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Pago de servicios publicos
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Version:
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Proceso asociado: Proceso Gesti6n Financiera

través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, con el fin de el ct de los

financiera de los soportes, la exped|

Secretario (a) General

Persona natural o juridica con derecho a recibir prestaciones econémicas por parte de la entidad,
ya sea en calidad de funcionario, o por el reconocimiento derivado de la ejecucién y cumplimiento|

4. Responsable

Realizar el reconocimiento, registro presupuestal, causacion de la obligacién y ordenacién del pago de los servicios publicos, mediante la recepcion, revision, validacion y tramite oportuno de las facturas a’
imi itos legales, presupuestales, contables y de tesoreria establecidos por la entidad.

Inicia con la recepcion de la solicitud y de los documentos soporte requeridos para el tramite de pago de obligaciones no contractuales; contintia con la revision y validacion juridica, presupuestal, contable y

n del Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP cuando aplique, el Registro Presupuestal RP, la elaboracion de la cuenta por pagar y el registro de la obligacion en
el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién; y finaliza con la generacién de la orden de pago en el SIIF Nacion, el giro o abono en cuenta por parte de Tesoreria y el archivo de los documentos
soporte, de conformidad con la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente y los lineamientos institucionales de gestion documental.

Coordinador (a) Gestién Financiera
bt 8 4

Profesional designado de central de cuentas.
P i i de contabili

Profesional designado de Tesoreria

Sistema de Gestion Documental utilizado por la entidad para la recepcion,
radicacion, tramite, seguimiento, control y archivo de la documentacion oficial,

y
constituye el soporte fiscal de las operaciones de vema de bienes y/o prestacion de servicios.

Beneficiario i A p . part 3 .
de obligaciones relacionadas con la entrega de bienes y/o la prestacion de servicios en virtud de Orfeo garantizando la trazabilidad, organizaciéon y conservacion de los documentos|
un contrato suscrito, como contratista o proveedor. conforme a los lineamientos de gestion documental vigentes.
iy e BEpurbllin Fespiesi Besuntiie @paili [ o i Es el monto de los recursos consignados al Beneficiario a través de la DTN una vez
medlante el cual se certifica la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de|Pago o abono en " Ami 0 i
CDP L realizado los tramites internos y aplicados las deducciones de Ley y descuentos
la de recursos para respaldar la asuncién de compromisos| cuenta
autorizados.
por parte de la entidad.
Direccién del Tesoro Nacional: Dependencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Publicol . .
encargada de la administracion y asignacion de los recursos del Programa Anual Mensualizado| Corresponde al desembolso de recursos efectuado al beneficiario a través de la
3 ‘ 3 P . Pago o abono en Direccion del Tesoro Nacional (DTN), una vez surtidos los tramites internos
DTN de Caja (PAC), asi como de autorizar la apertura y cancelacién de cuentas bancarias de las| : " : .
. Py . " . P cuenta correspondientes y aplicadas las deducciones de ley y los descuentos debidamente]
entidades publicas. Asimismo, realiza el seguimiento y verificacion de los saldos de las cuentas|
3 . et 5 o autorizados.
bancarias, con el fin de identificar recursos ociosos o no utilizados.
Instrumento de gestién financiera que define la disponibilidad mensual de recursos
Ejecucion Presupuestal del Gasto: Médulo del Sistema Integrado de Informacién Financiera —|Programa Anual de efectivo del Tesoro Nacional o de las tesorerias de las entidades estatales que]
EPG SIIF Nacién, mediante el cual se registran, gestionan y controlan las operaciones relacionadas| Mensualizado de administran recursos propios. Permite programar y garantizar la ejecucion de los
con la ejecucion presupuestal del gasto de la entidad. Caja PAC pagos derivados de las obligaciones adquiridas con cargo a las apropiaciones
presupuestales de los distintos érganos que manejan recursos publicos.
P B q 3 5 A Operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso presupuestal y se afecta
Documento electrénico con validez legal y tributaria que soporta el cobro de bienes y/o servicios| T -
Tiene la misma validez de la factura en fisico; sin embargo, su generacion, validacion, | Registro de manera dgfmmva a apropiacion correspopd\eme, garantizando que los recursos
Factura electrénica 6n, recepcion, rechazo y conservacion se reallzan de manera eleclronlca facil ando la| presupuestal del no sean destinados a otros fines. En este registro se identifica claramente el tercero
. P pues con el cual se suscribe el contrato, el nimero del contrato, el valor y el plazo de las
trazabilidad, seguridad y eficiencia en las compromiso L o " 3 s
obligaciones pactadas. Su expedicion formaliza el compromiso dentro de la ejecucion

presupuestal.

Gastos de funcionamiento

Recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacion destinados a cubrir las necesidades|
operativas de la entlr.lad. incluyendo gastos de personal, gastos generales y transferencias.
Corresponden a er para el o de la gestion institucional y se|
caracterizan por ser gastos de consumo o de naturaleza funglble‘ es decir, se agotan con su uso.

Rubro presupuestal

Identificacion establecida en el Decreto de liquidacion del Presupuesto General de laj
Nacion que clasifica el tipo de gasto y permite la afectacion especwflca de los
recursos para atender las del D to o de la|
Funcién Publica dentro de cada vigencia fiscal.

Gastos de inversion

Recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacién destinados a incrementar, mantener|
0 mejorar la i de p ion Y la P ductividad del Estado‘ I el desarrollo de]

fisica, y social, ori al f 1o
|nst|tuc|ona| del Departamento Administrativo de la Funcién Publlca y al desarrollo del pais en|
general.

Sistema Integrado de

Informacién

Financiera SIIF
Nacién

Sistema oficial de informacion financiera del Estado colombiano, administrado por el|
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que permite la gestion, registro, control e|
integracion de la informacién presupuestal, contable y de tesoreria del
General de la Nacién. Su operaciéon se encuentra reglamentada, entre otras|
disposiciones, por el Decreto 1068 de 2015, y constituye la herramienta central para
coordinar, centralizar y estandarizar la gestién financiera ptblica a nivel nacional.

Es el reconocimiento del valor adeudado por la entidad como resultado del cumplimiento de los|
compromisos adquiridos, equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados u otras|

Supervisor de

Servidor publico designado por la entidad para ejercer las actividades de vigilancia,
seguimiento, control y verificacion del ct de las obligacit derivadas de;

pre

autoriza el desembolso al beneficiario del valor de la obligacion. El pago se realiza a través de la|
Direccion del Tesoro Nacional (DTN) o mediante traspaso a Pagaduria, segln corresponda.

establecidos por la entidad.

Obligacion P : P un contrato o convenio, con el fin de asegurar su correcta ejecucion. Esta funcion es|
exigibilidades pendientes de pago. Incluyg’ los an_tlglpos» pac@ados y no pagados, en el marco defcontrato inherente al cargo, de caracter ohhga{ung y comp\emen[ari(J) a las funciones propias
las normas presupuestales y de contratacion administrativa vigentes. del empleo publico’

Corresponde a las Qrdenes de pago generadas a partir de Ordene_s de Pago dg_Eg_resos, Ordenes Persona natural o juridica que mantiene una relacién juridica o contractual con la

Orden de pago extensiva de Pago de Deducciones y Ordenes de Pago de Ingresos, cuyo tipo de beneficiario es “Traspaso Tercero entidad y que, en virtud de esta, tiene reconocido un derecho o una obligacién frente
a Pagaduria”. Estas ordenes permiten el \raslado interno de recursos dentro de Ios procesos de| ala misma ! '
pago de la entidad, conforme a los p 1o en el sistema fi .

Acto administrativo mediante el cual la entidad publica, una vez verificado el cumplimiento de los|
Orden de pago OP requisitos establecidos en el acto administrativo o contrato y reconocido el respectivo derecho,| No aplica No aplica

6. Politicas de Operacién

1 El clerre operativo de tesoreria para el tramite de pago de servicios plblicos se efectuara dos dias habiles antes del cierre calendario de cada mes, con el fin de garantizar el registro oportuno, integro y consistente de las operaciones
asegurando su adecuada contabilizacién dentro de los ciclos de negocio habilitados en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién y el cumplimiento de los lineamientos de cierre|

2. El Grupo de Gestién

recibira las

de registro

y firmadas por los responsables de las
a.m. a 12:00 m. Las solicitudes radicadas con posterioridad a este horario se entenderan recibidas el dia habil siguiente, para efectos de revision, vali

junto con Ios soporte exigidos, en el horario establecido de 8:00

1y trdmite corre

3. Toda solicitud de pago debera ser radicada a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, asegurando la trazabilidad, control y seguimiento del tramite documental, de conformidad con las politicas institucionales de gestion
documental y los lineamientos vigentes en materia de administracion de archivos.

4. El tramite de revision, validacion y procesamiento de pagos se realizara atendiendo el orden de radicacion de las solicitudes ingresadas al Grupo de Gestion Financiera presupuesto para la
el principio de oportunidad y equidad en la gestién. Se excepttan de dicho orden aquellas solicitudes que, por su naturaleza, correspondan a obligaciones de caracter legal, judicial o que respondan a instrucciones emitidas por autoridad,
competente, las cuales tendran prioridad en su tramite.

del registro pi

5. Cuando se identifiquen inconsistencias, omisiones o errores en la solicitud de registro presupuestal o en sus
através del Sistema de Gestion Documental ORFEO, indicando de manera expresa que se trata de una correccion. Lo anterior con el fin de garantizar la trazabilidad, control y adecuado seguimiento del tramite.

soporte,

la ia solicitante deberé realizar las correcciones correspondientes y efectuar una nueva radicacion

entidad.

6. Cuando la obligacién corresponda a pagos derivados de

6n electrénica, los supervisores o r

deberan verificar previamente que la factura electrénica y las notas crédito, cuando apliquen, se encuentren debidamente
validadas, aceptadas y registradas en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién, garantizando su correcta incorporacion y disponibilidad para el tramite de pago, de conformidad con los procedimientos establecidos por la|

7. La radicacion, revision, registro y trdmite de las solicitudes de pago estaran sujetos a la disponibilidad, estabilidad y correcto funcionamiento de los sistemas informaticos institucionales, en particular del Sistema de Gestiéon Documental
ORFEO vy del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion. En caso de indisponibilidad de dichos sistemas, los tramites se ajustaran a los procedimientos de contingencia definidos por la entidad, garantizando la continuidad,
trazabilidad y control de las operaciones.

publica.

8. Los servidores publicos y/o contratistas del Grupo de Gestion Financiera responsables del registro de operaciones en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion deberan elaborar, revisar, validar y suscribir electrénicamente|
los comprobantes generados, garantizando la exactitud, integridad, consistencia y oportunidad de la informacién registrada, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en materia financiera y contable

la calidad, cor

9. Los profesionales y/o contratistas de apoyo del Grupo de Gestién Financiera deberan verificar que las e
las perspectivas presupuestal, contable y flnanclera en concordancia con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Régimen de Contabilidad Publica emitido por la Contaduria General de la Nacion,

en el Sistema

de la informacién financiera de la entidad

y cor

de Informacién Financiera SIIF Naci6n se encuentren debidamente clasificadas desde|

financiera.

10. El registro de las operaciones dentro de los ciclos de negocio habilitados en el Sistema Integrado de Informacién Flnanclera SIIF Nacién debera realizarse de conformldad con lo establecido en las guias operativas, manuales funcionales,

catalogos y demas lineamientos técnicos y normativos expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la

correcta

ion de los pi

la estandarizacién de los registros y la calidad de la informacion!

F.versiona
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11. Las operaciones registradas en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién deberan ejecutarse conforme a los roles, perfiles y responsabilidades previamente autorizados, garantizando la adecuada segregacion de
funciones, el fortalecimiento del control interno y la transparencia en la administracion de los recursos publicos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad y la normativa vigente.



12. Todo tramite de pago de obligaci no debera estar sop en documentos idéneos que acrediten la existencia de la obligacion, tales como facturas, cuentas de cobro, aclos administrativos, providencias judiciales,
resoluciones, liquidaciones oficiales o aquellos documentos equivalentes que, segin la naturaleza del compromiso, demuestren su exigibilidad. Lo anterior, con el fin de izar la legalidad, y il del proceso de pago.

13. Los pagos realizados por la entidad se efectuaran preferiblemente mediante abono en cuenta al beneficiario final i i en el Sistema de Informacién Fi SIIF Nacién, de conformidad con la informacién
bancaria validada y autorizada para el tramite correspondiente, garantizando la seguridad, trazabilidad y eficiencia en la gestién de los recursos publicos.

14. No se tramitaran solicitudes de pago que no cuenten con la totalidad de los soportes requendos o que pl inconsi: ias frente a la ir ion presupuestal, financiera, tributaria o exigida por la nof ivi vigente y|
los procedimientos internos de la entidad. Lo anterior, con el fin de garantizar la legalidad, cor y ili del proceso de pago.

15. Ningun trdmite de pago podra adelantarse sin la existencia previa de apropiacién presupuestal disponible y el correspondiente registro presupuestal vigente, de conformidad con normativas aplicables y presupuestales. Lo anterior, con el fin
de garantizar la adecuada planeacion, ejecucion y control de los recursos publicos.

16. El Grupo de Gestién Financiera verificara que los documentos soporte cumplan con los requisitos Iegales lrlbutarlos presupuestales contables Yy flnancleros establecidos, antes de efectuar el registro de la obligacion y la generacion de la
orden de pago en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion, la validez, cor y

17. Todas las presupuestals i i derivadas del presente procedimiento deberén registrarse de manera integra, oportuna y trazable en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién, asi como en los
sistemas institucionales definidos por la entldad laintegridad, cor y control de la informacion financiera.

18. La normatividad aplicable para el desarrollo de las activi i enel presente p imi se encuentra definida en el normograma de la entidad, el cual esté disponible para consulta a través de los canales institucionales,
incluyendo la pagina web oficial, garantizando su actualizacion, ibili y i en la gestion de los procesos.

19. El archivo de los documentos fisicos y electrénicos debera efectuarse atendiendo la serie, subserie y tipo documental correspondiente, su correcta ificacion y organizacion. debera el imiento de.

los tiempos de retencion establecidos en las fases de archivo de gestién, central e histérico, de conformidad con lo definido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes y la normatividad archivistica aplicable.

7. Riesgos

8. Indicadores

Nombre Nombre
Posible modificacién no autorizada o indebidal
de los valores de los compromisos de pago y/o|
de las cuentas de destino de los recursos, en|
beneficio propio o de un tercero

https:// funcionpublica.gov.co/weblintrar 14
financiera/indicadores

SIN Por documentar Ficha No 16 Ejecucion financiera
. Descripcion del procedimiento

Convenciones:
Inicio Actividad Actividad de control Decision Actividad paralela Sistema de Informacion Otro procedimiento Fin

+

No. | Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo ” Responsable Control Registro/formato Sistema de Informacion |

soporte de las obligaciones a través del
correo  electrénico  institucional  del
supervisor o mediante las plataformas 1. Factura
habilitadas por las entidades Profesional del Grupo| 2. Solicitud de Registro
prestaqoras de servicios publicos. Lgs‘ primeros 10 dias de . ) Gestion integridad de la factura y| presupuestal deb\damente
Posteriormente,  solicitar al GGD, habiles de cada mes Administrativa P firmado por el supervisor
" PO fecha de vencimiento

mediante correo electrénico institucional, Coordinador del GGA 'y

la radicacién de la documentacion en el Secretario General
‘ sistema ORFEO para su

correspondiente  tramite 'y  control
| documental.

‘ Recibir las facturas o documentos

! Recibir o descargar las|
facturas de servicios|
2 publicos desde las
‘ plataformas
correspondientes

Verificacion de
ORFEO

Elaborar y gestionar la solicitud de]
expedicion del Registro Presupuestal
‘ RP, verificando que el formato se|
encuentre debidamente diligenciado |
suscrito  por el  supervisor, el
Coordinador del Grupo de Gestion
Administrativa GGA y el Secretario Cuando se presente la
General o quien haga sus veces. solicitud, 1 dia posterior al
Asimismo, adjuntar los documentos|recibido
soporte requeridos para el tramite.
‘ Posteriormente, radicar la
documentacion ante el Grupo de
Gestién Financiera GGF para dar inicio
al proceso de pago de los servicios
publicos correspondientes.

1. Factura

2. Solicitud de Registro|
Presupuestal debidamente)|
firmado por el supervisor|
Co del GGA |
Secretario General

Profeslonal del Grupo
Gestion
Adm|n|stra!|va

Factura

3 | Solicitar la expedicién del Solicitud Registro

Registro Presupuestal RP ORFEO

El profesional con perfil presupuestal
NO verifica los documentos soporte adjuntos
al tramite. En caso de -evidenciar Profesional con perfil
. . Lo Cuandu se presente la|

ila informacion es|inconsistencias, faltantes o . N presupuestal del
4 sollcllud, 1 dia posterior al o
correcta? requerimientos adicionales, solicitara las| recibido Grupo de  Gestion
| correcciones y/o la documentacion Financiera
complementaria necesaria para la
continuidad del proceso.

No aplica No aplica No aplica

‘ El profesional del Grupo de Gestion

Financiera (GGF) con perfil presupuestal

J realizara la generacion del Registro

Presupuestal (RP) a través del sistema|

5 Generar el Registro| SIIF Nacion, venflcan_do la |nf0rmat}|o_n y solicitud, 1 dia posterior al| Financiera

Presupuestal. los soportes asociados al tramite. s

4 recibido

Posteriormente, el RP sera remitido al

Coordinador del GGF para su

validacion, aprobacion y firma|
correspondiente.

Profesional con perfil
presupuestal del|

| Validacion
Cuando se presente lajGrupo de Gestion

disponibilidad
presupuestal
aprobacion del RP

e .

1. Compromiso
Presupuestal del Gasto -
Comprobante

Sistema de gestion documental
ORFEO

Coordinador del Grupo|
de Gestion Financiera

El profesional del Grupo de Gestion

Financiera (GGF) con perfil de central de

cuentas o contable elaborara la cuenta

Elaborar la cuenta por|por pagar y la obligacion presupuestal a| . Verificar la informacion|

6 - pagar y la obligacion través del sistema SIF  Nacion, aD:t’;‘r’lgr de la actividad ;’:G"?:‘fgs gﬁ'anfl’:rz" de la factura y los item|1. Obligacién Presupuestal

‘ presupuestal verificando la  correcta  imputacion que se estan cobrando

presupuestal y la concordancia de la

informacion con los documentos soporte
del tramite.

Profesional con perfil
de central de cuentas| Sistema de gestion documental
ORFEO

Sistema SIIF Nacién.

TRD Oficial

F.versiona
Fecha: 20250221
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El profesional con perfil contable|
realizara la validacion de la informacién é‘e Eﬁ?atgreff"f::g ! de
registrada en la cuenta por pagar y la Validacién de a SO gorles ara t?émne de|Sistema de gestién documental
. obligacién presupuestal a través del _ IEl profesional con el|informacion  registrada| S°P p: g
Validar la cuenta por pagar| °S o Dentro de la actividad| - P pago ORFEO
7 la obligacion presupuestal sistema SIIF Nacion, verificando la anterior perfil contable Grupojen el Sistema S”F 2. Comprobante registro| Sistema SIIF Nacion.
y 9 P P consistencia de los datos, la correcta de Gestion Fi i Nacién vs la obli ) P! 9 " > .
Presupuestal TRD Oficial
imputacién contable y presupuestal, asi presupuestal. 3 Comprobante  de|
como la conformidad con los O'b\i acion presu vestal
‘ documentos soporte del tramite. 9 P! P!
l No Revisa la documentacién asociada al
la informacion tramite y, si identifica novedades, Dentro de la actividad El profesional con el
8 * ¢ inconsistencias o informacion N perfil contable Grupo|No aplica No aplica No aplica
correcta? . " anterior P :
incompleta, la remite al proceso de| de Gestién Financiera.
si ‘ elaboracion para su ajuste y correccion.
1. Formato Solicitud de|
El profesional responsable generara la| Registro  Presupuestal Y|
orden de pago a través del sistema SIIF soportes para tramite de|
Nacién,  verificando  la  correcta, El profesional con el Se valida la informacion|pago. Sistema de gestién documental
9 Generar la orden de pago|asociacion de la obligacién|Dentro de la actividad| erf?l agador Grupo de la factura. 2. Comprobante de| ORFEO 9
en el Sistema SIIF Nacion | presupuestal, los datos del beneficiario y| anterior 4 pagad Tup! Obligacion Registro Presupuestal. . "
. e " - de Gestion Financiera. Sistema SIIF Nacion
la informacién financiera requerida para| Presupuestal. 3. Comprobante e|
continuar con el tramite de pago Obligacion.
correspondiente. 4. Comprobante Orden de|
pago presupuestal
El profesional responsable elaborara las|
instrucciones adicionales de pago o de 1. Formatos y soportes
endoso, cuando  corres (fndga de para tramite de pago.
Generar las instrucciones| con1orﬁ|dad con la normalt’ibviclaclv los El profesional con el Se valida |a informacidn) 2. Comprobante de| Sistema de gestion documental
- . N . y y Dentro de la actividad P! de la factura. Registro Presupuestal. ORFEO
10 adicionales de pago o de|instructivos vigentes establecidos por el ) perfil pagador Grupo| s ) »
b " anterior e Obligacion 3. Comprobante  de|Sistema SIIF Nacién
endoso administrador del SIIF Nacion del de Gestion Financiera. | o, o :
Ministerio de Hacienda y Crédito
Plblico, asegurando su  correcta, 4. Comprobante Orden de
A ed pago presupuestal
aplicacion dentro del proceso de pago.
La Coordinacion del Grupo de Gestion
Financiera (GGF) valida la informacion
gz IaaollJ)I|grac;g‘r:azr:szsu:stglse/eraogﬁg La coordinacion del 1. Formatos y soportes|
Pago reg Grupo de Gestién para tramite de pago.
Nacion, verificando su consistencia y . .
Financiera : f o |20 Comprobante de|
. cumplimiento de los  requisitos, . Se valida la informacién . . .
Validar y aprobar la orden Dentro de la actividad| Registro Presupuestal. Sistema de gestion documental
u establecidos. Posteriormente, firma y : : de la factura.
de pago presupuestal " anterior Profesionales de Ia| PN, 3. Comprobante de|ORFEO
reasigna el trdmite a la Secretaria| Secretaria General Obligacién Presupuesta Obligacién
General para su revisién, aprobacioén y 4 Cg .b Orden d
firma por parte del Ordenador del Gasto d del - Comprobante | rden de
0 quien haga sus veces, con el fin de Ordenar del Gasto. pago presupuestal
continuar con la autorizacién del pago
en el SIIF Nacion.
se verifica la informacion registrada en
la orden de pago en el sistema SIIF 1. Formatos y soportes|
Nacmln, aiTgurggdo su conc<t>r<|ianlcla Revisar que coincida lal gara trgmne dipalgo. selsistema d iond "
Verificar y autorizar la orden gﬁzo rt:s Sellgra:mirt]e S'quffmeinan%ienﬁ Dentro de la actividad| E! Profesional con el informacién entre los| R‘egistroOQELszré;al | O';:g‘oa e gestion documental
12 i . . N soportes y comprobante| . " .
de pago en el sistema SIIF de los requisitos establecidos. Una vez anterior perfil pag""ﬂ"' Grupo P Y P Comprobante de| Sistema SIIF Nacion.
Nacion. " : i de Gestion de emitido e
validada la informacién, procede con la i 3
por SIIF Nacion.
autorizacién de la orden de pago para 4. Comprobante Orden de|
continuar el proceso de pago presupuestal
correspondiente.
Organizar, archivar y digitalizar los l.arapﬁ'réTn?tlgfieyasgpones
. L documentos  generados  durante el Revisar que coincida laj p pago. Sistema de gestion documental
| Archivar y - digitalizar d formidad I Profesional informacion entre  los| Comprobante — dej o rp
documentos conforme a la Proceso: e conformicad  con o rofesional 0 apoyo en Registro Presupuestal. 0 o
13 .. |establecido en la Tabla de Retencién Permanentemente Archivo del Grupo de| soportes y comprubame
Tabla de Retencion 4 Comprobante de| ., "
Documental TRD vigente, garantizando| Gestion de emitido ., Sistema SIIF Nacion.
Documental TRD su adecuada clasificacion, conservacion por SIIF Naci6n. o " TRD Oficial
disponibilidad para conslta y control ) 4. Comprobante Orden de
¥ disp! p y . pago presupuestal
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11. Documentos asociados

Interno Externo
Manual de usuario médulo de recepcién facturacion|https:/www.funcionpublica.gov.co/webl/intranet/mop/gestion- Decreto 2674 del 21 de diciembre de|https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-
electrénica Ministerio de Hacienda financiera/documentos-externos-y-otros 2012 Articulo 1 al 34 financiera/normograma
o " - . ps: D .gOV. /g - . .
Politicas de operacién proceso de gestién financiera hitps:/iwww. funcionpublica.gov.co/web/intranet/ mopigestion No Aplica No Aplica
financiera/documentos-externos-y-otros
. - ps: publica.gov. i p/g - . .
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion No Aplica No Aplica
financiera/formatos
ps: D .gOV. /g -
Comprobante de registro presupuestal RP htt s://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion. No Aplica No Aplica
financiera/formatos
ps: D .gOV. /g - . .
Comprobante de orden de pago OP htt s://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion. No Aplica No Aplica
financiera/formatos
. ps: D .QOV. /g - . .
Comprobante de obligacién OB htt s://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion No Aplica No Aplica
financiera/formatos
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