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PROCESO: Gestion Financiera
SUB PROCESO: N/A

OBJETIVO: Describir las actividades necesarias para la administracion de los recursos financieros,
mediante un adecuado manejo y registro financiero de los hechos econdmicos, que permitan el
cumplimiento de la misién Institucional.

ALCANCE: Inicia con manejo de ingresos y finaliza con la constitucién y ejecucion de cuentas por pagar.

DISPOSICIONES GENERALES:

e Se reciben las obligaciones se ingresan a SIIF Nacién, con el perfil pagador, tomando el nimero de la
obligacién y se procede a la elaboracion de la orden de pago, segln sea el caso a beneficiario final o
traspaso a pagaduria.

¢ Orden de pago a beneficiario final: Se debe registrar la cuenta bancaria del tercero en el sistema SIIF
Nacién para proceder autorizar y abonar el pago en la cuenta a beneficiario final por intermedio del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e Orden de pago con traspaso a pagaduria: Se utiliza para los pagos por intermedio de las cuentas
bancarias de la Unidad, indicando en la orden de pago que se debe hacer el traspaso a pagaduria.

e Las 6rdenes de pago pueden ser por concepto de pago de ndmina, aportes salud y pension,
resoluciones, contratos (obras y alimentacion), impuestos (predial, retefuente, Ica, reteiva,
estampillas), sanciones, servicios publicos y autos comisorios.

o Pararealizar estas actividades se debe tener en cuenta las siguientes guias del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico -MHCP:

«» 31-08-2010 Manual de Pagadurias

< 03-10-2011 Ordenes de pago no Presupuestales originadas en operaciones de tesoreria

< http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda’haciendapublica/siifnacion/SIIFNacion/procedimien
tos/gestionfinanciera

http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda/haciendapublica/siifnacion/SIIFNacion/procedimien
tos/9gestioningresos - reintegros

« http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/14CierrelnicioAno

e Con base en lo establecido en las normas tributarias, es obligacion de todas las entidades certificar
las Retenciones a proveedores en las fechas establecidas. Por ende el grupo de Tesoreria, debe
expedir dichos certificados. Para expedir estos certificados se ingresa con el perfil pagador se generan
los certificados por la ruta - REPORTES- EPG — CERTIFICADOS DE RETENCION.

e Decreto 103 2015 reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014, Articulo 7°. Publicacién de
informacién contractual.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL SPC
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
1de 19


http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/8F25B8E6DC354A85E040090A1F002E28
http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/AE6C5377D1276698E040090A20006CC9
http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda/haciendapublica/siifnacion/SIIFNacion/procedimientos/gestionfinanciera
http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda/haciendapublica/siifnacion/SIIFNacion/procedimientos/gestionfinanciera
http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda/haciendapublica/siifnacion/SIIFNacion/procedimientos/9gestioningresos
http://www.minhacienda.gov.co/MinHacienda/haciendapublica/siifnacion/SIIFNacion/procedimientos/9gestioningresos
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/14CierreInicioAno

Codigo: GF-PR-003
Version: 04

Fecha: 04/10/2021

@ USPEC ggli'lci’?edng;?i?:l;v;cé)oasrcelarios GESTION DE TESORERIA

6. DEFINICIONES:

ANTICIPO /FIDUCIA: Manejo de recursos que se entrega al contratista para cubrir los costos del inicio de la
obra, Articulo 40 de la Ley 80 de 1993

BENEFICIARIO FINAL: Transaccion directa efectuada desde el Sistema SIIF Nacion Il a la cuenta del
beneficiario.

BOLSA MERCANTIL COLOMBIANA: La Bolsa Mercantil de Colombia es un escenario de negociacion de
productos agropecuarios, industriales, minero- energéticos y otros commodities, en el que los clientes de las
Sociedades Comisionistas miembros de la Bolsa pueden comprar o vender productos, obtener financiacién o
hacer inversiones a través de una Firma Comisionista.

CUENTAS POR PAGAR: Son los compromisos derivados de la entrega a satisfaccion de bienes y servicios y
anticipos pactados en los contratos durante la vigencia actual, que no alcanzan a ser cancelados en la misma.

DTN: Direccion del Tesoro Nacional
EGRESOS: Son todos aquellos pagos efectuados por la Unidad a los proveedores.
FNA: Fondo Nacional del Ahorro

INGRESOS: Son todos aquellos recursos que se reciben de los terceros o entidades como impuesto, devolucion
0 sanciones.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
ORDEN DE PAGO: Comprobante de pago del sistema SIIF Nacién II.

PUBLICACION DE ORDENES DE PAGO: Registro de todas las érdenes de pago debidamente canceladas y
publicadas en la pagina web de la Unidad (informacién de interés/tesoreria / publicacién 6rdenes de pago)

RETEICA: Retencidn del Impuesto de Industria y Comercio

RETEFUENTE: Recaudo del Impuesto sobre la Renta

TRASPASO A TESORERIA: Transaccion efectuada desde el sistema SIIF Nacion Il a las cuentas de la Unidad.
SIIF: Sistema de Integral de Informacién Financiera

SISTEMA HUMANO GENERAL: Sistema que permite la elaboracion, manejo y control de la némina en cada
una de sus actividades.

I www.Bolsa Mercantil de Colombia
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7. FLUJOGRAMA:

I.MANEJO DE INGRESOS

GRUPO DE TESORERIA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Inicio

Cilo

consignacion C1

GD-FO-030
1.1. Redbir . Memorando
consignaciones ”|| GD-FO-031 y
Consignadén
Consignadién y Extracto
v g
- Bancario
1.2. Verificar || Controlde los Contratos

Manejo de Fiducias

A 4

1.3. Identificar
anticipo/ fiducias C2

Control Manejo de
Anticipos de Contrato
de Obra

h 4

A 4

1.4. Verificar y
salicitar informacion

Oficio
GD-FO-030 vylo
Correo electrénico

ingreso al sistema

v
1.5. Consultar o | Consignacion
informacion i
—
- Oficio
1.6. Recibir |
informacion » | GD-FO-030
l \\/_\
1.7 Realizar Moédulo de ingresos

—» | de SIIF Nacion

N

Reporte
Comprobante de

v Operaciones del
1.8. Redibir SIIF
incapacidades Nacion
Memorando
GD-FO-031
~

QV

Listado

1.9.ldentificacion > )
Funcionarios

del tercero

FIN
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| Reporte ds Oblgacion on SIF

o " i Nadon Control tramite Intemo de

21 Recibir obligacion wnacuenta GF-FO-007 Libro de
Control

Reporte Orden de
2.2 Elaborar orden de pago pago en SIF
Nadén

¥

2.3 Revisar orden de pago
C3

NO

4Los soportes concuerdan?

N
2.4 Verificar orden de
pago
2Qué tipo de orden de pago es?
Traspado Beneficiario final
2.5 Autorizar orden de pago
2.6 Firmar orden de pago
2.7 Realizar giro
I
Reporte Ordenes publicado
" en ¢ SECOPy pagina web
2.8 Publicar pagos do laentidad
GF-FO-028 Seguimiento Documentacion
. Redbida en la Tesoreria Y GD-FO-011
I — 2.9 Archivar orden de pago |dentificacion de Carpetas de Archivo de
Gestion
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Inicio

3.1. Redbir .
P Informacion de Correlo Electronico
Nomina

Listado de bancos

3.2. Revisar y Validar con Vo. Bo.

Informacion C5

NO

¢La informadion e
correcta?

-Cuenta por Pagar

3.3. Solicitar -Obligacion Orden de Pago
Reaurso -Listado de Bancos
FIN
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IV.REINTEGROS A LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL

GRUPO DE TESORERIA

Inicio

4.1. Verificar
Partidas No
Utilizadas

v

Extracto y/o
Consignaciones
del Sistema SIIF Nacion

4.2. Elaborar Orden
de Pago No
Presupuestal de
Egreso

v

4.3. Realizar orden
de pago no
presupuestal, orden

Orden de pago No
Presupuestal de Egreso
del Sistema SIIF Nacion

Reporte Orden de Pago
no Presupuestal Orden
Bancaria del Sistema

bancaria y el pago
de la orden
bancaria

v

4.4 Solicitar
Cheques Cc6

v

4.5. Diligenciar
Formato de
Consignacion C7

|

4.7. Asignar

Recaudo

Cm D

4.6. Consignar N
Cheques cheque
\_/_\
¢ Documento de

Documentos de ——— | por el Sistema

SIIF Nacion

Oficio
GD-FO-030

Formato Externo de
consignacion Banco
Republica

Consignacion y

recaudo asignado

SIIF Nacion

\_/_\
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V. EXPEDICION DE CERTIFICADOS (RETEFUENTE Y

RETEICA)
GRUPO DE TESORERIA
(' Inico )
¢ Listado terceros
9.1. Generar Sistema SIIF
Listadode +—» Nacié
acion
Proveedores
l Certificado Rete fuente y
9.2. Expedir Reteica
Certificados || Sistema SIIF Nacion

l

5.3. Entregar
Certificados

Recibido de los
certificados o copia
correo electronico

«D
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VI. CERTIFICADO DE PENSION

GRUPO DE TESORERIA COORDINADOR DEL GRUPO DE TESORERIA SUBDIRECTOR FINANCIERO

h 4 Oficio
6.1. Red@—» GD-FO-030
\ 4
-ﬁ 6.2 Verificar Valores
v Gertificado de Factores
No Salariales para
6.3 Elaborar | Pensién
Certificado GF-FO-013
h 4
6.4. Revisar

Certificado C8

Y

¢La informadién e
correctay los

documentos soporte

gstan completos?

v Certificado de Factores
] No Salariales para
6.5. .Fllrmar > Pension
Certificado GF-FO-013
]

v

6.6. Entregar _| | Memorando
Certificado » | GD-FO-031
~—

FIN
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VIi. CONSTITUCION Y EJECUCION DE CUENTAS POR PAGAR

GRUPO DE TESORERIA COORDINADOR DEL GRUPO DE TESORERIA

Inicio

7.1. Recdbir Y Pr—
Documentaciéon
’ Soporte de Cuentas | : GD-FO-031
por Pagar

7.2. Revisar
Documentacion P
Soporte

Lista de Verificacion
Soportes de Pago
GF-FO-025

¢ La documentacio
esta completa?

Constitucion y
73 ¢ lid ejecucion de cuentas
.3. Consolidar
. —p por pagar
Informacion GF-FO-014

l N
Cuenta por Pagar y

7.4. Elaborar Obligacion en el
Cuenta por Pagar y —! | gjstema SIIF Nacién

Obligacion

I o -

7.5. Generar Reporte Obligaciop'es
Reporte Sistema SIIF Nacién

\_/—\
|

v Formato Externos
7.6. Redbir del Sistema SIIF
Recursos Nacion
FIN
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8. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO DE INGRESOS

D Descripcion de la actividad.

N° | Responsable Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR CONSIGNACIONES
Oficio Se reciben las consignaciones por concepto de:
Grupo GD-FO-030 e Multas y sanciones
11 Tesor?aria Memorando D e Fotocopias
GD-FO-031 y e Rendimientos Financieros
Consignacion ¢ Incapacidades
VERIFICAR CONSIGNACION
Coné)'(?:]ai?oon y D | Se verifica el extracto bancario, de las cuentas de recursos
. propios de la Unidad y se carga el extracto en el sistema
Bancario ]
SIIF Nacién.
Grupo
12 Tesoreria Control de los
Estos recursos se registran mediante el aplicativo SIIF
Contratos - = . . g
. Nacion Il, modulo gestion de ingresos, con perfil gestién de
Manejo de C1 )
Fiduci Ingresos y formato Control de los Contratos Manejo de
ucias Fiducias
IDENTIFICAR ANTICIPO/ FIDUCIAS
D Se Identifica el nimero del contrato constituido con anticipo
Control Maneio (fiducia), ingreso de informacién en el formato diligenciando
13 Grupo de Antici dJ los siguientes campos: (No. Contrato, fecha pago anticipo,
' Tesoreria eC tC{:)o(sj © Orden de pago fiducia, Nit, razén social, fecha de factura,
orbrsro € 2 fecha amortizacién, No. Pago, valor amortizacién, fecha
a amortizacién, saldo por legalizar informes presentados.
VERIFICAR Y SOLICITAR INFORMACION
Oficio Mediante formato GD-FO-030 o correo electronico se
14 Grupo GD-F0-030 D |solicita a la entidad financiera la informacién del
' Tesoreria ylo Correo rendimiento generado y el reintegro de saldos del
electronico Patrimonio Auténomo.
CONSULTAR INFORMACION
Mediante la consulta en el Sistema SIIF Nacién/ Médulo
Grupo Consignacion | D | Gestion P to Ingr verifican los ingr
15 Tesoreria onsignacion estion Presupuesto Ingresos, se verifican los ingresos

consignados en la cuenta del Banco de la Republica a favor
de la Unidad.
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MANEJO DE INGRESOS

D Descripcion de la actividad.

N° | Responsable Registros Cx Punto de Control.
Se ingresa a la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, efectuando la consulta de reportes de
Comprobante de Operacion, a fin de establecer las
consignaciones del dia, los conceptos de operacion, valor
consignado, numero de la cuenta y nimero de portafolio
(396).
RECIBIR INFORMACION
Recibida la informacién reportada por la entidad financiera,
Grupo Oficio se realiza la confrontacion de ésta, con los registros del
1.6 Tesoreria GD-FO-030 sistema SIIF Nacion, en caso de presentar diferencia
alguna, mediante formato GD-FO-030 Oficio, se requiere a
la entidad financiera la consignacién y se establece
comunicacién con el Ministerio de Hacienda para realizar
las verificaciones.
REALIZAR INGRESO AL SISTEMA
Modulo de Se procede a realizar el ingreso y registro en el sistema SIIF
1.7 | Grupo Tesoreria | ingresos de SIIF N or , g. yreg :
Nacion acion med_lante la ruta: perfil pre,;supuestg ingresos,
Ing/recaudo ingresos/recurso/causacion simultanea, luego
se alimenta la base de datos del cuadro Excel.
RECIBIR INCAPACIDADES
Reporte Mediante la verificacidn de la informacion en el SIIF Nacién
Comprobante ruta: Ing/recaudo, ingresos/recurso/causacion simultanea,
de Operaciones se procede a generar el reporte Comprobante Operacién,
1.8 | Grupo Tesoreria del SIIF dando traslado de este al Grupo de Administracién de
Nacién Personal mediante formato GD-FO-031 Memorando, a fin
Memorando de establecer el nombre del funcionario, valor registrado,
GD-FO-031 nombre de la EPS en la consignacion del Banco de la
Republica.
IDENTIFICACION DEL TERCERO
Grupo Tesoreria
Y Listado Una vez el Grupo de Administracién de Personal identifica
1.9 Grupo de Euncionarios el beneficiario, envia al Grupo de Tesoreria el listado de los
Administracion de funcionarios con la fecha de la incapacidad, soporte del
Personal recaudo de los dineros en la cuenta del Banco de la

Republica.
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Il. ORDENES DE PAGO
° . D Descripcion de la actividad.
N° | Responsable Registros Cx Punto de Control.
Reporte de RECIBIR OBLIGACION
Obligacién en
SIIF Nacion Se recibe la obligacion del grupo de contabilidad, con su
Gruo Control tramite respectivo soporte de la cuenta por pagar.
2.0 Tesor%ria Interno de una
cuenta
GF-FO-007 D
Libro de
Control
ELABORAR ORDEN DE PAGO
Se elabora la Orden de Pago, usando el perfil pagador del
Sistema SIIF, en la ruta Epg/orden de pago presupuestal/
crear/ sin instrucciones.
Gruo Reporte Orden Las ordenes de pago que se elaboran por el rubro de
21 TesorFe):ria depagoen | D |Transferencias Corrientes - Alimentacion de internos, se
SIIF Nacién endosan a nombre de la Bqlsa Mercantil de Colombia, en
cumplimiento a la Circular Unica de Bolsa - CUB articulo
3.1.3.5.3, Link www.bolsamercantil.com.co / Circular Unica
de Bolsa
Ruta: Pag/administrar Orden de Pago / Endosar Orden de
Pago. .
REVISAR ORDEN DE PAGO
D | Se revisa y verifica que los soportes concuerden con la
Coordinador del informacion registrada en la orden de pago.
Grupo de Tesoreria
ylo ¢ Los soportes concuerdan?
2.2 Grupo N/A
Tesoreria Sl: continua con la actividad 2.4
C3 | NO. Se devuelve la orden de pago para correccion. Retorna
a la actividad 2.1.
VERIFICAR ORDEN DE PAGO
Se verifica la orden de pago.
. ¢, Qué tipo de orden de pago es?
23 Coordinador del N/A

Grupo de Tesoreria

» Cuando es Traspaso a Pagaduria, se constata que el
dinero se encuentre en la cuenta de la Unidad y
continta con la actividad 2.4.
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» Cuando es Beneficiario Final, se comprueba en tres
dias después de autorizada, que la orden de pago se
encuentre en estado PAGADO por parte del MHCP y
finaliza el procedimiento.

Coordinador del

AUTORIZAR ORDEN DE PAGO

Se autoriza la orden de pago, en el sistema SIIF Nacién Il
segun sea la clase de Orden de Pago (beneficiario final o
traslado a pagaduria) y se registra el nimero de autorizacion
en la parte inferior de la misma.

La orden de pago una vez endosa a la cuenta de la entidad

24| Grupo de Tesoreria N/A financiera registrada por parte de la Bolsa Mercantil de
Colombia, se procede a autorizarse primero en la Tesoreria
Ruta Pag/administracion/autorizacion.
Coordinador del FIRMAR ORDEN DE PAGO
2.5 Gruposdg dTes?rerla N/A La Tesoreria revisa y firma la orden de pago, pasando al
y Firl:antlzrig?oor Subdirector(a) Financiero(a) para ser firmada y remite
nuevamente al Grupo de Tesoreria para ser autorizada.
REALIZAR GIRO
. Se realiza el giro al beneficiario de acuerdo con lo
2.6 Gﬁ%zrgg?rizg?:rlia N/A especificado en la orden de pago presupuestal y se procede
a elaborar en el Sistema SIIF una orden de pago no
presupuestal, orden bancaria y pago de la orden bancaria,
para finalizar el proceso.
Reporte PUBLICAR PAGOS
Grupo Qrdenes . . .
2.7 | Tesoreria y Gestion publicado en el Se ppbhca el Reporte dg Qrdenes de Pago del 'Slstema SIFF
' Contractual SECOPYy Nacion, en el Secop diariamente y en la pagina web de la
pagina web de Unidad, en la ruta informacién de interés/
la entidad. tesoreria/publicacion de 6rdenes de pago
GF-FO-028
Seguimiento ARCHIVAR ORDEN DE PAGO
Documentacio
n Recibida en Se remite las Ordenes de Pago con sus respectivos
Grupo la Tesoreria soportes, para ser registradas en el Formato GF-FO-028
2.8 Tesoreria y Seguimiento Documentacién Recibida en la Tesoreria, con
GD-FO-011 el sello "\TESORERIA PAGADO", para ser foliado de forma
[dentificacion descendente, archivado en carpetas hasta con 200 folios
de Carpetas de cada una y marcado segun formato GD-FO-011
Archivo de Identificacion de Carpetas de Archivo de Gestion.
Gestion
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. PAGO NOMINA
o . D Descripcion de la actividad.
N° | Responsable | Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR INFORMACION DE NOMINA
Grupo Se recibe de Talento Humano, la némina con sus respetivos
29 T Po Correo Electronico | D |soportes debidamente firmados y mediante correo
esoreria o ) .
electrénico los listados de bancos, donde se relaciona la
informacién de los funcionarios (nombre, No. de
identificacion, No cuenta, Banco y valor).
REVISAR Y VALIDAR INFORMACION
D | Se revisa y valida la informacion del listado de bancos, con
Coordinador los soportes fisicos.
del Grupo de Listado de bancos ¢La informacion es correcta?
3.0| Tesoreriayl/o
Grupo con Vo. Bo
T Po SI: Continua con la actividad 3 1.
esoreria
NO: Se regresa el listado de bancos a Talento Humano para
C5 | su ajuste. Retorna a la actividad 2.9.
SOLICITAR RECURSO
Coordinador | Cuenta por Pagar, Se elabora cuenta por pagar, obligacion y orden de pago con
del Grupo de | Obligacién traspaso a pagaduria, cumpliendo las actividades descritas
3.1| Tesoreriay/lo | Orden de Pago D |en el Capitulo de Orden de Pago.
Grupo
Tesoreria Listado de Bancos Nota: Para realizar el pago del complemento de la némina
(Listado de terceros, FNA y parafiscales), se debe realizar
las actividades descritas en el Capitulo de Orden de Pago.
Iv. REINTEGROS A LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
VERIFICAR PARTIDAS NO UTILIZADAS
Extracto y/o
3.2 Grupo de Consignaciones D Se realiza una revision y verificacion de los movimientos de
' Tesoreria del Sistema las cuentas de la Unidad, identificando las consignaciones
SIIF Nacion realizadas, cargando el extracto bancarios en SIIF Nacién |l
para generar documentos recaudo por clasificar.
Orden de pago ELABORAR ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL DE
Grupo de No EGRESO
3.3 . D
Tesoreria Presupuestal
de Egreso
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del Sistema Con el documento de recaudo, y por el perfil pagador se
SIIF Nacién elabora la orden de pago no presupuestal de Egreso, en el
Sistema SIIF Nacion, con beneficiario el MHCP.
Reporte Orden REALIZAR ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL,
de Pago no ORDEN BANCARIA Y EL PAGO DE LA ORDEN
Grupo de Presupuestal BANCARIA
34 . .| D
Tesoreria Orden Bancaria
del Sistema Se elabora Orden de Pago No Presupuestal, Orden Bancaria
SIIF Nacién y pago de la Orden Bancaria en el sistema SIIF Nacion,
SOLICITAR CHEQUES
- D
35 ?é:gr?e?i: GD(-JI-II((_;I-(E)BO Mediante el formato GD-FO-030, se solicita un cheque de
C6 gerencia a la entidad bancaria, donde se encuentran los
recursos, a nombre de la Direccion del Tesoro Nacional.
DILIGENCIAR FORMATO DE CONSIGNACION
Formato D
Externo de Se diligencia los formatos de consignacién en cada uno de
Grupo de ; . . .
3.6 T . consignacion sus campos, teniendo en cuenta la cuenta bancaria
esoreria : o .
Banco C7 determinada para cada rubro y vigencia, al igual que el
Republica codigo de portafolio asignado por el MHCP — DTN a la
Unidad.
CONSIGNAR CHEQUES
3.7 Grupo d’e Consignacion y D | Las consignaciones y los cheques se llevan al Banco de la
Tesoreria cheque . .
Republica para ser depositadas en las cuentas dadas por el
MHCP- DNT.
ASIGNAR DOCUMENTOS DE RECAUDO
Realizadas las consignaciones a la DTN, el MHCP — DTN
Documento de . .
asigna los documentos de recaudo, teniendo en cuenta el
recaudo codigo de portafolio
3.8 Grupo de asignado porel | D '
Tesoreria Slstﬁar]nc?énSIIF Una vez asignados los documentos de recaudo, la unidad
realiza el reintegro al presupuesto si es de la vigencia actual
y si es de vigencias anteriores se constituye un ingreso a
favor del MHCP.
V. EXPEDICION DE CERTIFICADOS
(RETEFUENTE Y RETEICA)
° . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
Listado GENERAR LISTADO DE PROVEEDORES
3.9 Grupo de terceros D
) Tesoreria Sistema SIIF Se genera en el Sistema SIIF Nacién, el listado de los
Nacién proveedores a los cuales se les realizd retencion tributaria.
Gruno de Certificado EXPEDIR CERTIFICADOS
4.0 T po & Rete fuentey | D
esoreria ;
Reteica
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Sistema SIIF
Nacioén

En el aplicativo SIIF Nacién |1, se expiden los certificados de
retencion en la fuente y retencion del ICA de los proveedores.
Ruta: reporte/ pag / certificados de ingresos

Recibido de los

ENTREGAR CERTIFICADOS

Grupo de certificados o - .
41 . : Se entrega a los proveedores los certificados de retencion en
Tesoreria copia correo L . ) .
- la fuente y retencién del ICA, dejando registro del recibido o
electrénico s
correo electrénico.
VL. CERTIFICADO DE PENSION
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR OFICIO
Grupo de Oficio . o . -
4.2 . Se recibe del Grupo de Administracion de Personal un oficio
Tesoreria GD-F0O-030 - . o
solicitando la expedicion del certificado de factores no
Salariales para pension de los funcionarios.
VERIFICAR VALORES
Se verifica en el sistema Humano General, los valores no
salariales devengados de:
o Auxilio de Transporte
¢ Bonificacion por Recreacion
43 Grupo de NA ¢  Bonificacion por servicios
) Tesoreria o e Encargos
e Prima de Vacaciones
e Prima de Navidad
e Prima servicios
e Prima de coordinacion
e  Prima de Antigiiedad
e  Subsidio de Alimentacién
e Subsidio Unidad Familiar
Certificado de ELABORAR CERTIFICADO
44 Grupo de SE;CrJi[zlr:s Naora Se elabora el certificado de factores no salariales para
) Tesoreria SP pensién GF-FO-013. Se adjunta el oficio GD-FO-030 de
Pension L . L o
solicitud enviado por el Grupo de Administracién de Personal
GF-FO-013
y se entrega a la mano al Tesorero.
. REVISAR CERTIFICADO
Coordinador del
45 Grupo d,e N.A. Se revisa la informacién del certificado y los soportes.
Tesoreria
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C8

¢La informacion es correcta y los documentos soporte estan
completos?

SI: Continua con la actividad 4.6.
NO: Se devuelve el certificado para que realice los ajustes

necesarios o complete los documentos pendientes. Retorna
a la actividad 4.4.

Coordinador del | Certificado de FIRMAR CERTIFICADO
Grupo de Factores No
4.6 Tesoreria 'y Salariales para | D | Se firma el certificado y se entrega al funcionario encargado
Subdirector Pensién del Grupo de Tesoreria.
financiero GF-FO-013
ENTREGAR CERTIFICADO
Grubo de Memorando Una vez firmado Certificado de factores no salariales para
4.7 pod D |pension, se elabora un memorando GD-FO-031 y se remite
Tesoreria GD-FO-031 - iy
al Grupo de Administracién de Personal.
VII. CONSTITUCION Y EJECUCION DE CUENTAS POR PAGAR
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR DOCUMENTACION SOPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR
4.8 Grupo de Memorando D Se recibe de las diferentes dependencias, la
) Tesoreria GD-FO-031 documentacion soporte de los compromisos entregados a
satisfaccion de bienes y servicios y los anticipos pactados
de la vigencia actual.
REVISAR DOCUMENTACION SOPORTE
Se revisa por medio de la Lista de Verificacién Soporte de
. Pago GF-FO-025, que la documentacion se encuentre
Lista de .
L completa y debidamente soportada.
Verificacion
Grupo de
4.9 T . Soportes de | D | . L . o
esoreria Pago ¢ La documentacién esta completa?
GF-FO-025 SI: Continua con la actividad 5.0
NO: Se devuelve a la dependencia solicitante y retorna a la
actividad 4.8.
_— CONSOLIDAR INFORMACION
Constitucion y
Grupo de ejecucion de Se procede a consolidar la informacién de cada uno de los
5.0 . cuentas por D . Sy
Tesoreria compromisos, por rubros, de acuerdo con la distribucion

pagar
GF-FO-014

presupuestal en el formato Constitucion y ejecucién de
cuentas por pagar GF-FO-014.
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ELABORAR CUENTA POR PAGAR Y OBLIGACION

Cuenta por
Pagary C .
Grupo de L2 Se elabora la cuenta por pagar y la obligacion en el sistema
5.1 . Obligaciénen | D L .
Tesoreria . SIIF de acuerdo con los procedimientos de Tramite de
el Sistema SIIF . o
Nacion Cuentas por Pagar GF-PR-004 y Tramite de obligaciones
presupuestales GF-PR-005.
GENERAR REPORTE
Reporte
5.3 Grupo d’e Olbllgamones D | Se genera el reporte de las obligaciones en el sistema SIIF
Tesoreria Sistema SIIF 9 _ . L
Nacion Namoq en la ruta: CEN_ Listado de Obligaciones, para ser
consolidado con las reservas presupuestales.
RECIBIR RECURSOS
Coordinador del Exﬁgrrrrx)ast?iel Se recibe por medio del sistema SIIF Nacién, la aprobacion
5.4 Grupo de Sistema SIIF D |de las cuentas por pagar por parte del MHCP — DTN, para
Tesoreria Naci6 iniciar la afectacion y pago de las mismas, de acuerdo con
acion - IR
el procedimiento Programacion, ejecucion y control de PAC
GF-PR-001.

9. PUNTOS DE CONTROL:

Punto de Control

Responsable Registro

C1: Verificar que los rendimientos financieros
de los contratos de obra hayan sido
consignados en la cuenta establecida.

Control de los Contratos
Manejo de Fiducias

Funcionario Encargado
Grupo de Tesoreria

C2: Control de los contratos que se manejan
con anticipo mediante el formato Control
Manejo de Anticipos Contrato de Obra

Control Manejo de Anticipos

Grupo de Tesoreria Contrato de Obra

C3: Revisar que la orden de pago concuerde
con los documentos soportes radicados.

Orden de Pago generada en
el Sistema en SIIF Nacién
con Vo.Bo.

Coordinador del Grupo
de Tesoreria

C4: Verificar que la orden de pago concuerde
con toda la informacion registrada en el
Sistema SIIF.

Orden de Pago generada en
el Sistema en SIIF Nacion
con Numero de Autorizacion

Coordinador del Grupo
de Tesoreria

C5: Revisar que el listado de bancos coincida
con toda la informaciéon de los soportes de

Grupo de Tesoreria Listado de bancos con

- Vo.Bo.
némina.

C6: Verificar que el cheque registre | Coordinador del Grupo Oficio
correctamente la cuenta a debitar. de Tesoreria GD-FO-030

C7: Revisar que el formato de consignacion
registre correctamente la fecha vigente de
consignacién, el rubro y el valor.

Formato Externo de
consignacién Banco
Republica

Grupo de Tesoreria

C8: Revisar que la informacién del certificado
corresponda a toda la informacién de los
soportes.

Certificado de factores no
Salariales para Pensi6n
GF-FO-013

Coordinador del Grupo
de Tesoreria
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RESUMEN DE CAMBIOS

Version

Fecha

Numerales

Descripcion de la modificacion

01

27/12/2013

Todos

Se crea el documento

02

12/07/2016

Todos

Se actualiza el procedimiento al ampliar el
alcance, modificar las disposiciones generales
y el descriptivo de algunas actividades e incluir

puntos de control.

03

02/11/2016

78Y9

Se actualiza el procedimiento teniendo en
cuenta la exclusién del capitulo Pago de
Impuestos y Deducciones.

24/10/2017

6,7,8

Se actualiza el procedimiento en la definicion
de BMC y se ingreso dos actividades en el
tramite de las érdenes de pago.

04

04/10/2021

1y2

Se ajustan las siglas del proceso en el cddigo
de los documentos y los items proceso y
subproceso, de acuerdo con la actualizacion
del Mapa de Procesos Institucional. La version
del documento se mantiene, ya que, su
contenido no se modificé.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizo:

Reviso:

Aprob6:

Firma:

Firma:

Firma;

Nombre: Libia Ruth Giraldo

Nombre: Maria Vilma Castillo

Nombre: Paulo F. Millan Balcazar

Martinez Herrera

Cargo: Técnico Administrativo ?:;g?ér(i)aoordmadora Grupo de Cargo: Jefe Subdireccion Financiera
D.epenQenma: Subdireccién D_ependenma: Subdireccién Dependencia: Subdireccion Financiera
Financiera Financiera
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