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1. OBJETIVO GENERAL DEL
PROCEDIMIENTO

Definir los lineamientos y requisitos para la generacion y autorizacion de las érdenes de pago de endoso producto de las obligaciones adquiridas por la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la planilla de entrega de obligaciones con endoso por parte de contabilidad, continua con la generacion de orden de pago y termina con el pago y el archivo digital en la cuenta fiscal.

3. DEFINICIONES

adquiridas.
SlIF- Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera

Cuenta Fiscal: Son las carpetas generadas de los archivos Financieros, en las cuales se guarda toda la documentacion pertinente para soportar los pagos realizados por la entidad.
Endoso: Es la instruccion de pago a un tercero diferente con el que la ART tiene una obligacion y se realiza en el propio documento en el que se efectua la solicitud de pago.
Orden de pago presupuestal: Documento generado a través del SIIF, mediante el cual se autoriza un pago o un desembolso con destino al beneficiario final, proveniente de compromisos u obligaciones

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE:
Decreto emitido anualmente de liquidacion de Presupuesto.

Circulares de programacion de PAC expedidas por el Ministerio de Hacienda
Circular anual de cierre de la ART.

2. POLITICAS DE OPERACION

2.6. Atender las fechas establecidas en la Circular de cierre emitida por la ART.

Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.
Decreto 1068 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Piblico”.

2.1. Las actividades del Presente procedimiento estaran en el marco de los lineamientos y politicas de la Agencia, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.
2.2. Las obligaciones deben ser registradas en el GIT Financiera-Contabilidad antes de las fechas de cierre emitidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
2.3. Las cuentas recibidas deben venir con los soportes de acuerdo a la lista de chequeo debidamente diligenciados y con las respectivas instrucciones adicionales de Pago.
2.4. Las cuentas emitidas para vinculacion y endoso deben encontrarse activas en el SIIF.

2.5. Las cuentas emitidas para proceso de Endoso deben tener un control dual entre Contabilidad y Tesoreria.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE REALIZAR LA
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL REGISTRO
ACTIVIDAD
De acuerdo al procedimiento "Registro de obligaciones en SIIF", se reciben las planillas Correo electrénico con la Planilla que relaciona las
1 |Recibir la planilla remisoria del endoso | de relacion de obligaciones independiente para endosos mediante correo electronico, y  |Profesional GIT Financiera - Perfil pagaduria No aplica obligaciones
los soportes en la carpeta del servidor de la entidad. Soportes en servidor de la entidad
Verifica que los documentos recibidos y cargados en el sistema dispuesto por la entidad,
2 Verificar los soportes de la planilla de estén acordes con lo relacionado en la planilla de endoso. Si esta acorde, continda en la Profesional GIT Fi . Perfi duri c lectréni
endoso y soportes siguiente actividad. De no coincidir, se devuelve la obligacion al perfil contable mediante rotesional inanciera - Ferll pagaduria orreo electronico
correo electronico, para la correccion respectiva y se inicia de nuevo el procedimiento.
Generar la orden de pago presupuestal | Genera la Orden de Pago presupuestal de endoso en el aplicativo SIIF Nacién, teniendo . o . ‘ Registro SIIF
8 con endoso en cuenta las instrucciones esp y los formatos por la entidad. Profesional GIT Financiera - Perfil pagaduria No aplica Listado Ordenes de Pago
Genera el endoso en el aplicativo SIIF segun las instrucciones de pago y/o condiciones . R . Registro SIIF
4 |Vincular el Endoso especiales de pago con endoso. Profesional GIT Financiera - Perfil pagaduria No aplica Listado Ordenes de Pago
Cada vez que se genera una orden de pago con endoso, el funcionario con perfil
. pagaduria diferente al que genero la orden de pago, revisa los documentos soportes y
5 Revisary a[::mz;l::a orden de Pago autoriza la Orden de Pago presupuestal con Endoso en el aplicativo SIIF nacion. Sihay  |Profesional GIT Financiera - Perfil pagaduria ord IZeg\stro S”IF izad
presupuestal en inconsistencias se anula la orden de pago y regresa a la actividad No 3; de lo contrario rden de pago aulorizaca
autoriza en el aplicativo SIIF y contindia la siguiente actividad.
6 Solicitar aprobacion contable de la orden |El funcionario con perfil pagaduria envia correo electronico a los funcionarios con perfil  |Profesional GIT Financiera - Perfil pagaduria No anlica Corren electrénico a contabilidad
de pago en SIIF contable solicitando la aprobacién del endoso en SIIF. Profesional GIT Financiera - Perfil contable P
Cada vez que se tramite una orden de pago con endoso, el funcionario con perfil contable
valida que el documento soporte de instrucciones adicionales de pago coincidan con la . X . Registro SIIF
7 |Aprobar contablemente el endoso en SIIF cuenta vinculada de endoso. Sila informacion es correcta aprueba y contindia con la Profesional GIT Financiera - Perfi contable Orden de pago aprobada
siguiente actividad; de lo contrario rechaza la operacion y regresa a la Actividad No 3.
o |Notficarl lizad Exporta el reporte de érdenes de pago en estado Pagada y realizar la notificacion de Profesional y/ Técnico del GIT Financiera - No apl C lectroni
otlicar los pagos realizacos pago a cada uno de los beneficiarios mediante correo electronico. Perfil pagaduria oapica orreo electionico
. . Archiva en el aplicativo de la entidad las rdenes de pago y los soportes de acuerdo con  |Profesional y/ Técnico del GIT Financiera - - N
10 |Archivar en cuenta fiscal Digial la tabla de retencion documental. Perfil pagaduria No aplica Aplcativo - Cuenta Fiscal
ENTREGA

Pago de la orden de pago con endoso al tercero

7.DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Caracterizacion del proceso gestion financiera

2. Procedimiento "PD-GF-01 Ordenes de Pago presupuestales y no presupuestales”

3. Procedimiento PD-GF-11 Registro Obligaciones SIIF

4. Mapa de riesgos del proceso gestion financiera

5. Diagrama de flujo del procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
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2 26/05/2021 Se actualiza el documento de acuerdo con el nuevo formato de procedimiento.

3 27/10/2022 Se actualiza procedimiento y nuevo formato

4 26/06/2023 Se actualiza el documento con base a los nuevos logos institucionales

5 03/05/2024 Se actualiza el procedimiento ajustando actividades y descripciones, precisando responsables y registros.
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endoso. Registro de
obligaciones en SIIF

v

Verifica obligaciones, planilla de
endoso y soportes.

Devuelve para
correcciones por parte
del profesional contable.

2

Realiza ajuste

Genera orden de pago presupuestal
en aplicativo SIIF nacién

v

Vincular endoso en el aplicativo SIIF
nacion.

Registro de
obligaciones en SIIF

v

Revisa la orden de pago
en SIIF nacidn.

Anula orden de
pago.

Autoriza la orden de pago
presupuestal en SIIF nacién.

< o

Solicita aprobacion

contable de la orden de
pago en SIIF nacidn.

Revisa contablemente el
endoso en SIIF nacién.

NO v
Rechaza
operacién en SIIF

Aprueba en SIIF nacion.

|

Notificar los pagos
realizados.

v

Archivar en cuenta fiscal
digital.
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