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1. Objetivo:

Realizar las operaciones de egreso de recursos del presupuesto municipal; a través de la recepcion, revision y pago de las cuentas
originadas en compromisos adquiridos por la administracién con beneficiarios, contratistas, clientes, proveedores, etc. de manera
efectiva, oportuna y conforme a la normatividad.

2. Alcance;:

Inicia con el cargue de documentos soportes originados en las operaciones contractuales que celebra la entidad previamente
aprobados y revisados por supervisor y/o interventor y el enlace respectivamente y termina:

Para contratos de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion PSPYAG con la elaboracion de la Orden de Pago y causacion por
parte del Grupo Central de Cuentas y pago por la Tesoreria Municipal.

Para contratos de otras tipologias como: Obra, Suministro, Arrendamiento, Compraventa,Consultoria, Interventoria, Prestacion de
Servicios de Apoyo Logistico, Compras, Concesion,Servicios Publicos, etc., con el visto buenos para su causacion en la Direccién de
Contabilidad y el pago por parte de la Tesoreria Municipal.

Para hechos econdmicos derivados de un Acto Administrativo como: Devoluciones de Impuestos, Devolucién de Estampillas, Viaticos
y Gastos de Viaje, Prestaciones Sociales, Reconocimientos acuerdos sindicales, Capacitaciones, Sentencias Judiciales, Tasas
Retributivas, Pago de Incentivos y Becas, Apoyo econdmico para garantizar la participacion de representantes en la mesa de victima
del conflicto armado interno, Honorarios a representantes de la comunidad que conforman el comité de estratificacién socioeconémica,
Transferencias, etc., con el visto bueno para su causacion en la Direccion de Contabilidad y el pago por parte de la Tesoreria
Municipal.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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4. Definiciones:

ACTAS DE OBRA: Es un documento protocolario donde quedan registrados todos los compromisos, acuerdo o discrepancia entre
las partes o sus representantes relacionados con la ejecucién del contrato.

ACTIVIDAD DE ALTO RIESGO: Actividad que genera por su propia naturaleza la disminucion de la expectativa de vida saludable
del trabajador independiente de las condiciones que se efectué el trabajo.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS/COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Es un contrato entre Colombia Compra Eficiente, como
representante de los compradores publicos y uno o mas proveedores para adquirir bienes, obras o servicios que pueden ser
estandarizados. Contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicién, el plazo maximo de entrega, las
garantias minimas y las condiciones en las cuales los compradores pueden vincularse al Acuerdo. La orden de compra es aceptada
por el proveedor con su emision, y junto con los términos de la invitacién y la propuesta aprobada, constituye un sélo documento
contractual y vinculante para las partes y se rige por las especificaciones de cantidad, calidad y precio detalladas.

ADMINISTRADORAS EN SALUD: Son las entidades prestadoras de salud —EPS-, que brindan servicios de salud privada a los
trabajadores que estan afiliados a ellas.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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ADMINISTRADORAS EN RIESGOS LABORALES: Son las entidades encargadas del reconocimiento de contingencias como:
enfermedad, incapacidad, invalidez o muerte derivadas de ejercer una actividad econémica por el independiente, entre otras.

ANTICIPO: Es una suma de dinero que entrega la entidad al contratista a titulo de préstamo que habra de destinarse al cubrimiento
de los costos iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda debe efectuarse un estudio
técnico del contrato que justifique tal entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato

BIENES: Son aquellos que se adquiere en el mercado pagando un precio por ello, para satisfacer directa o indirectamente una
necesidad. Pueden ser materiales o inmateriales que poseen un valor econémico y son susceptibles de ser valorados en términos
monetarios.

BIENES DEVOLUTIVOS: Son aquellos elementos que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo
0 por razones de su naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo; estan sujetos a depreciacion y es exigible su devolucion.

BOLSA MERCANTIL: Es un escenario que desarrolla y administra mercados, en el cual se negocian productos agropecuarios,
industriales, mineros y otros commodities, en el que los clientes de las Sociedades Comisionistas miembros de la Bolsa pueden
comprar o vender productos, obtener financiacién o hacer inversiones a través de una firma comisionista que es la encargada de
pregonar sus posturas para efectuar operaciones en nombre de sus clientes. Para los bienes o servicios que se adquieren dentro del
Contrato de Comision de operaciones celebrado en el mercado de compras publicas de la Bolsa Mercantil de Colombia, Alcaldia de
Ibagué y el Comisionista de bolsa, se regira por las disposiciones contempladas en la negociacion y se aplicara las retenciones o los
pagos o abonos en cuenta que se efectien a los beneficiarios del pago que sean sujetos pasivos de retencion en la fuente.

CAUSACION CONTABLE: Registro contable del hecho econémico donde se reconoce el gasto y la obligacién del ente contable
publico.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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CERTIFICACION DEL SUPERVISOR: Es un documento que avala el cumplimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico de un contrato, conforme a la normatividad vigente.

CERTIFICACION DEL INTERVENTOR: Es un documento que avala el cumplimiento técnicode un contrato, asi como las demas
obligaciones contractuales estipulados en el contrato conforme a la normatividad vigente.

DEDUCCIONES: Es aquella cantidad de dinero que se resta del valor del pago.

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADAS A FACTURAR: Es aquel documento que
reemplaza a la factura, en hechos econémicos realizadas con personas naturales no obligadas a facturar.

ENLACE: Persona idénea asignada por la secretaria ejecutora con conocimiento contable, financiero, presupuestal y administrativo,
para revisar una y otra vez los documentos y descuentos que conforman una orden de pago antes de ser enviados al correo
institucional del Grupo Central de Cuentas. Es el encargado de informarle al contratista en primera instancia las correcciones que
considere al igual que las que se requieran a peticion de otras areas que hacen parte del procedimiento de pago. Tendra una constante
comunicacion con el supervisor y paralelamente llevara un control de las érdenes de pago o cuentas desde el inicio del procedimiento
hasta que culmine el proceso de pago.

EXPENSAS: Corresponde a la suma de los desembolsos o salidas de recursos por parte del independiente por concepto de la
subcontratacién, compra de insumos o deduccion de gastos que estan asociados directa y proporcionalmente a la actividad
generadora de ingreso

FACTURA ELECTRONICA: Tributariamente es un soporte de transacciones de venta de bienes y/o servicios. Es la evolucién de
la factura tradicional, para efectos legales tiene la misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza
y conserva electrénicamente, lo que representa mayores ventajas.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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FORMATO ORDEN DE PAGO: Formato que contiene la informacion requerida para el pago de un hecho econémico.

INGRESO BASE DE COTIZACION - IBC: Valor minimo sobre el cual se debe calcular el valor de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social.

INGRESOS NETOS: Total de todos los ingresos percibidos durante el mes una vez deducidos los gastos o expensas.

INGRESO DE BIENES POR COMPRAS: Es el ingreso al almacén de los bienes adquiridos a través de operaciones mercantiles
mediante la erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones vigentes.

NOTAS CREDITO Y DEBITO: Son los documentos que permiten hacer cambios, ajustes y/o correcciones a las facturas electronicas.
Deben generarse y transmitirse a la DIAN de forma electrénica para su respectiva validacion.

ORDEN DE PAGO: Documento predeterminado por la administracién central como soporte de reconocimiento de la obligacion.

PAGO ANTICIPADO: Suma de dinero que se entrega al contratista en calidad de primer pago del contrato y que, por tanto, pasa a
ser de su propiedad y puede ser invertida libremente.

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (RUT): Es el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones
administradas y controladas por la DIAN en materia tributaria, aduanera y cambiaria.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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RETENCIONES: Se define como la parte de los ingresos que se retienen para pagar los impuestos que estamos obligados a pagar
por nuestra actividad empresarial o de prestacion de servicios.

5. Base legal:

Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

6. Condiciones generales:

El procedimiento de 6rdenes de pago corresponde al proceso de Gestion de Hacienda Publica de la Secretaria de Hacienda de la
Alcaldia de Ibagué, en él interactian las direcciones de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto a través del Grupo Central de Cuentas.
Se llevara a cabo de manera virtual y cada actividad estara dentro del marco de las competencias que le corresponden a cada area
conforme a su Manual de Funciones.

-Las asesorias que se brinden seran las que se deriven de las actividades propias de este procedimiento.

DIRECCION DE PRESUPUESTO — GRUPO CENTRAL DE CUENTAS.

Al Grupo Central de cuentas le corresponde la revision de las deducciones contenidas en la orden de pago tales como: retencién en
la fuente a titulo de renta, retencién en la fuente a titulo de IVA, retencién en la fuente a titulo de ICA, sobretasa bomberil, tasa pro
deporte y recreacion, Ley 1738 de 2014 (Impuesto de guerra) y las que en un futuro sean aprobadas por Ley para su aplicacion y
cobro; teniendo en cuenta el tipo de hecho econémico que dio origen a la misma.

Clasifica los documentos soportes de los hechos econdémicos de la entidad en dos grandes grupos:

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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GRUPO A: Documentos soportes de érdenes de pago derivadas de contratos de prestaciénde servicios profesionales y de apoyo a
la gestion. Que son aquellos a los cuales Central de Cuentas a través de la plataforma PISAMI les elabora la orden de pago.

GRUPO B: Ordenes de pago derivadas de otras tipologias diferentes al grupo anterior. Que son aquellos documentos que llegan a la
central de cuentas, con la orden de pago elaborada por la Secretaria Ejecutora.

Otras tipologias de contratos hacen referencia a: Convenios y contratos Interadministrativos y de Asociacion,

Contratos: Obra, Suministro, Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Interventoria, Prestacién de Servicios de Apoyo Logistico,
Compras, Concesion, Servicios Publicos, etc.

Hechos econdémicos derivados de actos administrativos como: Devoluciones de Impuestos, Devolucion de Estampillas, Viaticos y
Gastos de Viaje, Prestaciones Sociales, Reconocimientos acuerdos sindicales, Capacitaciones, Sentencias Judiciales, Tasas
Retributivas, Pago de Incentivos y Becas, Apoyo econdmico para garantizar la participacion de representantes en la mesa de victima
del conflicto armado interno, Honorarios a representantes de la comunidad que conforman el comité de estratificacién socioeconémica,
Transferencias, etc.

Dentro del procedimiento de 6rdenes de pago las oficinas que interactian deben cumplir sus funciones acordes con sus competencias.
El trAmite del procedimiento se efectuard a través de los correos institucionales asignados para tal fin.

Los documentos soportes para cada grupo, son los siguientes:

GRUPO A
-Acta de Legalizacion

-Acta de Inicio

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’



PROCESO: GESTION DE HACIENDA PUBLICA Codigo: PRO-GHP-008

j %?’ N"’l';;;*a'g“" Version: 06
b, :?:-( ur 91133937 A .
A PROCEDIMIENTO: ORDENES DE PAGO Fecha: 25/02/2022

Pagina: 8 de 17

-Informe de supervisor

-Informe de Actividades

-Recibo y/o transaccion electrdnica del pago de seguridad social
-Planilla de seguridad social discriminada y pagada

-Formato de identificacion del contribuyente

-Factura o Documento Soporte segun sea responsable o no de facturar
-Registro Unico Tributario RUT Actualizado

-Certificado de afiliacion vigente a Salud, Pensién y ARL (Primer pago)
-Actas suscritas de suspension; reinicio (Si a ello hubiere lugar)
-Certificacion Bancaria Cuenta Activa

-Certificado Final de Cumplimiento (Ultimo pago)

-Acta de liquidacion (si a ello hubiere lugar)

GRUPO B

*Qtras tipologias

-Acta de Legalizacion
-Acta de Inicio
-Informe de supervisor
-Informe de actividades

-Certificacion cumplimiento al sistema seguridad social integral y parafiscales (Persona Juridica): Si la persona juridica esta obligada
a tener revisor fiscal, la certificacion debe ser elaborada por este profesional y debe estar acompafada de: Certificado de
Antecedentes Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores (vigencia no superior a tres meses) y Tarjeta Profesional
Contador Publico.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Si la persona juridica no esta obligada a tener revisor fiscal la certificacion la debe elaborar el Representante Legal con la validacion
del contador de la empresa: Debe estar acompafiado por cédula de ciudadania del Representante Legal, y Certificado de
Antecedentes Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores (Vigencia no superior a tres meses) y Tarjeta Profesional
del Contador Publico.

-Formato de Ingresos — Expensas (Contratistas Persona Natural)

-Planilla de seguridad social discriminada y pagada (Persona Natural)

- Factura o Documento Soporte segun sea responsable o no de facturar

-Registro Unico Tributario RUT Actualizado

-Actas suscritas de suspension; reinicio (Si a ello hubiere lugar)

-Actas parciales y/o finales (obras, consultoria e interventoria, suministro)

-Acta de recibo obra ejecutada (Contratos de obra)

-Acta de Entrega de Anticipo (Si a ello hubiere lugar)

-Paz y salvo del Fondo Industrial de la Construccién FIC (Contratos de obra)

-Paz y salvo parafiscales Sena, ICBF, Caja de Compensacion (Contratos de obra, consultoria, interventoria, si a ello hubiere lugar).
-Paz y salvo Laboral expedido por el Ministerio de Trabajo. (Contrato de obra, consultoria e Interventoria (Si a ello hubiere lugar)
-Ingreso a Almacén (Si a ello hubiere lugar)

-Certificacion Bancaria Cuenta Activa

-Certificado Final de Cumplimiento (Ultimo pago)

-Acta de Liquidacion (Si a ello hubiere lugar)

*Convenios y Contratos Interadministrativos
-Acta de Legalizacion
-Acta de Inicio

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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-Informe de supervisor
-Informe de actividades

-Certificacion cumplimiento al sistema seguridad social integral y parafiscales (Persona Juridica): Sila persona juridica esta obligada
Certificado de

a tener revisor fiscal, la certificacion debe ser elaborada por este profesional y debe estar acompafiada de:

Antecedentes Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores (vigencia no superior a tres meses) y Tarjeta Profesional
Contador Publico.

Si la persona juridica no esta obligada a tener revisor fiscal la certificacion la debe elaborar el Representante Legal con la validacion
del contador de la empresa: Debe estar acompafiado por cédula de ciudadania del Representante Legal y Certificado de Antecedentes
Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores (Vigencia no superior a tres meses) y Tarjeta Profesional del Contador
Publico.

- Factura o Documento Soporte segun sea responsable o no de facturar

-Registro Unico Tributario RUT Actualizado

-Actas suscritas de suspension; reinicio (Si a ello hubiere lugar)

-Certificacion Bancaria Cuenta Activa

-Certificado Final de Cumplimiento (Ultimo pago)

-Acta de Liquidacion (Si a ello hubiere lugar)

*Convenios de Asociacion

-Acta de Legalizacion

-Acta de Inicio

-Informe de supervisor
-Informe de actividades

-Certificacion cumplimiento al sistema seguridad social integral y parafiscales (Persona Juridica): Si la persona juridica esta obligada
Certificado de

a tener revisor fiscal, la certificacion debe ser elaborada por este funcionario y debe estar acompafada de:

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Antecedentes Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores (vigencia no superior a tres meses) y Tarjeta Profesional

Contador Publico.

Si la persona juridica no esta obligada a tener revisor fiscal la certificacion la debe elaborar el Representante Legal con la validacion
del contador de la empresa: Debe estar acompafiado por cédula de ciudadania del Representante Legal y Certificado de Antecedentes
Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores (Vigencia no superior a tres meses) y Tarjeta Profesional del Contador

Publico.

- Factura o Documento Soporte segun sea responsable o no de facturar
-Registro Unico Tributario RUT Actualizado

-Actas suscritas de suspension; reinicio (Si a ello hubiere lugar)
-Certificacion Bancaria Activa

-Certificado Final de Cumplimiento (Ultimo pago)

-Acta de Liquidacion (Si a ello hubiere lugar)

*Actos administrativos

-Acto administrativo (firmado por el ordenador del gasto)

-Justificacién (Pagos de Sentencias Judiciales; Incentivos econémicos por la participacion en mesas de trabajo de victimas del conflicto

armado)

-Planilla Autoliquidacién seguridad social (Seguridad Social Ediles)
-Registro Unico Tributario RUT Actualizado

- Factura o Documento Soporte segun sea responsable o no de facturar
-Certificacion Bancaria Activa

-Disponibilidad Presupuestal

-Registro Presupuestal

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Nota 1. Para pagos cuyo concepto sea Estimulos generados por la secretaria de Cultura, los requisitos adicionales son los que se
determinen o se estipulen en el Acto Administrativo (Resolucion).

Nota 2. Para pagos cuyo concepto sea viaticos y gastos de viaje de funcionarios publicos se requerird adicionalmente formato de
legalizacion y soportes de viaje y certificacion de asistencia al evento (Cumplido), emitida por la entidad que ofrecié y/o brindo la
capacitacion, evento, reunion etc. segun lo consignado en el acto administrativo.

Nota 3. En caso de presentarse la muerte de un contratista durante la ejecucion contractual, la Secretaria ejecutora determinara el
estado del mismo y segun sea el caso se apoyara en la Oficina Juridica y/o Contratacion para adelantar los tramites preliminares de
obligaciones y derechos y elaborara el respectivo acto administrativo de reconocimiento (Resolucion) que allegara en su debido
momento con los demas documentos soportes al Grupo Central de Cuentas; para que inicie el procedimiento de pago.

La informacién se opera a través de la Plataforma Pisami médulo “Central de Cuentas”, el cual es alimentado por la Oficina de
Contratacion y las Direcciones de: Presupuesto y Contabilidad. Es un aplicativo de consulta, a excepcioén de la actividad “Elaboracién
de 6rdenes de pago de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion” que se ejecuta a través del mismo.

DIRECCION DE CONTABILIDAD

La Direccion de Contabilidad como ente regulador de la Contabilidad General de la Alcaldia de Ibagué, es la encargada de efectuar
la causacion de los hechos econdmicos celebrados por la entidad y definir las politicas contables bajo el Marco Normativo para
Entidades de Gobierno. Cada politica Contable, se centra en un area diferente de los estados financieros y provee principios
relacionados con el reconocimiento, medicion, presentacion y revelacion para cada area.

Todos los funcionarios de la Alcaldia de Ibagué son responsables de Informar al Area Financiera y de Contabilidad, los nuevos hechos
economicos que se presenten en el desarrollo de sus actividades, para establecer el procedimiento contable a que haya lugar.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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La Direccion Contable, es la responsable de analizar todas las Inquietudes que se presenten en materia contable y asesorar con el
fin de establecer la mejor practica que deba seguirse en la entidad.

La informacién se opera a través de la Plataformas: Pisami modulo “Contabilidad” y Secop Il numeral 7 “Ejecucion del Contrato”.

La Direccion de Contabilidad, es responsable de asignar y controlar el consecutivo de numeracién del documento soporte en
adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar, mediante manejo de correos electrénicos institucionales y el registro de una base
de datos respectivamente.

DIRECCION DE TESORERIA:

La Direccion de Tesoreria como encargada de efectuar los pagos debidamente autorizados bajo normas de control y seguimiento;
garantizara que todo el procedimiento se efectie con sujecibn a los principios de oportunidad, seguridad, transparencia,
responsabilidad y liquidez.

Desde la pagaduria de tesoreria, al corroborar con PISAMI e identificar una cuenta con errores o mal contabilizada, la devuelve a la
Direccion de Contabilidad para que esta la corrija 0 a su vez si es el caso la allegue hasta el area que se haya cometido el error inicial.

El Embargo Judicial esta definido como el documento generado por un Juzgado donde ordena a la Direccion de Tesoreria, la retencion
de recursos a terceros. Los embargos judiciales a contratistas llegan directamente a la Direccion de Tesoreria. Una vez llega una
cuenta para pago se verifica si tiene medida de embargo, en caso afirmativo se procede a revisar la orden judicial y a aplicar el
descuento atendiendo el valor mencionado en el respectivo documento de embargo.

Al dia siguiente de autorizar el pago, el Director de Tesoreria ingresa al portal del banco y revisa que todos los pagos se encuentres
aprobados. Si algun pago se encuentra rechazado se procede a llamar al beneficiario y se solicita allegar al despacho la certificacién
bancaria para validar el estado de la cuenta, si la certificacion bancaria no coincide con la relacionada, el beneficiario debe dirigirse a
contratacion para cambiar la cuenta bancaria y proceder a realizar el pago.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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7. Actividades.

Descripcién del Procedimiento
No. Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
RECIBIR Y REGISTRAR CORREOS.
1 : Rfac_ibir los correos y registrarlos con la informacion General -Técnico Base de datos Excel
basica de los diferentes procesos contractuales que Central Cuentas
celebra la entidad.
DISTRIBUIR CORREQOS Técnico .
5 Distribuir los correos en el personal del grupo de la central de ' Drive -Base de datos
" | cuentas. -Profesionales Excel
Central Cuentas
REVISAR DOCUMENTOS SOPORTES. Papel de Trabajo,
Revisar o_Igcumentos soportes y dgducciones de Ordenes de -Técnico Herramientas
5 Prestfluon de Servicios Profesionales y de Ap_oyo a la _Profesionales tecnolégicas, Bases
- Gestibn 'y Ordenes de Pago de otras tipologias Central Cuentas q
contractuales. e datos en Excel.
REVISAR CALCULO DE DEDUCCIONES CONFORME A
NORMATIVIDAD
El técnico, los profesionales y el Grupo de Apoyo cada
vez que llegue al correo documentos y érdenes de pago
para tramite revisan y comparan que los documentos que
se requieren para la generacion de una Orden de Pago
4 de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Correos
' Gestion y los soportes que acomparfan la Orden de Pago - Técnico Institucionales para
e oas Tbologas Conarlines Son oo /eUeiosy | proesinales | maneiode
n : generaes y Central Cuentas documentos de
verifican que los calculos de las deducciones .
P ordenes de pago
correspondan a los conceptos del hecho econdémico a
pagar, bases gravables y tarifas estipuladas por la
normatividad que les dio origen y que se encuentre
vigente.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para

el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’

¢Los documentos cumplen con los requisitos exigidos?
SlI: Sicumple con los requisitos continua el procedimiento
y pasa a la actividad 5.
NO: Si no cumple, se devuelve al correo institucional de
origen. Paso 1.
ELABORAR ORDEN DE PAGO. _Técnico
5 Elaborar la orden de pago para contratos de prestacion de Plataforma PISAMI
" | servicios profesionales y de apoyo a la gestion -Profesionales OPSPYAG-
Central Cuentas
REMITIR ORDENES DE PAGO A ORDENADORES DEL GASTO
Y CONTABILIDAD.
Remitir por correo de origen orden de pago Prestacion de Servicios -Técnico Plataforma PISAMI
6. | Profesionales y de Apoyo a la Gestion OPSPYAG a Secretarias _ OPSPYAG-
Ordenadoras de Gasto. -Profesionales
Central Cuentas
Para otras tipologias contractuales enviar a Direccién de
Contabilidad para su registro contable.
RECIBIR Y REVISAR REQUISITOS FORMALES DE ORDENES
DE PAGO. Técnico operativo,
El Técnico operativo, Profesional Universitario y Profesional Profesional
Especializado cada vez que reciben Ordenes de Pago de Universitario y/o A
. Prestacion de Servicios de los Ordenadores del Gasto y de especializado Correo Electronico.
Otras Tipologias Contractuales del Grupo Central de Direccion
Cuentas revisan que estas lleguen firmadas por el Contabilidad.
Ordenador del Gasto y estén plenamente diligenciadas.
EFECTUAR EL REGISTRO CONTABLE DE LAS ORDENES DE . ,
PAGO. Técnico operatlvo, PISAMI.
) L, . Profesional
8. Realizar la causacion contable de las 6rdenes de pago, conforme Universitario v/ Secop |I.
. o y/o
a lo determinado en el Manual de Politicas Contables, Marco especializado
Normativo para entidades del Gobierno y el Plan (inico de cuentas P Basesde datos.




PROCESO: GESTION DE HACIENDA PUBLICA Codigo: PRO-GHP-008

Version: 06

,&"Q} Healdia '\(urlr.'iual
E{@(\s Ibagué

&Y NIT. 3001135837 Fecha: 25/02/2022

PROCEDIMIENTO: ORDENES DE PAGO

Pagina: 16 de 17

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’

del Sector Publico. Enviar a Tesoreria. Direccion
Contabilidad.
RECIBIR ORDENES DE PAGO. _ _ .
9. | Recibir en el correo las 6rdenes de pago de la Direccion de | T€cnico Operativo Trazabllllda(tj del
Contabilidad Tesoreria COTS0 SIeCTonico
: institucional
CARGAR ORDENES DE PAGO EN PISAMI.
Se carga la orden de pago en PISAMI cumpliendo con los
requisitos. o _
10. ¢La orden de pago se cargd en el PISAMI cumple con los | T€cnico Ope’ratlvo Pisami.
requisitos? Tesoreria
Sl: Si cumple con requisitos contindia con el procedimiento y pasa
a la actividad 11.
NO: Si no cumple, se devuelve a Contabilidad y al paso 9.
DEFINIR CUENTA GIRADORA. Profesional
11. | Determinar la cuenta giradora dependiendo de los rubros Universitario Orden de pago
presupuestales. Tesoreria
ENVIAR ORDEN DE PAGO A LA CUENTA GIRADORA. Profesional
12. Descarggr la Orden de_Pago radicada_l en PISAMI y se envia a la Universitario Pisami.
cuenta giradora determinada en la actividad 11. Tesoreria
13. | PREPARAR BOLETIN DE EGRESOS. UPr:;z/feerssli?;rai(l) Pisami.
Elaborar Boletin de Egresos Tesoreria
14 | CARGAR BOLETIN DE EGRESOS Profesional Soporte de la entidad
: . p Universitario financiera
Cargar el Boletin a las plataformas virtuales de los Bancos Tesoreria
AUTORIZAR EL PAGO. _ Pisami
15. | Autorizar los pagos de tesoreria en el portal electrénico de cada | Director del Grupo '
banco y Firmar Boletin de Egresos de Tesoreria Portal del Banco.
16 ARCHIVAR ORDENES DE PAGO. Auxiliar ]
" | Archivar érdenes de pago y sus soportes, boletines de egresos y | administrativoy/o Archivo Grupo de
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memorandos de autorizacién. Los soportes de pago deben ser Secretaria-
escaneados en la Direccion de Tesoreria. Tesoreria

Tesoreria.

Tabla de Retencién
Documental

8. Flujograma

No Aplica (N/A).

9. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 05/10/2016 PRIMERA VERSION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

02 30/07/2018 SEGUNDA VERSION SIGAMI

03 10/08/2018 TERCERA VERSION SIGAMI

04 28/06/2019 SE ACTUALIZAN ACTIVIDADES POR PARTE DE LA DEPENDENCIA

05 27/12/2021 QUINTA VERSION SIGAMI
SE ACTUALIZ’A LA INFORMACION EN LA NUEVA PLANTILLA DEL INSTRUCTIVO

06 25/02/2022 ‘ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIGAMI”, SE ACTUALIZARON LOS PUNTOS
DE CONTROL Y SE COLOCARON LAS CONVENCIONES

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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10. Ruta de aprobacién

Elaboré Revisé Aprobd

Profesionales y contratistas
Direcciones Presupuesto Director(a) Presupuesto,
Central de Cuentas, Contabilidad y Tesoreria.
Contabilidad y Tesoreria.

Secretario (a) de Hacienda

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’



