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1. OBJETIVO GENERAL DEL
PROCEDIMIENTO

Relizar los pagos correspondientes a los contratos por prestacion de servicios, para el debido cumplimiento de las obligaciones contractuales de la ART.

2. ALCANCE

Inicia con la creacion del contrato en el aplicativo dispuesto por la entidad cuya responsabilidad es del GIT de contratacion, continua con la revision y aprobacion de informes en el aplicativo y finaliza con el pago de honorarios.

3. DEFINICIONES

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja, es el instrumento mediante el cual se define el monto méximo mensual de fondos disponibles en las cuentas de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional para los
organos financiados con recursos de la Nacion y el monto maximo mensual de pagos de los establecimientos publicos del orden nacional con sus propios ingresos, con el fin de cumplir sus compromisos.

SIIF: SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera

Cuenta Fiscal: El archivo de la toda documentacién financiera y de pagaduria, la cual se maneja bajo la tabla de retencion documental
Servidor: Respositorio digital dispuesta por la entidad para el manejo de informacion organizada de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE:

1. Normatividad tributaria vigente: Estatuto tributario, decretos y resoluciones reglamentarias, doctrina, jurisprudencia, acuerdos municipales y distritales, y ordenanzas departamentales.

2. Normatividad y resolucion vigente sobre facturacion electrénica de venta y documentos equivalentes.

3. Normativida vigente sobre pago de aportes a la seguridad social.
4. Circulares internas 21 de 2020 y 8 de 2021 sobre facturacion electronica de venta.

5. Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones, por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones.

6. Resolucion 620 de 2015 y sus modificaciones, por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas (CGC) al Marco Normativo para entidades del gobierno.

2. POLITICAS DE OPERACION:

2.1. Las actividades del Presente procedimiento estaran en el marco de los lineamientos de politicas que define el Consejo Directivo y la Direccion General de la Agencia en el marco del Sistema Integrado de gestion.

2.2. El pago solicitado cuente con el PAC aprobado.

2.3. 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.
24. Las cuentas recibidas deben venir con los siguientes soportes: Caratula, Obligacion, Factura si es responsable de VA y si es (ltimo pago incluir el paz y salvo.

2.5. Haber surtido todo el Proceso de autorizacion de la cadena presupuestal en Synersis
2.6. Las cuentas bancarias de los Contratistas deben encontrarse activas en el SIIF.

2.7 Acceso a las carpetas en Mercurio, una de la Sub Direccion de Contratacion y la otra del GIT de Contratacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE REALIZAR LA
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL REGISTRO
ACTIVIDAD
Crear la carpeta del contrato en el Una vez perfeccionado y legalizado el contrato, crea la carpeta digital del contrato en el Contrat ta digital en e servid
1 |servidor y registrar la informacion en el |servidor de la entidad y registra la informacion del contrato en el aplicativo dispuesto por | GIT de Contratacion No aplica ontrato en carpeta digital en €' servidor
o : N Contrato creado en el aplicativo de la entidad
aplicativo dispuesto por la entidad la entidad.
) C‘rea‘r ‘af obhg;lclones conllractruzlez €N | Registra las obligaciones contractuales en el aplicativo dispuesto por a entidad y se digita Contratista y Supervi No apli Contrato creado en el aplicativo de la entidad con
:Jeaczgabr‘]m y diligenciar el periodo d& |- fecha de inicio y de finalizacion del contrato. oniratista y Supervisor 0 apiica obligaciones y periodo de ejecucion
Mensualmente ingresa las idades r enc iento de sus obligaciones
. - contractuales y adjunta los respectivos soportes de pago de seguridad social y de . N . -
3 |Ingresar informe de actividades beneficios ributarios en aplicativo dispuesto por la entidad y envia para revision del Contratista No aplica Informe registrado en el aplicativo
supervisor del contrato.
Una vez ingresado el informe en el aplicativo, el supervisor verifica el cumplimiento de las
Revi bar ol inf d obligaciones pactadas, de acuerdo con lo establecido en el contrato. Si esta conforme lo
4 e".l“s:rdy aprobar etinforme de aprueba en el aplicativo, para que pase a tramite de pago en financiera y contintia con la [ Supervisor de contrato Informe aprobado y/o devuelto en el aplicativo
actividades siguiente actividad. En caso contrario lo devuelve al contratista para los ajustes
respectivos, regresa a la actividad anterior.
1. Identifica el periodo de pago: primer pago, pagos intermedios; o Ultimo pago.
2. Revisa la informacion de acuerdo con el periodo de pago:
- Si corresponde al primer pago revisa la consistencia de la informacion con lo registrado
en el aplicativo: el RUT, el acta de inicio, la minuta, la ARL y la poliza. Si la informacion es
Revisar de d " infe ., consistente continta la Actividad 6; de lo contrario regresa a la Actividad No 3. Inf @ " | aplicativo de Ia entidad
5 ey\star d N oc‘uan ots einformacion | _g; corresponde a pagos intermedios continua: revisa el pago de la seguridad social, la  |Gestor del GIT de Financiera - Perfil contable " ormé eve Io etn’e‘apécadlvo Ie éen ca
fegisirada en €l apicaiivo factura electrénica cuando aplique y el XML.Si los documentos estén correctos contintia 0rreo electronico e devolucion
la Actividad No 7; de lo contrario regresa a la Actividad No 3.
- Si corresponde al Ultimo pago: revisa el pago de la seguridad social sobre los ingresos
totales del contrato, la factural electronica cuando aplique y el XML, y el paz y salvo. Si
esté correcto continlia con la Actividad No 7; de lo contrario regresa a la Actividad No 3.
Registrar o aclualizar [a informacién Registrar o actualizar una vez verificada la informacion tributaria del expediente
6 egistrar o actualizar 1a informaciol contractual en el aplicativo, para la liquidacion automatica de honorarios con sus Gestor del GIT de Financiera - Perfil contable No aplica Informacion registrada de cada contratista en el aplicativo
tributaria en el aplicativo .
respectivos descuentos.
Revisa la disponibilidad de PAC y tramita la cuenta por pagar siguiendo los lineamientos
del procedimiento "Registro de Obligaciones en SIIF", para honorarios por prestacion de
. . servicios. "
7 :er\;\‘st:: :a dlspr:)tnlb\h?ad der PACY Gestor del GIT de Financiera - Perfil contable No aplica c SrI]ItF Na’0|on .
a a cuenta por pagal Nota: en caso de no tener dispobilidad de PAC se informa al supervisor y al contratista la uenta por paga
razon por la cual no se tramita el pago, para que se solicite el PAC de acuerdo con el
procedimiento "Administracién v ejecucién del PAC".
Registra en el aplicativo de la entidad el nimero de la cuenta por pagar, el nimero de la . . . . L
8 | Aprobar el informe para pago oy plcaiv ‘ . uenia por pag . Gestor del GIT de Financiera - Perfil contable No aplica Informe aprobado por financieraen el aplicativo

obligacion y aprueba el informe por financiera para pago.
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Notificacion de pago
ENTREGA Pago de honorarios a contratistas.
1. Caracterizacion del proceso de Gestion Financiera.
2. Procedimiento "Registro Obligaciones SIIF"
3. Procedimiento "Ordenes de pago presupuestales y no presupuestales”
7.DOCUMENTOS ASOCIADOS 4. Mapa de riesgos del proceso de Gestion Financiera.
5. Caracterizacion del proceso de Gestion de Contratacion
6. Formato "Entrega de bienes y servicios contrato PSP Y AG-ART"
7. Diagrama de flujo del procedimiento
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

1 16/06/2020 Creacion del documento

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

3 26/06/2023 Se actualiza el documento con base en los nuevos logos institucionales

4 03/05/2024 Se actualiza el procedimiento ajustando el alcance, la normatividad, la politica de operacion, las actividades y sus descripciones, precisando responsables y registros.

|Elaboré [Revisé Aprobd
Nombre: Ligia Rubiela Gomez Nombre: Claudia Esperanza Carmona Ortiz Nombre: German Elias Romero Cruz
Cargo: Gestor del GIT de Financiera Cargo: Gestor del GIT de Financiera - Con funciones de contador Cargo: Coordinador GIT Financiera
Fecha: 20/10/2023 Fecha: 02-05-2024 Fecha: 03-05-2024
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PAGO DE HONORARIOS A CONTRATISTAS

pago presupuestales
y no presupuestales.

PORFESIONAL GIT CONTRATACION | CONTRATISTA | SUPERVISOR DE CONTRATO | GESTOR GIF FINANCIERA-CONTABILIDAD : GESTOEAG(;; EIL’J\IFGZG ERA-
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