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1. OBJETIVO

Preparar las obligaciones a cargo de la Honorable Camara de Representantes, para el pago,
mediante la revision del lleno de requisitos, la liquidacion de tributos y demas descuentos y el
registro en el SIIF NACION I1.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia por el tercero responsable a llegar a la division una cuenta de cobro a
cargo de la Honorable Camara de Representantes, aplicado por la Division Financiera y de
Presupuesto, y, por ultimo, suscrita por el supervisor del contrato.

3. NORMAS

e Ley General del Presupuesto

e Decreto 111 de 1996, PONER EN QUE CONSISTE BREVE
e Decreto 0630 de 1996,

e Decreto 568 de 1996,

e Decreto 2260 de 1996,

o Ley 359 de 1995,

o Ley 225 de 1995,

o Ley 79 de 1994,

e Ley 38 de 1989,

o Leybhade 1992

¢ Normograma (Gestién Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Obligacién: Es el monto adecuado por el ente publico como consecuencia del perfeccionamiento
y cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes
recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos
no pagados que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion
administrativa.

Orden de Pago: Es el documento que ordena el pago de la obligacion.
OAT: Orden auxiliar de Tesoreria.

Cuentas por Pagar: Son aquellos compromisos que quedan pendientes de pago para la vigencia
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fiscal y se han recibido los bienes o servicios al 31 de diciembre o cuando se han pactado anticipos
en los contratos y no fueron cancelados. Seran constituidas por el Ordenador del Gasto y el

Tesorero y solo afectan la vigencia en la cual se constituyeron.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF): Es una herramienta modular automatizada
gue integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, que le permite a la Nacion a
través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la informacién financiera de las
Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacién y ejercer el control de la ejecucion
presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la Administracion Central Nacional,
esto con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus

entidades descentralizadas y de brindar informacion oportuna y confiable.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
. . Se recibe la documentacion en la] administrativo de la 3-GF-S3-Ft-01.
1 1. Recibir documentaaoh por Division  Financiera  (Seccién  de| seccion de Formato Gnico para
parte de las dependencias y/o presupuesto) referente a la cuenta de Presupuesto pago a Contratistas
Divisiones. cobro avalada por su respectivo
supervisor.
v
2. Liquidar los impuestos Se realiza la respectiva liquidacion de los| Operador del Sistema Liquidacion de
2 pertinentes. impuestos en los que incurre la cuental impuestos
de cobro.
\ 4 i
3. Elaborar la cuenta por pagar Se ingresa al Sistema SIIF NACION 11y
' o por pag se elabora la cuenta por pagar en el cuall Operador del Sistema
3 en el aplicativo SIIF NACION II. se indica el Nombre del tercero y el valor
Neto a cancelar.
A4
4. Registrar Se registra la informacion en el sistema
informaciény SIIF NACION Il y se genera las Registro presupuestal
4 generar obligacién obligaciones de acuerdo a la liquidacién| Operador del Sistema | de la Obligacién (RP)
en el Sistema SIIF y se imprime.
NACION II.
|
v Se envia el registro presupuestal de la
6. Solicitar aprobacién a la obligacion con los respectivos soportes| Operador del Sistema
Division Financiera al Jefe de la Division Financiera.
L 2
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6
Treiar g | (e oD i
o efe de la Division
7 presupuestal de la obligacion con sus respectivos soportes y envia a Financiera
la seccion de pagaduria.
v
8. Generar Orden de Pago Se genera por parte de la seccion de
8 pagaduria la orden de pago.
A 4
) o La seccién de pagaduria genera el pago|Operador de Sistema /
9 9. Realizar el pago de la Obligacion (El Ministerio de Hacienda y crédito| Seccion de Pagaduria
publico hace directamente el giro |
T tercero).
A 4
10. Archivar la Se organiza la documentacion que|
documentacién que soporta la expedicion de la cuenta por|
10 soporta la cuenta por pagar segun Iine‘a'mientos dado por el Pagaduria
agar proceso de gestién documental y de
Pag Archivo.
1
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Formato Unico para pago de Contratista
e Registro Presupuestal de la Obligacion
¢ Documentacién soporte de la cuenta de cobro
7. CONTROL DE CAMBIOS
N2 VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 01/11/2008 | Version inicial del procedimiento.
2 30/12/2014 | Se actualiza el documento mediante la adopcidn de la resolucién 3442 del
30 de diciembre del 2014.
3 30/11/2017 | Se reformula todo el documento.
4 12/05/2022 | Se reformula todo el documento.
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