Funcién Publica

Procedimiento

Pago de convenios y proveedores

Version: vi

Fecha Actualizacién: 8/05/2026

Proceso asociado: Proceso Gestion Financiera

1. Objetivo: Realizar el pago de las obligaciones derivadas de los contratos y convenios de la Entidad, mediante la recepcion, revision y registro de los en delos ¥ contables adquiridos.
Inicia con la recepcion de la documentacion requerida para el tramite de pago, commme a los requisitos legales, contractuales y formatos establecidos; continia con Ia revisién, validacion, consiitucion de cuentas por pagar, registro de Ia obligacion y orden de pago en
2. Alcance: el SIIF Nacin, y finaliza con el pago 0 abono en cuenta al i como el archiv e los soportes de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental y las normas expediidas por la Contaduria General de la Nacion, garantizando los principios de
eficiencia, transparencia y control definidos por el Departamento Administrativo de la Funcian Pblica.
Coordiandor (a) Gestion Financiera
Profesional designado de presupuesto. GGF
3. Lider Secretario (a) General

4. Responsable

Profesional designado de central de cuentas GGF
Profesional designado de contabilidad. GGF
Profesional designado de Tesoreria GGF

Mensualizado de Caja

recursos para pagos en el SIIF Nacion.

CDP - Certificado  de|Documento que certiica la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para asumir - Acto administrativo mediante el cual se adoptan decisiones o dentro de )
Di Constituye el primer paso del ciclo del gasto publico en el SIF Nacion. Resolucion entidad.

Regare | eresupuesal  ae Gl R LT e e e L LBt v T N N T S0 e it

Obligacion e DA DGl A EE D €l de que reflejala de ingresos y gastos de la entidad.

Orden de Pago (OP) 32;’;‘2‘;?]];“:‘:7:&'2;‘;;:‘iz;“‘;g’:f:é' Roslielunsichloacionipiviamentelnobeda A Raes tRIS R - prosupuestal Clasificacion del gasto que permite identificar la afectacion especifica del presupuesto en el SIIF Nacion.

Pago 0 Abono en Cuenta g:’;:'lf‘d“::‘l‘;z (2:“(“9‘:y";e;if:“c"zf':sal'eg;';'ic'a”" a traves de la Direccion del Tesoro Nacional, una vez| . e runcionamiento | Recursos destinados a atender necesidades operativas de Ia entidad.

PAC Programa  Anual|Instrumento administrado por la Direccion del Tesoro Nacional que regula la disponibilidad mensual de|

Gastos de Inversion

Recursos destinados a incrementar la capacidad productiva y social del Estado.

DTN
Nacional

- Direccion  del

Tesoro|

Dependencia del Ministerio de Hacienda encargada de la administracion de los recursos del Tesoro Piiblico,
ejecucion de pagos y manejo de cuentas oficiales.

"|ARL

Administradora de Riesgos Laborales encargada de la cobertura de riesgos laborales.

Cuenta por Pagar

Registro contable de obligaciones causadas y legalmente adquiridas,
Contaduria General de la Nacién

pendientes de pago, conforme a la|

Honorarios

Remuneracion reconocida a personas naturales por la prestacion de servicios profesionales.

Imputar

Asignacion o registro de valores en los rubros
Nacion, garantizando correcta clasificacion del gasto.

y contables dentro del SIIF;

Impuestos

Deducciones obligatorias establecidas por el Estatuto Tributario,

Contratos Estatales

Actos juridicos generadores de obligaciones celebrados por entidades publicas conforme a la Ley 80 de 1993
y demés normas aplicables.

Parafiscales

Aportes obligatorios de empleadores destinados a entidades como ICBF, SENA y Cajas de Compensacién.

SECOP Il

del sistema de piiblica donde se adelantan procesos contractuales de

forma electronica.

Reintegro

Devolucion de recursos a la Direccion del Tesoro Nacional por pagos en exceso.

Colombia Compra Eficiente

Entidad encargada de formular politicas piblicas de contratacion estatal y gestionar instrumentos de
agregacion de demanda.

Devolucién

Consignaci6n de recursos por mayores valores descontados o aplicados incorrectamente.

Beneficiario

Persona natural o juridica a favor de la cual se reconoce una obligacion derivada de una relacion contractual
laboral o legal.

"|RUT - Registro Unico Tribul

Es el mecanismo administrado por la DIAN que permite identificar, ubicar y clasificar a las personas naturales y juridicas que|
tienen obligaciones tributarias, aduaneras o cambiarias en Colombia. E RUT contiene la informacion basica del contribuyente
y constituye el soporte formal para desarrollar actividades economicas ante la autoridad tributaria.

Supervisor de Contrato

de verificar el de las.

control, eficiencia y!
transparencia

RIT - Registro de Informaci

Es un registro administrado por algunas entidades terrtoriales (como municipios o distitos) que permite identifcar, clasificar y
controlar a los contribuyentes respecto de los tributos locales. Su finalidad es faciltar la gestion, fiscalizacion y recaudo de
impuestos territoriales.

Tercero

1

Persona natural o juridica que mantiene una relacion financiera o contractual con la entidad y es reconocidal
dentro del sistema financiero piiblico,

Politic:

as de Opera

Para el tramite de pago, el formato inico de solicitud debera contar con firmas digitales y ser radicado a través del sistema de gestion documental Orfeo ante la Secretaria General

2

La radicacion de documentos estara sujeta a los sistemas informaticos dispuestos por la entidad

3.

El cierre de Tesoreria se realizara dos (2) dias habiles antes del cierre calendario de cada mes.

4.

£l Grupo de Gestion Financiera recibir los formatos de pago debidamente diligenciados, firmados y verificados durante los diez (10) primeros dias habiles del mes, en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m.

3

Los documentos radicados posterior al horario establecido se entenderan recibidos el siguiente dia habil.

6.

El trémite de pagos se realizara en estricto orden de radicacion en el Grupo de Central de Cuentas del Grupo de Gestion Financiera

7

En caso de requerirse ajustes o correcciones, los documentos deberan ser radicados nuevamente a través del sistema Orfeo, indicando que se trata de una correccion y generando nuevo tumo de radicacion.

8.

Los supervisores de contrato verificaran y aprobar la factura electronica y las notas crédito o débito, asegurando su registro en el SIIF Nacién antes del tramite de pago.

9. En cumplimiento de la normatividad vigente, el ingreso base de cotizacion (IBC) de los contratos de prestacion de servicios correspondera al 40% del valor mensual pactado en honorarios.

contrato en dicha plataforma.

10. Los supervisores de contrato garantizarén que los informes de ejecucion contractual y demés soportes se encuentren cargados en la plataforma SECOP Il y debidamente firmados de acuerdo a los lineamientos del Grup de Gestion Documental. Asimismo, deberan aprobar los pagos asociados al

11. Los profesionales del Grupo de Gestion Contractual y Financiera no son responsables de la verificacion de la calidad o cantidad de los productos o servicios, conforme al articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.13. Esta responsabilidad recae exclusivamente en el supervisor del contrato, quien debera
garantizar la integridad de los soportes.

12. La conciliacion de impuestos deberé realizarse mensualmente por el equipo de Tesoreria y Contabilidad, verificando su correspondencia con registros contables, normas tributarias y calendarios fiscales.

13. Los formularios de impuestos nacionales, municipales y distritales deberan

mediante las

de cada autoridad tributaria. El incumplimiento podra generar sanciones e intereses a cargo del responsable.




14. Los profesionales del Grupo de Gestién Financiera seran responsables de revisar, validar y firmar electronicamente los comprobantes generados en el SIF Nacion, laintegridad, y exacitud de la En este sentido verificardn la correcta clasificacion presupuestal,
contable y financiera de las operaciones, conforme  los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion
15. El registro de operaciones en el SIF Nacion deberd realizarse conforme a los catélogos, procedimientos y gufas definidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Las operaciones deberdn ejecutarse conforme a los perfles de usuario autorizados, garantizando segregacion de funciones,
wazabilidad y control,
Riesgos
Nombre o Nombre
Posibilidad de omitir la verificacion de requisitos,
2 a el pago a proveedores y conlratistas, con R ——— 2 PAC Ejecutado s e ot
Gestnacion de recuros piblicos ds forma ndebida
Convenciones:
~icio Actividad ‘Actividad de control Decision ‘Actividad paralela Sistema de Informacien Otro proceso Fin
No. Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control Registrofformato Sistema de Informacion
Verificar la disponibilidad del Programa Anuall Verificar, previo a la_generacion de Ia
Mensualizado de Caja (PAC) asignado a lal orden de pago en el SIF Nacion, que la
entidad, previo a la generacién y autorizacion| entidad cuente con disponibilidad|
de 6rdenes de pago en el SIIF Nacién, con el suficiente de recursos en el Programal
fin de garantizar que los pagos se realicen| profesional 0 apoyoen| VG Mensualizado de Caja (PAC) sistema de gestion documental
dentro de los limites de caja aprobados por la n aprobado por la Direccién del Tesorol ORFEO
1
Verificar disponibilidad PAC | yieccign del Tesoro Nacional del Ministerio de| * 9€ enéro al 31 de diciembre g:g:g:”:ma:i:e:'”m de|Nacional del Ministerio de Hacienda y| € "egistra la aprobacion por medio de ORFEO
Hacienda y Crédito Pdblico. Esta validacion - Crédito Pablico, garantizando que el
asequra la adecuada programacion del flujo del giro se realice dentro de los limites del
efectivo y evita la generacion de obligaciones| caja  auorizados y evitando la|
sin respaldo de disponibilidad de recursos del generacion de compromisos de pago sin|
tesoreria. respaldo de tesoreria.
|
ey s oSt s e e o prkeos o, o Fomas o0 e o s comens | SSETS e gt Gomer
2 Gomumentoe do- suidhud o gest 1 de enero al 31 de diciembre Verificar soportes proveedores y documentos soporte para pago
documentos de solicitud de pago con sus| wpo  de  Gestion e s P
page respectivos soportes. Financiera. queo. Sistema SIIF Nacién.
‘ Revisar y validar formato de solicitud del
Revisar y validar formato de solicitud de pagoy| Profesional o apoyo : ac i Sistema de gestion documental
, it pago y Factura Electronica, Nota crédito| Formato de tréamite pago de convenios y|
3 l SR;:’c‘m ze‘“""‘z’ formato del Z:f‘:l’;’a E'ecm’:lj:'e:“’s‘ﬁ;ii:z‘ °0fé';‘:‘°e* 1 de enero al 31 de diciembre Ce“”*“ de dec“é”‘acses[%en‘ o débito, cargada y aprobada en SIF|proveedores y documentos soporte para pago| T =O
pag gada y ap . por p: rupo Nacion, por parte del supervisor del|que cumplen y no cumplen con los requisitos. ”
del supervisor del contrato, Fmanclera contrato Sistema SIIF Naci6n.
T
!
- Formato de tramite pago de convenios Y| .
s bigaiones cumpl co Profesionsl o _spoyo en brovesdores y documontos sopore pars pagh{SEMa de. gesin documentl
4 = los requisitos para el tramite| Verificar 1de enero al 31 de diciembre GV €% CUNS 9o apiica con cumplimiento de requisitos.
de pago? .
s Financiera. Comprobante de obligacion SIIF Nacién. Sistema SIIF Nacién.
Se realiza de acuerdo con sus condiciones|
ibutarias, se elaboran los archivos planos|
para cargar masivamente en SIF Nacion ylol Formalo de trémite pago de convenios .
L |tz ouitacin o denear . cliacin e marera’ manl Profesionsl o spoyo en brovesdores y documontos sopore pars pagh{SSEMa de. gesin documentl
5 e (cuéndo aplique), de lo contrario se genera 1 de enero al 31 de diciembre | S 4 CUENE 48lINo apiica con cumplimiento de requisitos.
P! cuenta por pagar y obligacion de acuerdo con o ;Wv a sistema SIF Nacion
la guia o instructivo vigente establecido por el - Comprobante de obligacion SIF Nacion. -
administrador SIIF Nacion del Ministerio del
Hacienda y Crédito Publico.
Se notifica al supervisor por comunicacion| Profesional 0 apoyo en Sistema de gestion documental
s interna para para dar alcance a la informacion| Central de Cuentas del[ o anica ORFEO
L Notifica al Supervisor beenar e tiaetn e n sonimtidnd con| . de enero al 31 de diciembre PVl 9 CUENEE. e No apic Comunicacion interna
la actividad 5. Financiera. Sistema SIIF Nacion.
Revisar que coincida Ia informacion entre los
soportes y comprobante de obligacién emitidol
por SIIF Nacion. Formato de tramite pago de convenios Y| .
Revisar  soportes ] Z’e",:f;‘f’ " Ccuhovo en proveedores y documentos soporte para pago| e 9° 9°St0n documenel
7 y - e onfS: Trasladar a pagaduria las cuentas quef1 de enero al 31 de diciembre SRl 4° CUSNES E¥ino apiica con cumplimiento de requisitos.
emiido por SIF Nacion. con el requisito para tramite de .
pago Franir Comprobante de obligacion SIF Nacién. Sistema SIIF Nacion.
O NO: Devolver ala actividad anterir.
T
Profesional o apoyo en Fommalo de tramite pago de convenios Y|gema de gestion documental
L ¢LLas obligaciones cumple con| P Tl proveedores y documentos soporte para pago| S e
8 los requisitos para el tramite| Verificar 1.de enero al 31 de diciembre [ S 2 ool cotjar nformacien con cumplimiento de requisitos,
de pago? Fmar:wvera Sistema SIIF Nacion.
s Comprobante de obligacion SIF Nacion. -
|
X Formato de tramite pago de convenios y| .
] Asignar el tramite de pago al profesional profesional 0 apoyo en proveedores y documentos soporte para pago| SSiema de. gestion  documental
9 Asignar el trdmite parala)correspondiente del Grupo de pagaduria para|; 4o ¢nerq ) 31 de diciembre [pagaduria del Grupo  de|No aplica con cumplimiento de requisitos ©
‘ gestion del pago revision y generacion de comprobante de) B Enanciors
orden de pago. Comprobante de obligacion. Sistema SIIF Nacion
[ . .
Revisar el comprobante de obligacion de SIF} Formato de tramite pago de convenios y
NECIID; Cﬂ:‘flﬁ la Iﬂ;;[m?cl:n que se encuentral orofe , Revisar el de f y soe ‘supor\e para pago| Sistema de gestion documental
10 Revisar el comprobante de| °" & om0 para ramite de pago. 14 131 de diciembre | baomius. dul e Sl de SIF Nacion conra Ja nformacion que| 0" cumplimiento de requisitos. ORFEO
obligacion de SIF Nacion. le enero al 31 de diciembre "ag‘ ,“": lel Grupo  de|se encuentra en el formato para tramite| c pante de obligacion de SIF Nacio
| estion Financiera. e pago. - Comprobante de obligacion de SIF Nacion. [ oo
‘ - Comprobante orden de pago SIIF Nacién.
) profosionsl o apeyoen] REVSAT €l comprobante de oblgacion sistema de gestion documental
= Los  documertos cumplen " de SIIF Nacion contra la informacion que| ) ORFEO
u o e o P verficar 1 deeneroal 31 de dicemore pagacia del GrUR0. 0o encuenva e ol formato par wrmite| COMUTEAGOn tema
generar el pago’ estion Financiera. de pago. Sistema SIIF Nacion.
| Formato de tramite pago de convenios y]
Generar orden de pago masiva o manual proveedores y documentos soporte para pagol o
es Sistema de gestion documental
Generar orden de pago en ¢ €UEnd0 aplique) de-acuerdo con la gua o Profesional 0 apoyo  enl\ajgar guia vigente de adminisirador °o" CUmPlimiento de requisios. Py
12 AT instructivo  vigente establecido por el| 1 de eneroal 31 de diciembre [pagaduria del Grupo de| e e Mintacionda
administrador SIF Nacion del Ministerio del Gestion Financiera Comprobante de obligacion de SIF Nacion. | o <o
Hacienda y Crédito Publico.
Comprobante orden de pago SIIF Nacion



https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/riesgos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/riesgos

Formato de tramite pago de convenios Y|
Autorizar orden de pago masiva o manual proveedores y documentos soporte para pago
Autorizar orden de pago|(cuando aplique) de acuerdo con la guia of o e era | Valdar quia vigente de agminisrador|SOn cumplimiento de requisits. Sistema de. gestion documental
13 | masiva en el Sistema SilF|insiructivo vigente  establecido por el|1 de enero al 31 de diciembre  SSNTN IS dg SIIF de MinHacienda
Nacién. administrador SIIF Nacién del Ministerio de aduria. - Comprobante de obligacion de SIIF Nacion. Sistema SIIF Nacion.
Hacienda y Crédito Pablico. pag - -
J - Comprobante orden de pago SIIF Nacion.
’ Formato de tramite pago de convenios Y|
Validar y aprobar la factura radicada para pagol proveedores y documentos soporte para pago
Sistema de gestion documental
de Orden de Compra que se encuentra Profesional 0 apoyo  enl\aiqar quia vigente de administrador] CON CUmPlimiento de requisitos.
14 o o 2hrobar 1a factl cargada en la Tienda Virual del Estado|1 de enero al 31 de diciembre |pagaduria del Grupo  de| i e Minkiationda " ORFEO
| para pag Colombiano-TVEC ~ para  su  respectival Gestion Financiera Comprobante de obligacion de SIF Nacion. | iciama i Nacion
aprobacion. (cuando aplique) -
Comprobante orden de pago SIIF Nacion.
Generar y cargar documento| GENET Y cargar  documento  soportel Profesional 0 apoyo en| g‘;‘:g‘g de gestion documental
15 Pty e‘/uwai"‘e equivalente a los no obligados a facturar en el| 1 de enero al 31 de diciembre |pagaduria del Grupo de Validar Olimpia D P
porte eq g portal Olimpia Gestion Financiera. sistema SIIF Naci6n.
[
Sistema de gestion documental
Profesional o apoyo en|
16 Conservar la informacién E’e‘:';?:g: ELCC'L“'/:; :;Iﬁ':é“" conlaTabladel 4o onero al 31 de diciembre [Archivodel  Grupo  de|Validr TRD oficial Documentos archivados. ORFEO
Gestion Financiera. Sistema SIIF Nacion.

11. Documentos asociados

Formato de tramite pago d

0B - Comprobante de obligacion

Comprobante Ingreso Almacén, (solo para la ad

de bienes).

OP - Comprobante de orden de pago

RP - Comprobante de registro presupuestal

Factura, nota debito y/o crédito

CDP-C

Certificacion de pago de aportes a Sistema de
Seguridad  Social (EPS AFP  ARL Y
PARAFISCALES Ley 789 de 2002)
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