elaborar y autorizar orden de pago:
Una vez verificada la documentacion
soporte se procede a elaborar y autorizar
la orden de pago presupuestal en SIIF
Nacion [l. Dando aplicabilidad a la Guia
Financiera de la Direccién de Finanzas
del MDN No. 29 “pago de servicios
publicos”.

*Para el pago a Empresas de Servicios
Publicos a través de Fiducia, en la orden
de Pago se selecciona como tipo de
beneficiario “Beneficiario Final” y en
medio de pago se visualizara la opcion
“GIRO”.

a. Pago a empresas de servicios
publicos a “Beneficiario Final” CON
Instrucciones adicionales de pago.

- Instrucciones Adicionales de Pago.

- Autorizar Orden de Pago.

- Generacion y Pago de Orden Bancaria
realizada por la realizada por la Direccion
General del Crédito Publico y del Tesoro
Nacional (DGCPTN) (Fin del Proceso).

b. Pago a empresas de servicios
publicos con “Traslado a
Pagaduria” y SIN Instrucciones

Todos los
documentos
soportes de la
cadena
presupuestal
(Solicitud de
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
certificado de
registro
presupuestal,
cuenta por pagar
y obligacién).

Orden de pago,
con o sin
instrucciones
adicionales de

pago.

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Pagina 19 de 27

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No esta autorizado su reproduccion total o parcial

180,900




Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

o)

6. Archivar
documentacion

FIN

adicionales de pago.

- Autorizar Orden de Pago.

- Generacion y Pago de Orden Bancaria
realizada por la por Direccion General del
Crédito Publico y del Tesoro Nacional

(DGCPTN)

- Generacién de Orden de Pago No
Presupuestal.

- Autorizaciébn Orden de Pago No
Presupuestal.

- Generacion de Orden Bancaria.
- Pago Orden Bancaria. (Fin del proceso).

c. Pago de servicios publicos endosados
a Fiducia.

- Endosar Orden de Pago Presupuestal.

- Autorizar Orden de Pago Presupuestal

- Autorizar Orden de Pago Pendiente de
autorizacion.

- Generacioén y Pago de

- Orden Bancaria realizada por la
Direccién General del Crédito Publico y
del Tesoro Nacional (DGCPTN) (Fin del
proceso)

6. Archivar documentacion: Se archiva
en cumplimiento a la Ley 594 del 2000 ia
documentacion soporte.

(Solicitud de
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
certificado de
registro
presupuestal,
cuenta por pagar
y obligacién).

Facturador del area
de contratacién

Pagina 20 de 27

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No esta autorizado su reproduccion total o parcial




Procedimiento Pagos Subunidades Ejecutoras de Presupuesto

5.7 PAGOS EN MONEDA EXTRANJERA POR EL SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA SIIF

_ Flujogram:

INICIO

1. Recibir y verificar .

documentos para el tramite
de pago

NO

1.1.¢La
documentacion
cumple con los
parametros
establecidos
segun la guia
financiera N°11
(radicacién de
soportes)?

Sl

A 4

2. Radicar los soportes

A 4

3. Realizar el registro de la
obligacién presupuestal

A 4

g

1. Recibir y verificar documentos para
el tramite de pago: La seccidn de
contabilidad recepciona y verifica la
documentacién para el tramite de pago
enviada por las areas Administrativas,
quienes radicaran los soportes para
tramite de pago, con fundamento en el
acto administrativo que corresponda, el

cual puede ser: factura, liquidacion
oficial, contrato, planilla, némina,
resolucién, entre otros. Teniendo en

cuenta los soportes allegados se debe
seleccionar un “Tipo de cuenta por
Pagar”, identificando que se cuente con
el Programa Anual Mensualizado de Caja
(PAC).

1.1. ¢La documentacién cumple con
los parametros establecidos segun la
guia financiera de la Direccién de
Finanzas del MDN N°11 Ejecucién
Presupuestal del Gasto (radicaciéon de
soportes)?

SI: Los documentos deben venir
firmados, con numeros de radicados,
conservando la cronologia de tiempo en
cumplimiento de la cadena presupuestal
y continua con la actividad numero 2.

NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los pardmetros se devuelve
al &rea administrativa que genero el
documento y se reinicia el proceso.
Regresa a la actividad 1.

2. Radicar los soportes: Una vez
verificada la documentacion soporte, el
area de contabilidad procede a radicarlos
en el Sistema de Informacién Financiera
SIIF Nacion [l por el perfil cuentas por
pagar, el cual permite descargar el
reporte una vez realizada la radicacion.

3. Realizar el registro de la obligacién
presupuestal: Con el numero de
radicacion de la CXP se procede a
elaborar la obligacion presupuestal en el
Sistema de Informacién Financiera SIIF
Nacién ll, y causacién contable cuenta
por pagar o miro en SAP al tercero
juridico o natural aplicando las

Informe de
supervision, acta
de recibido,
satisfaccion,
entrada de bienes
y /o servicios,
factura

Informe de
supervision, acta
de recibido,
satisfaccion,
entrada de bienes
y /o servicios,
factura

Cuenta por pagar
SIIF Nacion |l
Documentacion
soporte

Obligacién
Presupuestal

Contador Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
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4. Recibir y verificar documentos
para el tramite de pago

4.1. sLa
documentacion
soporte cumple

con los
requisitos para el
pago?

NO

5. Elaborar y autorizar orden de
pago y Generacién de Orden de

Pago neto cero

Y

6. Aprobar la orden de Pago
presupuestal con Valor Neto Cero

deducciones que corresponda. Dando
aplicabilidad a la Guia Financiera de la
Direccién de Finanzas del MDN No.15
“pagos moneda extranjera”.

4. Recibir y verificar documentos para
el tramite de pago: La seccién de
tesoreria recibe por parte del area de
contabilidad la documentacién soporte
junto con la obligacion presupuestal del
Sistema de Informacién Financiera
firmada por el ordenador del gasto y la
transaccion miro o la causacién contable
en CXP en el sistema SAP, con el fin de
realizar verificacion de la documentacion
remitida y de las deducciones aplicadas
por parte del area de contabilidad.

4.1. ¢;La documentaciéon Soporte
cumple con los requisitos para el
pago?

SI: se continua con la actividad nliimero
5,

NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los parametros establecidos
se devuelve al area de contabilidad para
que se corrijan o se complete la
informacion faltante. Regresa a la
actividad 4.

5. Elaborar y autorizar orden de pago
y Generacién de Orden de Pago neto
cero: Una vez verificada Ia
documentacion soporte se procede a
elaborar y autorizar la orden de pago
presupuestal en SIIF Nacion Il. Dando
aplicabilidad a la Guia Financiera No.15
“pagos moneda extranjera”.

6. Aprobar la orden de Pago
presupuestal con Valor Neto Cero:
Ingresar a SIIF para aprobar la orden de
pago, dando aplicabilidad a la Guia
Financiera de la Direccion de Finanzas

Todos los
documentos
soportes de la
cadena
presupuestal
(Solicitud de
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
certificado de
registro
presupuestal,
cuenta por pagar
y obligacion).

Orden de pago

Orden de pago
en estado pagada

Tesorero Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Tesorero Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Tesorero
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

dei MDN No.15 “pagos moneda
extranjera”.
7. Archivar documentacion: Se archiva Documentacion Facturador
en cumplimiento a la Ley 594 del 2000 la soporte Subunidad Ejecutora
7. Archivar documentacion soporte. (Informe de de Presupuesto
documentacion supervision, acta
de recibido,
satisfaccion,
- entrada de bienes
FIN y /o servicios,
factura)
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5.8. FLUJOGRAMA PAGO VIATICOS POR EL SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA SIIF Y SAP

( INICIO )

A 4

1. Solicitar el CDP

2. Elaborar el CDP

A

3. Crear la Comisién en SIIF

3.1 ¢Los formatos

cumplen con los
requisitos para la
creacion de la
comision?

4, Verificar la creacién de la
Comision

1. Solicitar el CDP: Se recibe solicitud
firmada por la ordenacion del gasto ante la
Gestion Administrativa o jefe Seccidén de
presupuesto dando aplicabilidad a la Guia
Financiera de la Direccion de Finanzas del
MDN No. 11 Ejecucion Presupuestal del
Gasto.

2. Elaborar el CDP: El perfil gestion
presupuesto  gastos procede a la
elaboracion del CDP en SIIF NACION dando
aplicabilidad a la Guia Financiera de la
Direccion de Finanzas del MDN No. 11
Ejecucion Presupuestal del Gasto.

3. Crearla Comision en SIIF: La seccion de
presupuesto recibe de las unidades que
centraliza los soportes: Formato 1 “solicitud
viaticos” y Formato 7 “mision de trabajo”,
seguido procede a crear la comisién en
cumplimiento a la Guia Financiera No. 57
gestion de viaticos y gastos de viaje al
interior en el SIIF Nacion.

3.1 ¢;Los formatos cumplen con los
requisitos para la creacion de |la
comisién?

Validar el plan vigente de lineamientos para
el reconocimiento de pago viaticos del
Departamento de Planeacion (CEDET).

SI: Se continua con la actividad numero 4.

NO: Se regresa la documentacion a la
unidad de origen que los genero para su
correccion, se devuelve a la actividad N° 3.

4. Verificar la creacién de la Comision: la
subunidad ejecutora de presupuesto valida
que la informacion de la comision se
encuentre diligenciada en el SIIF de acuerdo
con los documentos que aportan las
unidades que centraliza y que cuente con los
soportes como son: Formato 1 “solicitud
viaticos” y Formato 7 “mision de trabajo”, en
cumplimiento a la Guia Financiera de Ia
Direccion de Finanzas del MDN No.57
gestion de vidticos y gastos de viaje al
interior en el SIIF Nacion.

Solicitud CDP

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Numero
Comision
Viaticos SIIF
Formato 1y
Formato 7

Formato 1y
Formato 7

SIIF Nacion.
Formato 1y
Formato 7

Jefe
Presupuesto
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Jefe
Presupuesto
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Jefe
Presupuesto
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Jefe
Presupuesto
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Contador
Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
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5. Autorizar solicitud de comisién: La Reporte Tesorero
A seccion de tesoreria autoriza la solicitud en autorizacion Subunidad
el SIIF de la comisién en cumplimiento a la solicitud Ejecutora de
Guia Financiera de la Direccion de Finanzas comision SlIF Presupuesto
5. Autorizar solicitud de comision €= | del MDN No.57 “gestion de viaticos y gastos
de viaje al interior”.
l 6. Verificar el formato 6 “Certificacién | Formato No 6 b Jefe
6. Verlficar el formato 6 Ipalgo de.viéticgs”: el cualI eds elntrega_ccjjo gor “certificacion Srizt%lij:aséo
“Certificacién pago de viaticos’ as secciones de personal de las unidades pago de -
centralizadas por la subunidad ejecutora de viaticos” Ejecutora de
presupuesto, la cual indica que la misién de Presupuesto
trabajo se cumpli6 satisfactoriamente.
6.1 ;Se cumplié la misién de trabajo en | Formato No 6 Jefe
las fechas dispuestas en la solicitud de | “certificacion Presupuesto
viaticos? pago de Subunidad
3 viaticos” Ejecutora de
?ﬁ:si%ie(f;r?gg}i SI: Continua con la actividad 7 Presupuesto
en las fechas
dispuestas en la " | NO: El area de presupuesto devuelve el
3;2{?;2‘:? de formato 6 “Certificacion pago de viaticos” al
jefe de personal de la unidad centralizada
para su respectiva verificacion y validacion.
Regresa a la actividad 5.
7. Generar Documento pago masivo de Registro PresJuepfﬁesto
Viaticos: La seccion de presupuesto Presupuestal Subunidad
7.-Generar Documento pago genera los documentos (CRP) para el pago del Eiecutora d
masivo de Y'at'cos masivo de viaticos dando aplicabilidad a la Compromiso Pﬁiﬁ Osttg
Guia Financiera de la Direccién de Finanzas CRP P
del MDN No. 57 “gestion de viaticos y gastos
de viaje al interior” de acuerdo a la clase de
transaccion para pago asi:
a. Pago por Reconocimiento
b. Pago por avance
c. Pago por Reconocimiento registro
individual
Nota: En el Ejército Nacional se paga los
vidticos por reconocimiento  registro
individual. Para ello se recomienda dar
aplicabilidad a la Guia Financiera de la
Direccién de Finanzas del MDN No.57
Vigente de gestion de viaticos y gastos de
viaje al interior y Ejecucion Presupuestal del
Gasto.
¥ 8. Radicar documentos soportes: El area Cuentas por Contador
8. Radicar documentos soportes de Contabilidad realiza la radicacién en el pagar SIIF Subunidad
SIIF de los documentos soportes por cada Ejecutora de
uno de los CRP generados en el area de Presupuesto
v B presupuesto.
. . /// \\\
S ogfﬂﬁzge'ﬁs‘ﬂsﬁgﬁzm 4= 3 | 9. Realizar el registro de la obligacién Obligacion Contador
9 presup ~~" | presupuestal: Con el nimero de radicacion | Presupuestal Subunidad
de la CXP se procede a elaborar la SIIF Ejecutora de
obligacion presupuestal en el Sistema de Presupuesto
u Informacién Financiera SHF Nacién I, y
causacion contable cuenta por pagar o miro
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en SAP al tercero juridico o natural
u aplicando las deducciones que corresponda.
10. Recibir y verificar documentos para el Obligacién Tesorero
10. Recibir y verificar documentos tramite de pago: La seccién de tesoreria de presupuestal Subunidad
para el tramite de pago la Subunidad Ejecutora de Presupuesto | firmada por el Ejecutora de
recibe por parte del area de contabilidad la | ordenador del Presupuesto
documentacién soporte junto con la gasto.
obligacién presupuestal del Sistema de
- Informacién Financiera firmada por el
(/ 3\ ordenador del gasto y la causacion contable
N ) en el sistema SAP, con el fin de realizar
“A | verificacion de la documentacion por parte
del area de contabilidad
X 10.1¢La documentacién soporte cumple | Documentacion Tesorero
con los requisitos para el pago? soporte Subunidad
(Formato 1,6y Ejecutora de
Se debe wvalidar que la siguiente | 7), CDP, CRP, Presupuesto
documentacion este completa para proceder | Obligacion SIIF
docl&lggﬂén con el pago: Formatos 1,6y 7, CDP, CRP
soporte cumple y obligacién en SIIF.
con los requisitos
para el pago? Sl: Continua con la actividad ndmero 11.
NO: Si los documentos para el pago no
cumplen con los parametros establecidos,
se devuelve al area de contabilidad de la
subunidad ejecutora de presupuesto para
que se corrijan o se complete la informacion
faltante. Regresa a la actividad nimero 9
11. Elaborar y autorizar orden de pago: | Orden de pago Tesorero
11. Elaborar y autorizar orden de Una vez verificada la documentacion SIIF Nacién Subunidad
pago soporte, se procede a elaborar y autorizar la | y Comprobante Ejecutora de
orden de pago presupuestal en SIIF Nacién | de Egreso SAP Presupuesto
Il. Dando aplicabilidad a la Guia Financiera
de la Direccién de Finanzas del MDN No.11
“ejecucion presupuestal del gasto”.
A
- : 12. Verificar el reporte de drdenes de Reporte de Tesorero
~ 12. Verificar el reporte de pago en SIIF Nacién: Se verifica el reporte ordenes de Subunidad
drdenes de pago en SIIF Nacion de las 6rdenes de pago presupuestales de pago del Ejecutora de
gasto, desde el perfil pagador a fin de SIIF Nacién Presupuesto
identificar que se encuentren en estado
pagadas.
13. Archivar documentacién: Se archiva | Documentacién Jefe de
en cumplimiento a la Ley 594 del 2000 la soporte: presupuesto
documentacioén soporte. Formatos 1,6y Subunidad
7, CDP, CRP, Ejecutora de
13. Archivar Obligacién SIIF, | Presupuesto
documentacion orden de pago
SIIF y egresos
SAP
\ 4
FIN
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6. PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

Pago en dinero por la prestacién de un servicio y pago de las deducciones aplicadas
en la Obligacion Presupuestal a la DIAN.

Obligacién presupuestal ,

Orden de pago presupuestal de gasto

Reportes de érdenes de pago presupuestal del gasto
Registros en los sistemas de Informacion SIIF - SAP
Oficios remision informacion

Declaraciones y formularios DIAN

Documentos recaudo por clasificar

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Factura de bienes y servicios

Informe de Supervisién

Entrada de almacén y/o servicio

Acta de recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios
Planilla de pago parafiscales y seguridad social
Informe de interventoria para los contratos de obra publica
Obligacién presupuestal

Orden de pago presupuestal de gasto

Reportes de érdenes de pago presupuestal del gasto
Registros en los sistemas de Informacién SIIF - SAP
Oficios remisién informacion ;

Declaraciones y formularios DIAN

Formato 1 solicitud viaticos

Formato 7 mision de trabajo

Formato 6 Certificacion pago de viaticos

8. NORMATIVIDAD APLICABLE:
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Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector de Hacienda y Crédito Publico”.

Directiva Permanente Nro. 036-2016 “Politicas y disposiciones de orden
financiero para el pago de obligaciones contractuales y reglamentarias”.
Guia Financiera No.3 “Devolucién de deducciones practicadas en exceso
CSF — SSF de la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional.
Guia Financiera No.11 “Ejecucién Presupuestal del Gasto”, de la Direccion
de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional.

Guia Financiera No.15 “Ejecucién Presupuestal con pagos en moneda
extranjera”, de la Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional
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e Guia Financiera No.22 “contribucién 5% en contrato de obra publica”, de la
Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional

e Guia Financiera No.29 “pago de servicios publicos”, de la Direccién de
Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional

e Guia Financiera No.51 “Pago Deducciones”, de la Direccion de Finanzas del
Ministerio de Defensa Nacional

e Guia Financiera No.56 Pago por compensacién de deducciones”, de la
Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional.

e Circular “Control, Manejo y Funciones de Tesorerias” emitida por la Direccion
Financiera del Ejército Nacional.

9. ANEXOS:

No aplica.
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