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Vigente a partir de: 22 MAR 2018

OBJETIVO: Actualizar la guia financiera relacionada con la generacion de la orden de pago no presupuestal originada en
traslados a pagaduria en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién, para que los usuarios fortalezcan
los conocimientos y tengan las herramientas necesarias para efectuar las transacciones en el sistema.

ALCANCE: Desde Generalidades hasta Documentos Asociados. Aplica para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional. Para los Establecimientos Publicos del Sector Defensa y Policia Nacional cuando asi lo requieran.

Fecha de emision:

Responsable del documento: Ubicacioén:

Ruta: Suite Visién Empresarial > Maodulo
Documentos > Consultar.

23 MAR 2018 Directora de Finanzas MDN Pagma Web Ruta: WWW.mindefensa.govlco /
Servicios al Ciudadano / Sede electronica /
Servicios / Publicaciones / Publicaciones / Activar
filtros de la busqueda
HISTORICO DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DE
No. EMISION CAMBIOS REALIZADOS
01 30 DIC 2011 | Emisién Inicial. Circular No. 487 MDSGDFGAD-15.17 del 29 de diciembre de 2011.
02 27 DIC 2012 | Se incluye parte contable. Circular N° 548/MDSGDFGAD-13.3 del 18 de diciembre de 2012.
03 30 ABR 2013 Eliminacion Decretos 2789 de 2004 y 4318 de 2006 derogados e inclusion del Decreto 2674
de 2012 en Documentos Asociados. Circular N° 31 del 19 de marzo de 2013.
04 12 JUL 2013 Se modifica Flujograma, Numerales 3.1, 3.1.2, 3.1.4, 3.2, 3.2.3, 3.24, 3.3, 3.34, 335,
3.3.6, 3.3.7. Se elimina una Nota. Circular N° 92 del 25 de Junio de 2013.
Se unifican los procesos de pago, por medio de Abono en cuenta, Giro y Cheque, se
actualiza el flujograma, las generalidades, las pantallas que ejemplifican el desarrollo
05 26 DIC 2013 | transaccional y se adiciona el documento soporte “Guia para generar 6rdenes de pago no
presupuestales derivadas de érdenes de pago con tipo de beneficiario traslado a pagaduria”
del MHCP. Circular CIR2013-225 del 17 de diciembre de 2013.
Se modifica la Ruta en SUITE, se ajusta el alcance, Generalidades y los numerales 3, 3.1,
06 07 ABR 2017 | 3.2,3.3,3.4,4,8.1. yla Nota 2y se adiciona Numeral 6.1. Circular CIR2017-235 de 05 de abril
de 2017.
Se ajusta la ruta de ubicacion, Generalidades, flujograma y los numerales 3, 3.1, 3.4, 4y
07 23 MAR 2018 5.2. Se adicionan los numerales 8.3 y 8.4. Circular CIR2018-215 del 22 de marzo de 2018.
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1. GENERALIDADES

Al generar las 6rdenes de pago presupuestales de gastos_y no presupuestales de deducciones en el sistema SIIF Nacion,
se debe registrar un tipo de beneficiario, éste puede ser “Beneficiario final” 6 “Traslado a pagaduria”; el primero se presenta
cuando los recursos salen directamente de la tesoreria que tiene los recursos al beneficiario del pago, y el segundo tipo de
beneficiario se presenta cuando las Unidades o Subunidades Ejecutoras requieren que la Pagaduria que atiende sus pagos,
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional DGCPTN, le disponga los recursos en sus cuentas Pagadoras para
desde alli realizar el pago al beneficiario final.

Después de realizado el traslado a pagaduria y para realizar el pago al beneficiario final, la pagaduria que dispone de los
recursos debe efectuar un proceso extensivo, creando y pagando una orden de pago no presupuestal en el médulo de PAG;
de esta manera se cancelara el pasivo registrado o se constituira el anticipo 0 pago anticipado y se reconoce en el Sistema
SIIF Nacién la salida de los recursos de la cuenta de la tesoreria de la Unidad. Dada la relevancia financiera de ésta
transaccion, debera realizarse en el momento que se hace efectivo el desembolso de los recursos al tercero. (Guia
Financiera No.12 Ejecucién presupuestal del gasto).

Es importante resaltar que los traslados a pagaduria aplican sélo para casos excepcionales de acuerdo con lo establecido
en el articulo 2.9.1.2.4 “Exclusividad del pago a beneficiario final” del decreto 1068 de 2015 y la circular externa N° 002 del
8 de enero del 2016 “pago a beneficiario final a través del SIIF Nacién”.
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2. FLUJOGRAMA

INICIO

1.

GENERACION ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

Perfil: Pagador Central o Regional

Ruta: PAG / Pagos no Presupuestales / Ordenes de Pago No Presupuestal / Crear

Orden de Pago No Presupuestal

A 4

2. AUTORIZACION ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

Perfil: Pagador Central o Regional

Ruta: PAG / Administrar de Ordenes de Pago / Autorizar

¥ ¥
3. GENERACION DE ORDEN 3. GENERACION DE ORDEN 3. GENERACION DE ORDEN
BANCARIA BANCARIA BANCARIA

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: PAG / Orden Bancaria / Abono en
Cuenta

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: PAG / Orden Bancaria / Giro

Perfil: Pagador Central
Ruta: PAG / Orden Bancaria / Cheque

\ 4

y

A

4. PAGO DE ORDEN BANCARIA
Perfil: Pagador Central
Ruta: PAG / Orden Bancaria / Pago de
Orden Bancaria Medio de Pago Abono
en Cuenta

4. PAGO DE ORDEN BANCARIA
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: PAG / Orden Bancaria / Pago de
Orden Bancaria Medio de Pago Giro

4. PAGO DE ORDEN BANCARIA
Perfil: Pagador Central
Ruta: PAG / Orden Bancaria / Pago de
Orden Bancaria Medio de Pago Cheque

5. Pasos adicionales seqiin medio de pago

v

5.1. Para abono en cuenta

L

5.1.1. DESCARGA DE ARCHIVOS DE
PAGO
Perfil: Pagador Central
Ruta: ADM / Intercambio de Informacion
/ Mecanismos Entrada-Salida / Cargar o

.

5.1.2. CONSTRUCCION DE ARCHIVO
PLANO POR ENTIDAD FINANCIERA

| |
Gerencia Publica Activa para el Buen Gobierno

\

5.2. Para Giro

L

5.2.1. Generacion de
archivo para
dispersion de pago por
tercero

FIN

L

5.3. Para Cheque

|

5.3.1. ASIGNAR CHEQUE
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta; PAG/Cheques/Titulos Valores
Asianar Cheaues Asiane el cheaue

\ 4

5.3.2. ENTREGAR CHEQUE
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: PAG/Cheques/Titulos Valores
[Entregar Cheques
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

Con el fin de que las Unidades y Subunidades Ejecutoras realicen un constante seguimiento a las 6rdenes de pago
presupuestales pendientes por legalizar, el Sistema SIIF Nacién contiene una consulta, la cual es una herramienta valiosa
para realizar las acciones de pago al beneficiario final de la orden de pago. Dicha consulta se puede ubicar por la RUTA:
CEN / PAG / Consulta Traslado Pendientes para Legalizar.

Es importante resaltar la necesidad de realizar esta orden de pago no presupuestal (extensiva) cuando se ha realizado una
cadena presupuestal con tipo de beneficiario “traslado a pagaduria” porque al no registrarla en el sistema se reflejara que
ingresaron los recursos a la tesoreria de la Unidad o Subunidad Ejecutora pero nunca salieron de la cuenta de la tesoreria
de la Unidad o Subunidad para realizar el pago al beneficiario final.

3.1. Generacion Orden de Pago No Presupuestal

La generacion de una Orden de Pago No Presupuestal con medio de pago “Abono en cuenta”, para recursos_Nacién Con
Situacién de Fondos CSF, Sin Situacion de Fondos SSF y recursos Propios originados de una orden de pago presupuestal
o0 de una orden de pago no presupuestal de gastos o deducciones, se adelanta a través de la siguiente Ruta: PAG / Pagos
no Presupuestales / Ordenes de pago No Presupuestal / Crear orden de pago No Presupuestal.

PAGD14

QUG Y LT ER TG | Orden de pago presupuestal y no presupuestal de deducciones g

I Datos Administrativos | Aceptar Cancelar

Sobre la anterior pantalla se deben diligenciar los siguientes campos:

Tipo de documento origen: seleccionar la opcion “Orden de pago presupuestal y no presupuestal de deducciones” y dar
clic en el boton “Aceptar”.

Efectuada la seleccion anterior el sistema habilita una pantalla para seleccionar las 6rdenes de pago con traslado a
pagaduria que se encuentran en estado “pagada”, y que aun estan pendientes por culminar su proceso de pago desde la
tesoreria de la Unidad o Subunidad al beneficiario final, tal y como se observa en la siguiente pantalla.

Tipo de orden de pago: seleccionar la opcion “Orden Pago Egresos Presupuestal”.

Orden de pago presupuestal: digitar el nimero de la orden de pago presupuestal de gasto pendiente por legalizar.
Posteriormente dar clic en el botén “Buscar”.

&
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El sistema carga el documento con fecha de registro igual a la fecha del sistema y permite observar la informacion del
documento (estado, fecha de estado pagada, tipo de moneda, valor neto, identificacion tesoreria que tramité el pago,
identificacion de pagaduria, tercero beneficiario de la orden de pago y tercero beneficiario del pago), asi:

PAGO14

Tipo de orden de pagoe * | Orden Pago Egresos Presupuestal v

Orden de pago presupuestal .

544?9015| | Buscar|

Fecha limite de pago * EI

Beneficiario ” Items de Afectacion ” Walor Total

Beneficiario

Beneficiario

Nimero interno tercero
9031
beneficiario —4|

Beneficiario del Pago

Mumero interno tercero beneficiario de pago 90314

CARPETA BENEFICIARIO

Fecha limite de pago: seleccionar la fecha en la que planea realizar el pago.
L

5 R
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Medios de pagos: en la lista desplegable seleccionar “Abono Cuenta”, “Giro” o “Cheque” segun se requiera. En caso de
seleccionar la opcién “Abono Cuenta”, el sistema habilita el campo “Cuenta bancaria” en la cual se debe dar clic en el

botdn de busqueda y seleccionar la cuenta bancaria del tercero beneficiario del pago. La cuenta bancaria debe ser
creada previamente a la generacion de esta orden de pago y debe encontrarse en estado “Activo”, al respecto ver la Guia
Financiera N° 4 Creacion terceros vy vinculacion cuentas bancarias.

Los medios de pago cheque y giro deben ser previamente parametrizados por la tesoreria de la Unidad o Subunidad
Ejecutora que realiza el pago, de lo contrario el sistema no los mostrara para ser seleccionados. Este proceso lo realiza el
perfil Pagador por la ruta: PAG / Configuracién de tesorerias / Medios de pago.

CARPETA ITEMS DE AFECTACION

| Beneficiario " tems de Afectacion I Valor Total

ltems de Afectacion

Seleccionar posiciones catalogo de pagos no presupuestales

tems de Afectacion de Pagos no Presupuestales

tem de Afectacion de W . W Valor |
valor Y \alor 205
Pagos no Presupuestales Valor en Tipo de Moneda Valor en Pesos No W

<< No contiene registros ==

Majl— » M

| >

Datos Administrativos | Limpiar Guardar | | Cancelar

Seleccionar posiciones catalogo de pagos no presupuestales: ingresar al boton de busqueda y seleccionar ¢l codigo de
pago no presupuestal, dependiendo del origen de la orden de pago como se indica a continuacion:
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Posicion de Pagos Mo Presupuestales

Identificacién ‘2'50'02 ‘ Descripcion | | |Buscar|

Todos

Seleccionar |dentificacion  Descripcion

PAGOS NO PRESUPUESTALES ORIGINADOS EN ORDEN DE P...

M4 »w Pégina 1 de 1

‘ Aceptar || Cancelar |

o 2-60-02 Pagos no presupuestales originados en orden de pago de gastos presupuestales. (Este codigo se utilizaria

para la generacién de las 6rdenes de pago no presupuestal correspondiente a las cadenas de ejecucion

presupuestal realizadas con traslado a pagaduria).

o 2-60-04 Cancelacion de pasivos originados en deducciones por traslado a pagaduria. (Cancelacion de pasivos

originados en generacion de ordenes de pago no presupuestales de deducciones generadas con traslado a

pagaduria).

Beneficiari ” liems de i ” Valor Total
ltems de Afectacién
Seleccionar posiciones catalogo de pagos no presupuestales El
Iltems de Afectacion de Pagos no Presupuestales
ltem de Afectacion de Valor en Pesos Valor Multimoneda Val
Pagos no Presupuestales No Vinculado OP Mo Vinct
[2-60-02 PAGOS NO PRESUPUESTAL ... 3.805.882,00 0,00
M4l » Pégine
<| | >
| Datos Administrativos ‘ | Limpiar | | Guardar | Cancelar |

Una vez seleccionado el item, automaticamente el sistema muestra el valor de la Orden de Pago no presupuestal de PAG
en el item y se realizan los respectivos calculos para la carpeta “Valor total”. Posteriormente, se debe diligenciar la carpeta
de “Datos Administrativos” y por ultimo dar clic en el botdn “Guardar”.

b

5 il

|
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Beneficiario || ltems de Afectacion || Valor Total

Valor Total

Datos Administrativos | Limpiar || Guardar Cancelar

Mensaje de pagina web [ﬂ

El Documente fue creado correctamente con el
& |_5 Mo.54479118|04500057700054479118

Con esta transaccién queda creada una Orden de Pago no presupuestal para lo cual el sistema genera el numero
consecutivo respectivo. Efectuado lo anterior, el tesorero de la Unidad o Subunidad Ejecutora debe proceder a autorizar
dicha orden.

3.2 Autorizacion Orden de Pago No Presupuestal
Una vez generada la Orden de Pago No Presupuestal, el Perfil Pagador Central o Regional de cada Subunidad Ejecutora

debe proceder a autorizar la Orden de pago No Presupuestal a través de la Ruta: PAG / Administrar de Ordenes de pago /
Autorizar.

PAGO15
Ordenes de Pago * l:l
Orden de pago Fecha de Registro  Fecha Limite de Pago Nombre o Razén Social del Beneficiaric
<< No co
14 410 [
< | >
Avance Procesamiento l | Cancelar
b1
F i i
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Sobre la anterior pantalla diligenciar los siguientes campos:

Ordenes de pago: a través del botén de blsqueda, seleccionar una o varias 6rdenes de pago no presupuestal de PAG
para autorizar, haciendo uso de algunos de los filtros de busqueda como: NUmero de orden pago, Fecha limite de pago,
Tipo de orden de pago.

Una vez seleccionada la o las ordenes de pago, el sistema actualiza la pantalla inicial y sobre ella se debe dar clic en el
boton “Aprobar”.

PAGO15
Ordenes de Pago * D
| Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Mombre o Razdén Social del Beneficiaric
54479118 2013-03-07 2013-03-07 Tercero Juridico Prueba 1572433
14 410 kM
< | | >

| Aprobar || Avance Procesamiento || Cancelar |

El sistema automaticamente generara el nimero consecutivo de la tarea de aprobacion, cuyo resultado posteriormente debe
ser consultado haciendo clic en el botdn “Avance de Procesamiento”.

Mensaje de pagina web @

l Y El Procesamiento se ha lanzado exitosamente con el(los) 15204709834

Durante 5 minutos el sistema realiza una serie de validaciones que se detallan a continuacion:

Para que una Orden de Pago sea “Aprobada”, debe cumplir con varios requisitos que garanticen un proceso de pago
ajustado a la regulacién presupuestal y que ademas cumplan con los parametros establecidos en el sistema. Dentro de las
validaciones mas comunes se encuentran:

v" Valor Neto: el valor a pagar debe ser mayor a “cero”.

v Tope de Control de Pago: el valor neto a pagar por cada Orden de pago no debe ser superior al valor del “Tope
de Pago” establecido por la tesoreria responsable del pago de la Subunidad Ejecutora.
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v' Calendario de pago: los conceptos de gasto contenidos en la Orden de Pago No Presupuestal deben ajustarse al
calendario de pago establecido por la tesoreria de la Subunidad Ejecutora.

v" Fecha Limite de pago: |a fecha de pago debe ser mayor o igual a la fecha del sistema.

v’ Estado de Cuenta Bancaria: se verifica que la cuenta bancaria del beneficiario de la Orden de Pago No
Presupuestal se encuentra en estado “Activa”.

Para garantizar el pago, es necesario verificar el nuevo estado de las Ordenes de Pago No Presupuestales después del
proceso de “Autorizacion”, pues deben aparecer en estado “Aprobada”, quedando disponibles para ser incluidas al momento
de generar las correspondientes Ordenes Bancarias.

Esta verificacion se realiza dando clic en el botdn “Avance de procesamiento”, y en la ventana emergente “Detalles
Procesamiento de Ordenes de Pago’, filtrar por la fecha en la que se lanzé el proceso, dar clic en el boton “Buscar’; el
sistema muestra los procesos lanzados, el resultado de la tarea debe estar en estado “Finalizado”; posteriormente se
selecciona y se da clic en el boton “Ver detalles proceso”’, boton que habilita la ventana emergente “Detalle individual de
Procesamiento de érdenes de pago” y dando clic en “Buscar” se observa el nimero consecutivo de la orden de pago y su
nuevo estado, tal como se muestra a continuacion:

PAGD15
Ordenes de Pago * l:]
Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Nombre o Razén Social del Beneficiaric
== No co
14 4 b pl
< >
Avance Procesamiento | | Cancelar

@ https//portal3 siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/Servicios/PAG/, Danalnfo= cp-fesa.cpsiif2 @ MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PL

Detalle de Procesamiento de Ordenes de Pago
Tarea Estado Seleccione...
Fecha de Lanzado El
Buscar
Seleccionar Orden Pago Consecutivo Tarea Estado Descripcion
@ 54479118 Finalizado PAG015
MHafF—n
< | >
Cancelar Tarea | |£ctua|iza’| |Can:e ar

b

r . T )
Gerencia Piiblica Activa para el Buen Gobiero Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional

95.1 BG -MDN -F050 - 03 No esta autorizado su reproduccion total o parcial



Libertod y Ordon

.= MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

GUIA No. 14

Pagina 13 de 24

Generacion orden de pago no
presupuestal originada en

traslados a pagaduria

Cadigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G014-07

Vigente a partir de: 22 MAR 2018

3.3. Generacion Orden Bancaria

El aplicativo SIIF Nacion ofrece diversas formas de realizar los pagos de acuerdo a los medios de pago autorizados para
cada tesoreria de las Subunidades Ejecutoras, producto de la parametrizacién que el Perfil Pagador Central haya realizado

para la misma.

Para el registro de la Orden Bancaria es necesario que previamente la tesoreria de la Subunidad Ejecutora haya creado y
tenga activo el Esquema de Banco Agente, operacion que se genera producto de la parametrizacién previa que realizo el
Perfil Pagador Central en cada Unidad Ejecutora.

El Perfil Pagador Regional debe seguir la Ruta de acuerdo con el medio de pago definido en la creacion de la orden de
pago: PAG / Orden bancaria / Abono en Cuenta 0 PAG / Orden bancaria / Giro 0 PAG / Orden bancaria / Cheque.

Seleccionada la transaccion el usuario debe diligenciar los siguientes campos:

Ordenes Bancarias para Medio de Pago Giros

Tipo de moneda * |

-]

Fecha de pago *

Cuenta bancaria * |

Cuenta Bancaria

| Aceptar | Limpiar |

Cuenta bancaria

Tipo de moneda

Tipo de cuenta bancaria
Mimero de cuenta bancaria
Mombre de la cuenta bancaria
Uso

Situacion de fondos

Fuente de financiacion

Entidad financiera
Numero interno de identificacion
Tipo de documento de identificacion
Nimero del documento
Nombre o razon social
Sucursal entidad financiera

Cancelar

Tipo de Moneda: seleccionar el tipo de moneda de pago “Pesos”.

Fecha de Pago: seleccionar la fecha de pago de la Orden Bancaria. Al realizar la busqueda de las Ordenes de Pago No
Presupuestales el sistema presentara aquellas cuya fecha limite de pago sea inferior o igual a la fecha aqui seleccionada.
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Cuenta bancaria: seleccionar el Esquema de Banco Agente (cuenta bancaria) a través del cual se realizara la dispersion
de fondos a las diferentes entidades bancarias donde los terceros beneficiarios de las Ordenes de Pago No Presupuestales
tienen sus cuentas registradas. Posteriormente dar clic en el botdn “Aceptar”.

Ordenes Bancarias para Medio de Pago Giros

Cuenta Bancaria || Ordenes de Pago

Cuenta bancaria

Tipo de moneda COF Pesos
Tipo de cuenta bancaria Corriente
Mimero de cuenta bancaria 310024997
Mombre de la cuenta bancaria Cuenta 110347
Uso Pagadora
Situacion de fondos CSF

Fuente de financiacion Nacion

Entidad financiera

Numero intemo de identificacion ]

Tipo de documento de identificacion MNIT

Nimero del documento 860003020 - 1
Nombre o razdn social BAMNCO PRUEBA 177

Sucursal entidad financiera

| Cancelar |

En la carpeta “Cuenta Bancaria®, el sistema muestra la informacién pertinente a la cuenta bancaria de tesoreria con su
correspondiente entidad financiera.
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Ordenes Bancarias para Medio de Pago Giros

| Cuenta Bancaria | Orlenes de Pago

Documentes orden de pago

Ordenes de pago

Nimero de la Orden
de Pago
23992217 2017-02-06 2017-02-06 Orden de Pego no Fresupuestal COF

MagB——»

Fecha de Generacion  Fecha Limite de Pago Tipo de la Orden de Pago Tipo de

<| >
‘alor total en pesos 12.900.877,00
Dratos Administratives

Ordenes de Pago: seleccionar la Orden Pago No Presupuestal que se autorizd en el paso anterior.

NOTA 1: el sistema solamente presentara las 6rdenes de pago no presupuestales cuyo banco esté vinculado como banco
relacionado en el Esquema de Banco Agente que se selecciond previamente.

Al guardar la transaccion el sistema presentara el numero consecutivo de la Orden Bancaria que se generd, el cual debe ser
tenido en cuenta para su posterior pago.

Menzsaje de pagine web b

Lalz) ordenlsz) bancarialz) ha side creadals) sxitosamsnts con slllas)

l % consscutivels) numsrols) 2217

\wWRT DD

K
|
g

md
P

NOTA 2: cuando el medio de pago de la orden de pago a incluir en una orden bancaria sea diferente a giro o cheque, en
lugar de seleccionar la cuenta bancaria se selecciona el Esquema de Banco Agente, a través del cual la pagaduria realizara
el giro de los recursos a los terceros beneficiarios de las Ordenes de Pago No Presupuestales.

NOTA 3: la generacion de la orden bancaria con medio de pago giro, se presenta especialmente en los procesos de némina
e impuestos que se pagan via electronica, por ejemplo, para el caso de la némina la Orden de Pago Presupuestal se
registré al NIT de la Subunidad Ejecutora con ‘traslado a pagaduria”, para lo cual la Subunidad tendra que generar una
Orden de Pago No Presupuestal al mismo NIT, es decir, el de cada Subunidad Ejecutora y posteriormente culminar el
proceso de pago en el aplicativo SIIF Nacion.
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traslados a pagaduria

NOTA 4: la generacién de la orden bancaria con medio de pago cheque se presenta en los casos en que el tercero
beneficiario por razones justificadas no suministra una cuenta bancaria, por lo tanto, la Tesoreria de la Subunidad debera
acudir al medio de pago “Cheque’.

3.4 Pago de Orden Bancaria

A través de esta transaccion el Perfil Pagador Central o Regional selecciona las Ordenes Bancarias en estado “Generada’,
obteniendo de ellas la informacion de las “Ordenes de Pago” vinculadas. Es necesario aclarar que el sistema solo
presentara las Ordenes Bancarias con fecha de pago igual a la fecha del sistema, por lo tanto para aquellas creadas en
fechas anteriores se debera primero modificar su fecha de pago por la Ruta: PAG / Orden bancaria / Modificar-Anular;
seleccionando el tipo de operacion “modificar”.

El pago de la Orden Bancaria se efectia de acuerdo con el medio de pago de la Orden Bancaria a través de la Ruta: PAG /
Orden bancaria / Pago Orden Bancaria Medio de pago Abono en Cuenta o Medio de pago Giro o0 Medio de pago Cheque.

Pago de ordenes de pago por tipo de moneda y con medio de pago Giro

Ordenes Bancarias I
- - - Valor total orden r
ony  Numero de la Fecha de Fecha de ipo de bancaria en \alor total orden Estado Documento
" Orden Bancaria Generacion Pago Moneda bancaria en pesos Inztructivo

tipo moneda

2017-02-08 Pesos D.00

F| 217
MHAl— » M

2017-02-08 12.000.877.00 Generada 2217

Pagina 1 de 1

| Eliminar

Avance Procesamiento Guardar Cancelar

Datos Administrativos

Ordenes Bancarias: a través del boton de biisqueda, seleccione la(s) Orden(es) Bancaria(s) que requiere pagar, haciendo
uso de algunos de los filtros de busqueda como: Nimero de orden bancaria, Fecha de pago, Tipo de orden de pago, entre
otros.

Al guardar, el sistema presenta un mensaje indicando que el procesamiento se ha lanzado exitosamente para la Orden
Bancaria, el cual puede ser consultado haciendo clic en el botdn “Avance Procesamiento” donde se presentara el detalle del
estado de avance de la tarea para cada una de las Ordenes bancarias.

El resultado de este proceso es que la Orden Bancaria cambia de estado Generado a “Pagado’, asi como la actualizacion
del estado de las Ordenes de Pago No Presupuestales incluidas en la Orden Bancaria, adicionalmente para las 6rdenes
bancarias con medio de pago “Abono en Cuenta” se generara el archivo de pago en el formato de archivo definido con la
entidad financiera que actua como “Esquema de Banco Agente”; el archivo es firmado digitalmente y almacenado por el
sistema en el repositorio de almacenamiento de evidencia digital - SAFD.
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3.5. Pasos adicionales en el medio de pago Abono en cuenta

3.5.1. Descarga de Archivos de Pago con Medio de Pago Abono en Cuenta

El Tesorero de la Subunidad Ejecutora debe considerar que el proceso de pago es una tarea automatica realizada por el
sistema con determinada periodicidad, por lo tanto debe esperar la culminacién del proceso para realizar la captura del
archivo resultante, consulta que se realiza haciendo clic en el botén “Avance de Procesamiento” de la misma transaccion de
pago, donde el sistema presentara la orden bancaria en estado “Pagada’.

Una vez verificado que la orden bancaria con medio de pago “Abono en Cuenta” se encuentra en estado “Pagada”, el
funcionario a quien se le asigné el Perfil Pagador Central o Regional debera descargar el correspondiente archivo de pago
para posteriormente remitirlo a la Entidad Financiera para que dicha instancia efectue la dispersién de fondos a las cuentas
bancarias vinculadas a las Ordenes de Pago No Presupuestales.

El archivo de pago debe ser descargado por la Ruta: ADM / Intercambio de Informacion / Mecanismo de entrada / salida
| Cargar - Descargar archivos(s) seleccionando la opcion “Descargar”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Cargar Descargar Archvos Tesorerias

Transaccion del sisterna * |F'AGD4? | |:I
Esuema de banco agente * 32 CUENTA PAGADORA TES | [ ]
Archivos disponibles para Descarga
Estado Archivo * Generada 4
Buscar | [ Limpiar
Sel. Mombre Fecha_c'le Re_qmere Re_qmere
Creacidn Cifrado Firrna

15-01-03-000-201 10426- e,

0002 zip p7 2011-04-26 14:30:47 Rl Mo
15-01-03-000-201 10426- e

0003 zip o7z 2011-04-26 19:30:35 Rl Mo
15-01-03-000-201 10429- e

001 zip pTz 2011-04-29 10:48:55 Rl Mo
15-01-03-000-201 10504- e

0001 zip p7z 2011-05-04 09:15:40 Rl Mo
15-01 -03-000-201 10504- e

0002 zip p7 2011-05-04 09:15:47 Rl Mo
15-01-03-000-201 10504- e

0003 zip p7z 2011-05-04 18:16:27 Rl Mo
15-01 -03-000-201 10504- e

0004 zip p7 2 2011-05-04 18:16:34 Rl Mo
15-01-03-000-201 10505- e

T sl 2011-05-05 18:16:10 Mo Mo

1 2011 -05-0

Transaccion del sistema: se debe seleccionar la transaccidn de pago de 6rdenes bancarias con medio de pago “Abono en
Cuenta” identificada con el codigo (PAG047).

Esquema de Banco Agente: seleccionar el esquema de Banco Agente a través del cual se realizd el pago de la orden
bancaria.

Estado Archivo: seleccionar el estado “Generado”, posteriormente dar clic en el boton “Buscar’” para que el sistema
presente los archivos de pago disponibles para descargar.
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Archivo Disponible para Descarga: seleccionar el archivo de pago que se requiere enviar a la Entidad Financiera para la
dispersion de fondos. Al hacer clic en el boton “Descargar Automaticamente”, sera almacenado en el escritorio del equipo el
archivo plano que contiene los datos de pago de la orden bancaria.

Una vez descargado deberéa ser remitido a la Entidad Financiera de acuerdo con la estructura que cada una de ellas ofrezca
para su recepcion.

La estructura del archivo plano es la siguiente:

I 15-01-11-000-20110401-0003 - Bloc de notas

Archivo  Edicion  Formato  Wer  Ayuda

13051204 000000000108053500 AYALA PEREZ  LUCIA ZO0000L013932400223756 23456211
50218460 000000000108053500 MARTIN NIETO ELIANA 00001051132007970338724 23458311
62324132 000000000108053300 RODIRGUEZ RINCO 0000105793224 511732713 23462411
87422367 000000000108053300 AvALA PEREZ DONIS  00001001632452457342 23464011
51370017 000000000214997300 MARTIN NIETO LUIS 0000100743220735807859 23465311

7018404312 000000000216681900 MARTIN RODRIGUEZ 00001051132007700691707 23470611

3.5.2. Construccion Archivo Plano por Entidad Financiera

Las Unidades y Subunidades Ejecutoras deben coordinar con el area de sistemas de las Entidades Financieras para que
dichas instancias construyan un convertidor tomando como fuente el archivo plano que genera el sistema SIIF Nacién y
posteriormente proceder a dispersar los recursos a los terceros beneficiarios.

El anterior procedimiento se adelantara hasta tanto el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico desarrolle con el sistema
financiero un Unico archivo de descargas de pago.

En el evento de presentarse rechazo en alguno de los pagos, la tesoreria de las Subunidades Ejecutoras debera corregir la
causal de rechazo y volver a lanzar el pago en el sistema bancario hasta realizar exitosamente el pago.
3.6. Pasos adicionales en el medio de pago Cheque

3.6.1. Asignar Cheque

Una vez la orden bancaria se encuentre en estado “Pagado” El Perfil Pagador Central 0 Regional debe asignar un cheque
para cada Orden de Pago No Presupuestal a través de la Ruta: PAG / Cheques-Titulos Valores / Asignar Cheques.
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Asignar Cheques a Ordenes de Pago en Estado Pagada

Orden Bancaria Chequeras

Orden bancaria

Orden bancaria * | 4418 I:l

Cuenta bancaria

Entidad financiera

MNumero interno de identificacion 0
Nimero de la orden Numero de identificacién \ Valor neto en
d Estado o Tipo de moneda .
e pago del beneficiario de pago tipo de moneda
54479418 Pagada 1572433 - 4 Tercero Juridico ... COP Pesos 0,00
44— » ¥
< | >

Con fundamento en la anterior pantalla, se debe diligenciar los siguientes campos:

Orden Bancaria: seleccionar la Orden Bancaria correspondiente con medio de pago cheque.

Efectuado lo anterior, el sistema presenta la carpeta “Chequeras”, debiéndose dar clic en el botdn de blisqueda del campo
“Seleccionar Chequera”, para que el sistema muestre la informacion, posteriormente se selecciona el estado “Girado” y se

da clic en el boton “Guardar”.

Con lo anterior el sistema asigna un cheque a la Orden de Pago No Presupuestal.

3.6.2. Entrega de Cheque

El Perfil Pagador Central o regional a través de la Ruta: PAG / Cheques -Titulos Valores / Entregar Cheques, realiza la
entrega del cheque al beneficiario final.

b

TP ) . Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
Gerencia Piblica Activa para el Buen Gobierno 95.1 BG —MDN -F050 - 03

No esta autorizado su reproduccion total o parcial



> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 14 Pagina 20 de 24
Republica de Colombia Generacion orden de pago no Codigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G014-07
Loy O presupuestal originada en : :
traslados a pagadu"’a V|gente a pal'tll’ de: 22 MAR 2018
Entregar Cheque en Estado Girado
Seleccionar chegue * | |:|
Datos Administrativos Detalles Comprobante de Cheque Guardar Cancelar

Mensaje de pagina web

) "_I. La entrega de Cheque se ha reqgistrado exitosamente,
-

NOTA 5: las Subunidades Ejecutoras deben tener presente que si se efectua la entrega de cheques, deben evitar que éstos
contengan enmendaduras, tachones, textos incorrectos, insuficiencia de recursos o cualquier causal que genere la
devolucion del cheque, teniendo en cuenta que ello conlleva a una sancion del 20% del importe del mismo, cuando la
devolucion sea por causa del librador del cheque de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad legal vigente.

3.6.3. Anulacion de Cheque

El tesorero de la Subunidad Ejecutora en caso de requerirse, podra anular cheques con los debidos soportes, por lo tanto el
Perfil Pagador Central o Regional ingresando por la Ruta: PAG / Cheques - Titulos Valores / Anular Cheques - con estado
disponible, asignado o entregado, podra anularlos segun corresponda.

Esta anulacién se presenta cuando el cheque queda mal elaborado o cuando en el momento de haberse entregado a los
beneficiarios no es cobrado en un lapso de seis (6) meses, para lo cual, el tesorero de la Subunidad Ejecutora debe anularlo
e informar al Area Contable para efectos de la constitucion del acreedor vario y posteriormente efectuar la consignacién de
los recursos a la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional (ver Guia Financiera No. 21 Acreedores
Varios).
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4. REGISTROS CONTABLES

Registro automatico de la Orden de Pago no Presupuestal (extensiva), originada en una Orden de pago Presupuestal
(Transaccion PAG049)

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA .~ DEBITO CREDITO
2401XX Adquisicion de Bienes y servicios nacionales XXX
25XXXX Beneficios a empleados XXX
1906 XX- Avances y anticipos entregados XXX
111005001 Cuenta corriente XXX

*Cuando se ha definido el atributo anticipo

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA .~ DEBITO CREDITO
1905XX- Bienes y servicios pagados por anticipado XXX
2436XX/2407XX Retencion en la fuente/ Recursos a favor de terceros XXX
111005001 Cuenta corriente XXX

*Cuando se ha definido alguno de los atributos, bienes y servicios pagados por anticipado

Registro automatico de la Orden de Pago no Presupuestal Deducciones (Transaccion PAG049)

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
2436XX/2407XX Retencidn en la fuente/ Recursos a favor de terceros XXX
111005001 Cuenta corriente XXX

5. ANALISIS REPORTES

Una vez generada la Orden de Pago No Presupuestal debe ingresar por la Ruta: WEB de reportes PAG / Ordenes de Pago
no Presupuestales Documentos de Acreedores / Ordenes de Pago Conceptos de Pago no Presupuestales.

Tipo de Valr neto orden | Vabor orden de:
nn:op Fer.hlt mm M‘.ﬁ. Fuiat Fesha de Hunk Fecha fimitz de *p:gu pgmpnae
registre Tpode-u-uh 'lmrlmtr.nelpp paga OP.
:ESJ!

\.\C NTRA 1:h| 300 Du ANCO EJERCTC x:c,.: 1:3

2383217
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El sistema genera el reporte de la orden de pago no presupuestal, en donde se identifica el numero de la Orden de pago, el
beneficiario del pago, el valor a pagar, la fecha limite de pago y el estado de la orden de pago.

5.1. Orden Bancaria

Una vez generada la Orden Bancaria se debe ingresar por la Ruta: WEB de reportes PAG / Orden bancaria.

Daden Dancaria_j

Fecha Tips Moneda | Tipo de 08 Mrzira Fecha de Eatacho O Walar an Valor en
Registro OF da Pags Page OB Tips Moneda OB Pescs 05

=17 JDD4ET T8 P ‘ﬁ L= ] 2070208 Huw co 1280087700

Pataugnasital

Orden de Fago.

e die Fecha
Fapa Registio OF

B0 R063T -

sovrongn | 1SCIOMIODCCMANDO | Berskciao o TGN CE | speccioads | po 080
fesnere | DMmSTRACION Parsfe

CENTRAL Prists 143

IXGEIT

260602 - PAGOS NO
PRESUPUESTALES
ORIGINADOS EN
ORDEN DE PAGD DE
GASTOS
FRESUPUESTALES

12.500.877.00 12800 677.00

El sistema muestra el nimero de la Orden Bancaria y las érdenes de pago no presupuestales, el medio de pago (Abono en
cuenta, Giro, Cheque), fecha de pago OB, el valor, la fecha de registro de la OP, el beneficiario, la tesoreria responsable del
pago Y el estado de la orden de pago.

5.2. Entrega de Cheques

Una vez pagadas las érdenes bancarias de 6rdenes de pago no presupuestal con medio de pago cheque, se debe verificar
a través de la siguiente Ruta: Web reportes PAG / Chequeras / Cheques / érdenes de pago, el sistema muestra la siguiente
pantalla:

r . T )
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113| 2013-12-17|  Activa 63447241

Entregado | 2013-12-18 5.707.163,00

33306261
3

Identificacion Nombre

ADMINISTRA
CION DESCE
NTRALIZADA
ESTABLECIMI
ENTO
PUBLICO
Prueba 19

5.707.163,00

113| 2013-12-17|  Activa 63447242

Girado 2014-01-14 20.939.805,00

1812114 1

ADMINISTRA
CION DESCE
NTRALIZADA
ESTABLECIMI
ENTO
PUBLICO
Prugha 19

w

20.939.505,00

113| 2013-1217|  Activa 63447245

Girado 2014-01-14 3.584.381.00

1812814

ADMINISTRA
CION
CENTRAL
Prueba 1171

1171 3.584.351,00

113| 2013-12-17|  Activa 63447244

Girado 2014-01-14 14.494.627,00

1813414

ADMINISTRA
CION
CENTRAL
Prueba 1167

1167 14.494.627,00

113| 2013-12-17|  Activa 63447243

Girado 2014-01-14 7.460.212,00

1814214

ADMINISTRA
CION CENTR
AL
ADMINISTRA
CION
CENTRAL
Prueba 161

16

7.460.212,00

113| 2013-12-17|  Activa 63447245

Girado 2014-03-05 105.221,00

43822314 1

ADMINISTRA
CION DESCE
NTRALIZADA
ESTABLECIMI
ENTO
PUBLICO
Prugha 19

o

105.221,00

ADMINISTRA

El nimero de la Chequera, que corresponde a la cuenta bancaria, los cheques asignados por beneficiario, el nimero de la
orden de pago, el estado del cheque, y el valor cheque.

NOTA 6: cuando el estado del cheque es DIFERENTE a entregado, significa que no se ha culminado el proceso de pago de

cheque.

6.

6.1 SAFD: sistema de repositorio de almacenamiento de evidencia digital.

7. NOTAS Y ADVERTENCIAS

ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
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8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

8.1 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico”

8.2. Circular externa N° 002 del 8 de enero del 2016 “Pago a Beneficiario Final a través del SIIF Nacién”.

8.3 Resolucion 533 de 08 de octubre de 2015 Nuevo marco normativo del Régimen de Contabilidad Publica.

8.4 Resolucién 620 de 26 de noviembre de 2015 Por el cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas al marco
normativo para Entidades del Gobierno.

9. ANEXOS

No Aplica

10. DEFINICIONES

No Aplica
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