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1. OBJETIVO.

Verificar y asegurar que los recursos nacion SSF administrados por la Fiduciaria y los
recursos nacion CSF provenientes del Tesoro Nacional para el pago oportuno de las
obligaciones contraidas con la CREG se manejen y controlen de una forma eficiente y
efectiva.

2. ALCANCE.

Preparar el PAC y llevar a cabo su oportuna ejecucion..

3. GLOSARIO.
v N/A.

4  ABREVIATURAS.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.
RPC: Registro presupuestal del compromiso.

SIIF:  Sistema Integrado de Informacion Financiera.
OP:  Orden de pago.

SSF: Sin situacion de fondos.

CSF: Con situacion de fondos.

PAC: Plan anual mensualizado de caja.

5. DESARROLLO.

5.1.1 Politicas.

v' El responsable del procedimiento de pagos es el Subdirector Administrativo y
Financiero y debe asegurar que las reglas que se institucionalizaron para este
proceso se cumplan por cada uno de los participantes en el mismo.

v En la Comisién se realizan pagos de bienes y servicios, impuestos, servicios
publicos, transferencias, Contraloria y pagos por concepto de noémina.

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
documento. La impresién o fotocopia, total o parcial, de su contenido, esta restringida sin la autorizacién expresa del Representante de la
Direccién para el Sistema de Gestién de Calidad.
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v' Los pagos de impuestos, servicios publicos, transferencias de excedentes
financieros y Contraloria se denominan “otros pagos” en este procedimiento.

v' Para los recursos nacion SSF la Fiduciaria es quien realiza el desembolso de los
pagos, por lo tanto el funcionario responsable de pagos debe hacer seguimiento
y control al estado de los mismos.

v' Para los recursos nacion CSF el Tesoro Nacional es quien realiza el desembolso
de los pagos, por lo tanto el funcionario responsable de pagos debe también
realizar el seguimiento y control al estado de los mismos.

Pago de deducciones de némina

Los pagos a terceros y pagos de aportes patrono seran los liquidados por el area de
Recursos Humanos (nbmina) de acuerdo con los parametros de ley.

Otros Pagos

v" A los pagos de servicios publicos se les emite un CDP anual, al igual que a los
pagos de impuestos y pagos de nédmina, de tal manera que se van comprometiendo
y obligando los valores en la medida en que van llegando las facturas
correspondientes o se tramitan los formularios de pago en el caso de los impuesto o
se paga la némina. La secuencia de actividades de éstos es igual que la de
cualquier servicio y su tramite oportuno y correcto es responsabilidad del Subdirector
Administrativo y Financiero.

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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52 ACTIVIDADES.

5.2.1 Pago de bienes y servicios recursos nacion SSF.

Responsable Documento Descripcion de la etapa
( INICIO )
Teniendo en cuenta la
Procedimiento preramaCién de pagos
< Adgquisicion de Contratos. establecida en cada contrato y/o
Dlenes y Solicitud de las solicitudes realizadas por los
supervisores de | supervisores de los mismos o del
1 Profesional contratos o del | Subdirector  Administrativo y
' v especializado Subdirector Financiero se prepara el flujo
_ (responsable | Administrativo y | mensual de caja, lo anterior con el
Preparar el flujo mensual de pagos) Financiero fin de disponer en nuestras
de caja cuentas bancarias con los dineros
necesarios para cubrir los pagos a
realizarse dentro del mes.
A\ 4
Factura o El beneficiario del pago radica en
_ cuenta de ) )
Radicar documentos. cobro las instalaciones de la CREG la
) factura o cuenta de cobro, el
L Comprobante
Beneficiario de pado de comprobante de pago de aportes a
2. del pago a %rt%sa seguridad social y parafiscales y
P : de ser necesario los informes que
seguridad social .
X deba  presentar segun las
y parafiscal. L '
Informes obligaciones establecidas en el
' contrato.
Factura o
y cuenta de
Recibir factura o cuenta de cobro.
cobro, comprobante de Recibo a Bl r nsable d ; t
pago de aportes a Profesional satisfaccion de .besplo sfa te ep esupt)uesdo
seguridad social y especializado producto y/o recive fa laclura o cueira de
parafiscal, recibo a (responsable Servicio y cobro, recibo a satisfaccion de
3 satisfaccion de producto de solicitud de producto y/o servicio y solicitud de
. y/o servicio y solicitud de resupuesto) ago (BS-FT- pago (BS-FT-008), comprobante
pago (BS-FT-008) P P pag 008) de pago de aportes a seguridad
Comprobante som_al y para_flsf:ales y procede a
realizar la revision.
J de pago de
A aportes a
! seguridad social
y parafiscal.

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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Documento

¢Soportes
completos y
correctos?
NO

‘ Responsable ‘

Profesional
especializado
(responsable

Factura o cuenta
de cobro.
Recibo a

satisfaccion de
producto y/o

Descripcién de la etapa

El responsable de presupuesto
revisa y verifica que los soportes
estén completos, correctos y
debidamente  diligenciados vy
firmados, si no es asi los devuelve
al supervisor del contrato para que
tramite con el beneficiario del pago
la correccion requerida y si estan
completos y correctos, los remite
al Asesor financiero delegado por

4, A2 de servicio y solicitud la Subdireccion Administrativa y
Devolver presupuesto) | depago (BS-FT- | i ciera para su revision y visto
008) y

documentos al bueno. Luego el Asesor los

supervisor del Comprobante de
devuelve al responsable de

contrato pago de aportes a

. - presupuesto.

seguridad social y

. Una vez el responsable de
parafiscales -
presupuesto verifica que todos los
documentos estdn en orden,
expide CDP y RPC en caso de ser
requerido 'y remite toda la
documentacion al area de
Contabilidad.
Factura o

cuenta de cobro. El Contador verifica el lleno de
Recibo a los requisitos legales de la factura,
satisfaccion de el comprobante de pago de
. producto y/o aportes a seguridad social y
Fégg'nigegofnpiggr l? Contador servicio y solicitud | parafiscales y liquida las
generar la obligacion de pago (BS-FT- | retenciones a que haya lugar
contable 008) segun la ley, luego registra en SIIF
5. Comprobante de | la cuenta por pagar y genera la

2

pago de aportes a
seguridad social y
parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF

obligacién contable.

La documentacion es entregada al
responsable de pagos.

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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‘ Responsable ‘ Documento Descripcion de la etapa

5 Factura o
[ ] cuenta de cobro.

Recibo a
satisfaccion de
producto y/o
servicio y solicitud
de pago (BS-FT-

El responsable de pagos verifica
gque los documentos estén
completos, correctos y cumplan
con todos los requisitos necesarios

Generar orden de

pago Profesional 008) para realizar el pago. Genera
6. especializado Comprobante de desde una planilla la orden de
(responsable pago correspondiente.
de pagos) pago Qe aportt_as a
seguridad social y
parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacién SIIF.
Orden de pago.
Factura o
cuenta de cobro. El responsable de pagos revisa y
v Recibo a verifica que la orden de pago
. satisfaccion de coincida con los datos de Ia
Revisar orden de pago producto y/o factura o cuenta de cobro, tales

servicio y solicitud | como nombre del beneficiario, Nit,

Profesional de pago (BS-FT- cuenta bancaria, concepto del

especializado

7. 008) pago, entre otros y verifica que las
(responsable . .
de pagos) Comprobante de deducciones hayan sido
pago de aportes a | correctamente aplicadas. El
seguridad social y | responsable de pagos firma la
parafiscales orden de pago y la remite al
Cuenta por pagar y | Subdirector Administrativo y
obligacion SIIF Financiero.
Orden de pago
v Factura o
cuenta de cobro.
Recibo a
satisfaccion de El Subdirector Administrativo vy
¢Documento producto y/o Financiero verifica la orden de
en orden? Subdirector servicio y solicitud | pago y los documentos anexos, Si
L X de pago (BS-FT- | tiene comentarios devuelve Ia
Administrativo
8. y Financiero 008) orden de pago al respons_able de
Devolver Comprobante de pagos para que realice las
documentos pago de aportes a | correcciones del caso, de lo
S seguridad social y | contrario la firma y continda con el
parafiscales proceso de pago.
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF
Orden de pago
firmada.

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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‘ Responsable ‘ Documento Descripcioén de la etapa

Factura o
cuenta de cobro.
Recibo a
satisfaccion de
producto y/o
servicio y solicitud
Subdirector de pago (BS-FT-

Administrativo 008)
y Financiero Comprobante de
pago de aportes a
seguridad social y
parafiscales
Cuenta por pagar y
obligacién SIIF
Orden de pago
firmada.
Factura o
cuenta de cobro.
Recibo a El Director Ejecutivo revisa y
_ satisfaccion de verifica la orden de pago y los
Revisar orden de pago producto y/o documentos anexos.
servicio y solicitud
de pago (BS-FT-008)
Comprobante de
pago de aportes a
seguridad social y
parafiscales
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF
Orden de pago
firmada.

Si el pago es de mayor cuantia la
orden de pago es enviada al
Director Ejecutivo para su revision
y firma.

¢Pago de
mayor
cuantia?

Director
Ejecutivo

10.

y Factura o Si el Director Ejecutivo tiene

cuenta de cobro. ; .
Recibo a comentarios, devuelve la planilla al
X gt responsable de pagos para que
satisfaccion de . )
realice las correcciones del caso,
producto y/o : .
. o de lo contrario, la firma y la
servicio y solicitud
entrega al responsable de pagos

dé(?n&:%(r)o(gz;z_g? para su envio a la Fiduciaria.

pago de aportes a
Sl seguridad social y
parafiscales
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF
Orden de pago
firmada.

¢Documento
en orden?

Director
Ejecutivo

11. Devolver
documentos

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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Documento Descripcién de la etapa
Factura o
cuenta de cobro.
Recibo a El responsable de pagos envia a la
satisfaccion de Fiduciaria la orden de pago
producto y/o debidamente firmada junto con la
servicio y documentacién necesaria para
Profesional solicitud de pago | realizar el pago. Se deja copia de
: especializado (BS-FT-008) todo_s los documentos para su
Enviar la orden dle (repsponsable Comprobante de | archivo.
5 i || devagos | P80 apores
12. a seguridad
social y
parafiscales
Cuenta por pagar
y obligacion SIIF
Orden de pago
firmada.
La  Fiduciaria  confirma via
telefonica con los funcionarios
debidamente autorizados por la
Y Orden de pago | CREG para tal fin, las 6rdenes de
Confirmar la orden de Fiduciaria firmada y anexa. | pago enviadas por la Entidad.
13. pago
Una vez la Fiduciaria confirme
v telefébnicamente la orden de pago
- procede a realizar el desembolso
Realizar el pago de los dineros (pago) y envia un
Fiduciaria Orden de pagoy | soporte de pago a la CREG con
14 anexos. todc_)s los datos de la transaccién
' realizada.
v
:5

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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Responsable Documento Descripcion de la etapa

— Una vez realizado el pago por la
Generacion de orden . Copia de la orden | Fiduciaria el responsable de pagos
de pago y orden Profesional

. L de pago y todos | genera en SIIF la orden de pago

bancaria en SIIF especializado ; ;
SuS anexos. respectiva y la autoriza. Luego
(responsable Soporte de pago enera la orden bancaria y le da

de pagos) P pago | g y

de la Fiduciaria. | pagar.

15. La orden bancaria en SIIF debe
quedar en estado pagada para que
estos pagos queden reflejados en
la ejecucion presupuestal.

FIN

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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5.2.2 Pago de bienes y servicios recursos nacion CSF.

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

(( INICIO )) Teniendo en cuenta la
programacioén de pagos
Procedimiento Contratos. estat_)lemda en gada contrato y las
e—| | Adquisicion de licitud d solicitudes realizadas por alguno
bienes y Solicitud de | 4" supervisores de los mismos
servicios supervisores . . :
0 del Subdirector Administrativo y
de contratos o . )
. Financiero se programa en el SIIF
1. Profesional del /
especializado Subdirector el PAC, lo _anterior para que el
) 4 e X Tesoro Nacional apruebe el PAC
(responsable de | Administrativo respectivo y se puedan realizar los
Programar en SIIF el PAC pagos) y Financiero p ysep
pagos del mes.
Factura o El beneficiario del pago radica en
cuenta de las instalaciones de la CREG la
cobro. factura o cuenta de cobro, el
Comprobante | comprobante de pago de aportes a
5 v Beneficiario del de pago de seguridad social y parafiscales y
' pago aportes a de ser necesario los informes que
. seguridad deba presentar  segun las
Radicar documentos. . - . .
social y obligaciones establecidas en el
parafiscal. contrato.
Informes.
Factura o
cuenta de
cobro.
v Recibo a
Recibir factura o cuenta de satisfaccion de | El . responsable de presupuesto
cobro, comprobante de Profesional producto y/o | recibe la factura o cuenta de cobro,
pago de aportes a especializado servicio y recibo a ;ansfaccu_ﬁq de producto
3 seguridad social y (responsable de solicitud de | y/o servicio y solicitud de pago
. parafiscal, recibo a resupuesto) pago (Bs-FT- | (BS-FT-008), comprobante de
satisfaccion de producto P P 008) pago de aportes a seguridad social
ylo servicio y solicitud de Comprobante | y parafiscales y procede a realizar
pago (BS-FT-008) de pago de | la revision.
aportes a
segurida
v guridad
1 social y
parafiscales

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
documento. La impresién o fotocopia, total o parcial, de su contenido, esta restringida sin la autorizacién expresa del Representante de la
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¢Soportes
completos y
correctos?

NO

‘ Responsable ‘

Profesional
especializado
(responsable

Documento

Factura o
cuenta de cobro.
Recibo a
satisfaccion de
producto y/o

Descripcién de la etapa

El responsable de presupuesto
revisa y verifica que los soportes
estén completos, correctos vy
debidamente  diligenciados vy
firmados, si no es asi los devuelve
al supervisor del contrato para que
trdmite con el beneficiario del pago
la correccidn requerida y si estan
completos y correctos, los remite

de . - ; .

v presupuesto) servicio y solicitud | al Aseso_r flngpmero dgl_egad_o por
de pago (BS-FT- la Subdireccion Administrativa y
Devolver 008) Financiera para su revisién y visto
documentos al Comprobante de | bueno. Luego el Asesor los
SUpCeorr\]’t'f;trOdel pago de aportes a | devuelve al responsable de

seguridad social y | presupuesto.
parafiscales Una vez el responsable de
presupuesto verifica que todos los
documentos estdn en orden,
expide CDP y RPC en caso de ser
requerido y remite toda la
documentacion al area de

Contabilidad.

Factura o

cuenta de cobro. El Contador verifica el lleno de
Recibo a los requisitos legales de la factura,
satisfaccion de el comprobante de pago de los
) producto y/o aportes a la seguridad Social y
isgftgifoernp:g; ';‘ Contador servicio y solicitud | parafiscales y liquida las
de pago (BS-FT- retenciones a que haya lugar

generar la obligacion
contable

2

008)
Comprobante de
pago de aportes a
seguridad social y
parafiscales
Cuenta por pagary
obligacion SIIF

segun la ley, luego registra en SIIF
la cuenta por pagar y genera la
obligacién contable.

La documentacion es entregada al
responsable de pagos.

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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‘ Responsable ‘ Documento Descripcion de la etapa
5 Factura o
[ ] cuenta de cobro.
Recibo a El responsable de pagos verifica
satisfaccion de que los documentos estén
producto y/o completos, correctos y cumplan
Generar orden de Profesional servicio y solicitud | con todos los requisitos necesarios
6 pago especializado | de pago (BS-FT-008) | para realizar el pago. Genera
' (responsable Comprobante de | desde una planilla la orden de
de pagos) pago de aportes a | pago correspondiente.
seguridad social y
parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacién SIIF.
Orden de pago.
Factura o
cuenta de cobro. .
. El responsable de pagos revisa y
Recibo a e
X S verifica que la orden de pago
satisfaccion de L
coincida con los datos de la
v producto y/o f d b |
. servicio y solicitud actura o cuenta de cobro, tales
Revisar orden de pago . como nombre del beneficiario, Nit,
Profesional depago (BS-FT- | ¢ onta bancaria, concepto  del
especializado 008) ' hcep
7. pago, entre otros y verifica que las
(responsable Comprobante de : .
deducciones hayan sido
de pagos) pago de aportes a 4
) ) correctamente aplicadas. El
seguridad social y .
X responsable de pagos firma la
parafiscal. .
Cuenta por pagar y orden_ de pago y I_a re_m|te al
o Subdirector Administrativo y
obligacion SIIF. . ;
Financiero.
Orden de pago.
Factura o
v cuenta de cobro.
Recibo a El Subdirector Administrativo vy
satisfaccion de Financiero verifica la orden de
producto y/o pago y los documentos anexos, Si
¢ Documento servicio y solicitud | tiene comentarios devuelve la
en orden? Subdirector de pago (BS-FT- | orden de pago al responsable de
Administrativo 008) pagos para que realice las
8. NO y Financiero Comprobante de correcciones del caso, de lo

pago de aportes a | contrario la firma y continGa con el
seguridad social y | proceso de pago.
parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF.
Orden de pago
firmada.

Devolver
documentos
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‘ Responsable ‘ Documento Descripcion de la etapa

Factura o
cuenta de cobro.
Recibo a Si el pago es de mayor cuantia la
satisfaccion de orden de pago es enviada al
producto y/o Director Ejecutivo para su revision
servicio y solicitud | y firma.
de pago (BS-FT-008)
Comprobante de
pago de aportes a
seguridad social y
parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacién SIIF.
Orden de pago
firmada.
Factura o cuenta
de cobro.
Recibo a El Director Ejecutivo revisa Yy
satisfaccion de verifica la orden de pago y los
producto y/o documentos anexos.
Revisar orden de pago Director servicio y solicitud
Ejecutivo de pago (BS-FT-008)
Comprobante de
pago de aportes a
seguridad social y
parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF.
Orden de pago
firmada.

¢Pago de
mayor
cuantia?

Subdirector
Administrativo
y Financiero

10.

Factura o cuenta
de cobro.
Recibo a

satisfaccion de
producto y/o
servicio y solicitud
de pago (BS-FT-008)
Comprobante de
pago de aportes a
seguridad social y
Sl parafiscal.
Cuenta por pagar y
obligacion SIIF.
Orden de pago
firmada.

Si el Director Ejecutivo tiene
comentarios, devuelve la planilla al
responsable de pagos para que
realice las correcciones del caso,
de lo contrario, la firma y la
entrega al responsable de pagos
para su registro en SIIF.

¢Documento

en orden? Director

11. Ejecutivo

Devolver
documentos
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Responsabl

Documento

Descripcién de la etapa

Factura o cuenta
de cobro.
satilzfe;(;?:%ﬁ de El responsable de pagos genera
roducto v/o en SIIF la orden de pago
pservicioy correspondiente,  teniendo  en
solicitud de ya o cuenta los procedimientos
Profesional (BS—FT-O(F))S)g establecidos para recursos nacion
Generar en SIIF orden de especializad | Comprobante de con ;ltuaC|on de fondos y luego se
pago y autorizarla. o pago de aportes autoriza.
(responsable a seguridad
12. de pagos) social y
parafiscal.
Cuenta por pagar
y obligacion SIIF.
Orden de pago
firmada.
Orden de pago
SIIF
El Tesoro Nacional realiza el
desembolso de los dineros (pago)
v Tesoro 2ﬁgﬂz(fdgaegno al beneficiario final registrado en la
Realizar el pago Nacional SIIF. orde.n de pago que se creo
13. previamente en el SIIF.
v El responsable de pagos verifica a
Verificacion del pago Profesional Reportes SIIF través de la web de reportes del
especializad SIIF que el pago se haya realizado
o} correctamente.
14. (responsable
de pagos)
y
FIN
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5.2.3 Pago de Néminarecursos nacion SSF.

Responsable Documento Descripcion de la etapa
<< INICIO >> El responsable de presupuesto
recibe la ndémina con sus
Némina deducciones, debidamente firmada
~ — _ . L .
1 < Procedimiento Profesional RPC por el _Subdlrector A(_jm|n|strat|vo y
especializado Flnanc_lero y con el visto bueno del
\ 4 (responsable de Profesional de Recursos Humanos
Recibir la némina y rgsu uesto) y expide el registro presupuestal
expedir RPC P P del compromiso. Se entrega a
Contabilidad.
v Ngrggna El contador registra en SIIF la
Registrar en SIIF la Cuenta por Cugnta_’por pagar 'y genera la
2. cuenta por pagar y la Contador pagar y obligacion contable. Se remite al
obligacién contable obligacion responsable de pagos para
continuar con el proceso.
SIIF.
v Nomi El responsable de pagos recibe la
H omina Ami
Recibir y revisar Profgspnal RPC némina, el CDP, _eI REC, la cuenta
3 documentos especializado Cuenta por por pagary la obllga_luon contable.
(responsable de pagar y Revisa y verifica que Ila
pagos) obligacion SIIF. | documentacion esté completa y
correcta.
Y
Si la documentaciéon no esta
completa y correcta, el
Observaciones Profesional N6mina responsable de pag,os_la devuelve
especializado RPC al responsable de némina para que
P Cuenta por realice las correcciones del caso o
(responsable de .
4 bevolver al agos) pagary envie los documentos completos,
' responsable pag obligacion SIIF. | de lo contrario el proceso continda.
NO de némina
para su
correccion
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Generar Planilla en
Excel de la némina 'y

orden de pago.

Responsable

Profesional
especializado
(responsable de
pagos)

Documento

Némina
RPC
Cuenta por
pagary
obligacion SIIF.
Orden de pago.
Planilla en Excel

Descripcién de la etapa

El responsable de pagos genera
en Excel la ndémina respectiva y
luego desde una planilla genera la
orden de pago y la firma. Se remite
a la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

Administrativo y
Financiero

Orden de pago.
Planilla en Excel
de la némina.

de la nébmina.
‘L No6mina
. . RPC . - .
Revisar planilla en Cuenta por E_I Su.bdlrectoir Admlnls'Fratlvo y
Excel y orden de pago . pagar y Financiero recibe la planilla Excel
Subdirector  Peas -
obligacién SIIF. | de la némina y la orden de pago

respectiva con todos los soportes
para su revision.

Observaciones

NO

Sl

Ajustar

2]

Subdirector
Administrativo y
Financiero

Nomina
RPC
Cuenta por
pagary
obligacion SIIF.
Orden de pago.
Planilla en Excel
de la nébmina.

El Subdirector Administrativo y
Financiero revisa y verifica la
planilla Excel de la némina y la
orden de pago, si tiene
observaciones la devuelve al
responsable de pagos para que
realice los ajustes
correspondientes, de lo contrario la
firma y se la remite al responsable
de pagos.
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Responsable Documento Descripcién de la etapa
N6mina E_I res_po_nsable de pagos envia a la
RPC Fldu_(:larla la orden de pago y la
Cuenta por plan_llla exce_l de _Ia némina
_ pagar y deb@amente firmada junto con los
Profesional obligacién deméas soportes para realizar el
: especializado SIIE pago. Se deja copia de todos los
Enviar la orden de (responsable de : documentos para su archivo.
pago, planilla Excel y pagos) Orden de
8. anexos a la Fiduciaria pago.
Planilla en
Excel de la
némina.
La  Fiduciaria  confirma via
Orden d teleféonica con los funcionarios
pag:) eprllaneilla debidamente aut(_)rizados por la
' CREG para tal fin, la orden de
v Fiduciari en E,XC?I de la pago y la planilla excel de la
Confirmar la orden de auciana homina y némina enviadas por la Entidad.
9. pago demas
anexos.
v Una vez la Fiduciaria confirme
telefonicamente la orden de pago
Realizar el pago Orden de procede a realizar el desembolso
gr?gEiz:gllac;g”Ii\ de los dineros a cada funcionario
Fiduciaria némina y (pago) y envia un soporte de pago
10 demas ala CREG. con to_dos los datos de
: la transaccién realizada.
anexos.
v
:6
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Responsable Documento Descripcion de la etapa

Una vez realizado el pago por la
Fiduciaria el responsable de pagos
genera en SIIF la orden de pago

Copia de la i | tor L
. . orden de pago y I’eSpeC va y a autoriza. Uego
Gedn:;)e:éznydoergégen ezngg:l:?zga(‘jlo todos sus genera la orden bancaria y le da
: anexos. pagar.

bancaria en SIIF (respo;sgsb)le de Soporte de pago | La orden bancaria en SIIF debe
pag de la Fiduciaria. | quedar en estado pagada para que
estos pagos queden reflejados en

la ejecucion presupuestal.

11.
FIN
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5.2.4 Pago de Néminarecursos nacion CSF.

Responsable Documento Descripcion de la etapa
<< INICIO >> El responsable de presupuesto
. recibe la nomina con sus
Profesional . : !
especializado N6min deduccmneg, debldame_nt_e flrmada
P Procedimiento (responsable de gpca por el Subdirector Administrativo y
1. de Nomina rgsu uesto) Financiero y con el visto bueno del
h 4 P P Profesional de Recursos Humanos
Recibir la némina y y expide el registro presupuestal
expedir RPC del compromiso teniendo en
cuenta que son recursos nhacion
CSF. Se entrega a Contabilidad.
\4 .
- Némina El contador registra en SIIF la
Reglftrar en SliF Ial RPC cuenta por pagar y genera la
2. cuénta por pagary fa Contador Cuenta por obligacién contable. Se remite al
obligacion contable
pagary responsable de pagos para
obligacién SIIF. | continuar con el proceso.
2 El ble d ibe |
= _ . i responsable de pagos recibe la
Profesional Nomina .
Riﬂgﬂéﬁféiar escheizl?za?jo RPC némina, el CDP, el RPC, la cuenta
Cuenta por por pagar y la obligacién contable.
3. (responsable de ! "
agos) pagar. Revisa y verifica que la
P Obligacion documentacion esté completa y
contable. correcta.
Y
Si la documentaciébn no esta
Observaciones N6mina completa y correcta, el
RPC responsable de pagos la devuelve
Profesional Cuenta por al responsable de nomina para que
especializado pagar. realice las correcciones del caso o
4, rg:;’g::’:;b?é (responsable de Obligacion envie los documentos completos,
NO de némina pagos) contable. de lo contrario el proceso continda.
para su
correccion

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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Responsable Documento Descripcion de la etapa
.
Nomina
RPC El responsable de pagos genera
en Excel la nomina respectiva y
. Cuenta por .
Profesional a0ar luego desde una planilla genera la
Generar Planilla en especializado ogligacign orden de pago y la firma. Se remite
5 excel de la némina y (responsable de SgllF a la Subdireccién Administrativa y
orden de pago. pagos) Orden de Financiera.
pago.
Planilla en
Excel de la
némina.
NOmina
RPC
,L Cuenta por | El Subdirector Administrativo vy
] ) pagar y Financiero recibe la planilla Excel
Revisar planilla en . obligacion de la némina y la orden de pago
excel y orden de pago Subdirector .
L X SIIF. respectiva con todos los soportes
6. Administrativo y o
Financiero Orden de para su revision.
pago.
Planilla en
excel de la
némina.
Y o
Ngrgga El Subdirector Administrativo y
Financiero revisa y verifica la
. . Cuenta por : L
Observaciones Subdirector a0ar planilla Excel de la nomina y la
Administrativo y pagar y orden de pago, si tiene
: . obligacion .
Financiero SIIE observaciones la devuelve al
S| Orden-de responsable de pagos para que
7 200 realice los ajustes
NO pago. correspondientes, de lo contrario la
Ajustar Planilla en ! !
J firma y se la remite al responsable
Excel de la
- de pagos.
némina.
v
:2
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Responsable Documento Descripcién de la etapa
Ngrgga El responsable de pagos genera
en SIIF la orden de pago
Cuenta por . .
correspondiente,  teniendo  en
pagary _
. I cuenta los procedimientos
Profesional obligacion . s
g establecidos para recursos nacion
especializado SIF. . s
con situacion de fondos y luego se
(responsable de Orden de .
Generar en SIIF orden pagos) pago autoriza.
de pago y autorizarla. I
8. pagey Planilla en
Excel de la
némina.
Orden de pago
SIIF.
El Tesoro Nacional realiza el
desembolso de los dineros (pago)
Orden de pago | a los beneficiarios registrados en la
v Tesoro autorizadaen | orden de pago que se cred
9 Realizar el pago Nacional SIIF. previamente en el SIIF.
El responsable de pagos verifica a
v través de la web de reportes del
— Profesional Reportes SIIF | SIIF que el pago se haya realizado
Verificacion del pago especializado correctamente a cada funcionario.
(responsable de
10. pagos)

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del
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5.2.5 Pagos rechazados recursos nacion SSF.

Responsable Documento Descripcion de la etapa
( INICIO )
Profesional .
L Reporte de El responsable de pagos recibe el
v especializado pagos
1. reporte de pagos rechazados que
— (responsable de | rechazados. . P
Recibir reporte de pagos) envia la Fiduciaria cuando se
pagos rechazados. presenta el caso.
v
. El responsable de pagos revisa los
Profesional Reporte de P Page
Revisar los pagos alizad pagos rechazados enviados por la
5 " azad especializado pagos Fiduciaria
' rechazados (responsable de | rechazados
pagos)
A 4
El responsable de pagos junto con
la Fiduciaria revisan el pago
¢Es posible _ rechazado, si es posmle correg_l,rlo
corregir? Profesional Reporte de | se elabora un oficio de correccion,
3 especializado pagos de lo contrario, genera una nueva
' (responsable de rechazados orden de pago segun corresponda:
pagos) Pago de bienes y servicios
Se genera una Pago de némina
nueva orden de
pago teniendo
S| en cuenta el
procedimiento
establecido
El responsable de pagos elabora
\ 4 . un oficio dirigido a la Fiduciaria
ici Profesional Reporte de ara que se ?ealice la correccion
Flaborer Of‘l(’:lo e especializado pagos Pes egtiva la remite al
4. correccion (responsable de rechazados pe y - .
S Subdirector Administrativo y
pagos) Oficio de ; ; o .
| ot Financiero para revision y firma.
correccion.
1
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Responsable Documento Descripcién de la etapa
Reporte ¢
Subdirector ep;)roes € El Subdirector Administrativo y
S X pag Financiero revisa el oficio de
Administrativo y rechazados T L
. . o correccion dirigido a la Fiduciaria
Revisar oficio de Financiero Oficio de
correccion correccion
v
Si el Subdirector Administrativo y
Reporte de ; ; . .
. Financiero tiene observaciones
Ob i Subdirector pagos solicita al responsable de pagos
sefvaciones Administrativoy | rechazados lice | Po! pag
Financiero que realice los ajustes necesarios,
Sl - de lo contrario firma el oficio y lo
Oficio CREG
entrega al responsable de pagos.
A\ 4
NO Ajustar - 4
v .
. - El responsable de pagos envia a la
Enviar oficio de esrzfcei:\:?zgzlo chlrggccijéen Fiduciaria el oficio de correccion
Copeneinala (responsable de firmado firmado, para que el pago sea
Fiduciaria P tramitado nuevamente.
pagos)
\4
Confirmar el oficio de o L i 3
correccién enviado Oficio de La  Fiduciaria  confirma via
correccién telefénica con los funcionarios
Fiduciaria firmado. debidamente autorizados por la
Soportes de | CREG para tal fin, el oficio de
ser necesario. | correccion enviado por la Entidad.
v
:2
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Responsable Documento Descripcién de la etapa

Una vez la Fiduciaria confirme
telefonicamente el oficio de
correccién, procede a realizar el

Fiduciaria c(gIlrgc?c(ijgn desembolso de los dineros (pago)
Realizar el pago firmado y envia un soporte de pago a la
Soporteé CREG con todc_)s los datos de la

transaccion realizada.

FIN
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6. CONTROL DE CAMBIOS.

Descripcion del cambio

Responsable

Fecha

Nueva
Modificacion  Version

L, Jorge Andrés Amaya
Creacion del documento. ASGC. 2006 0
e B e | Sancra iena Tllo
7 . e Responsable de 11/12/2009 1
eliminado para ubicar cada actividad dentro del "
o v ) Planeacion
procedimiento especifico que la ejecuta.
Medardo Rodriguez
o _— . Becerra
Se_ actu_allzo el pro_cedlmlento, con el objeto de Coordinador 11/02/2011 5
evidenciar las actividades completas. . :
Administrativo y
Financiero
Medardo Rodriguez
Revisién, correccion y actualizacion del Becerra
documento con el fin de mantener la mejora Coordinador 04/09/2012 3
continua del Sistema. Administrativo y
Financiero
Revision, correccion y actualizacion del
documento con el fin de incluir el procedimiento Subdirector
de los nuevos recursos nacion CSF asignados Administrativo y 24/10/2014 4
a la CREG y mantener la mejora continua del Financiero
Sistema.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOQOS.

v' Factura
v' Cuenta de cobro

v Recibo a satisfaccién de producto y/o servicio y solicitud de pago (BS-FT-008)

v  CDP

v RPC

v Cuenta por pagar SIIF
v Obligacioén SIIF

v Orden de pago

v Contratos
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