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Establecer las actividades necesarias para realizar el pago oportuno de las obligaciones exigibles de
pago adquiridas por el Ministerio de Agricultura y Desarrocllo Rural.

Inicia cuando se recibe la orden de pago firmada por el ordenador del gasto y finaliza con la consolidacién
en el Boletin Diario de Tesoreria.

. Ley y Decreto Anual del Presupuesto General de la Nacion.

. Estatuto Organico de Presupuesto y normatividad reglamentaria.

. Normatividad sobre operatividad y manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera—SIIF.
o Normatividad Régimen Tributario Nacional y Distrital.

. Normatividad Regimen de Seguridad Social.

4.1. OBLIGACION EXIGIBLE DE PAGO.

Se entiende por obligacion exigible de pago, el monto adeudado 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 que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion
administrativa.

4.2. PAGO.

Es el acto mediante el cual la Entidad Publica, una vez verificados los requisitos previstos en el respectivo
acto administrativo o en el contrato,* teniendo en cuenta el reconocimiento de la obligacion y la
amortizacion de pago efectuada por el funciQnario competente, liquidadas las deducciones de ley y/o
contractuales, desembolsa o genera la orden de pago al beneficiario extinguiendo la respectiva
obligacidon.

4.3. SIIF.

El Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion es una herramienta modular automatizada
que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, 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.
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4.4. BENEFICIARIO FINAL.

Persona natural o juridica beneficiaria de un pago por una obligacién contraida por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural a la cual la Direccion del Tesoro Nacional le abona los recursos en la
cuenta registrada y activa en el SIIF para tal fin.

4.5.0PPG (Orden de Pago Presupuestal de Gastos).

Sigla utilizada en el SIIF para denominar el pago de las obligaciones adquiridas por el Ministerio.

4.6. OPNP (Orden de Pago No Presupuestal).

Sigla utilizada en el SlIF para denominar la Operacion auxiliar de tesoreria correspondiente a las
deducciones practicadas a los pagos de las obligaciones adquiridas por el Ministerio.

4.7. OPTP (Orden de Pago con Traspaso a Pagaduria).

Sigla a utilizar para denominar el pago de las obligaciones adquiridas por el Ministerio, que se transfieren
a las cuentas bancarias autorizadas para realizar el pago.

4.8. OB (Orden Bancaria).
Operacion que se realiza en el SIIF una vez cancelada la Cuenta por pagar con traspaso a pagaduria.
4.9. USUARIO SIIF.

Funcionario capacitado y registrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para realizar
operaciones en el SlIF mediante claves.

4.10. USUARIO TERMINAL EMPRESARIAL BANCARIA.

Funcionario que tiene la facultad de acceder -a la terminal empresarial bancaria mediante claves para
realizar preparacion de operaciones bancarias.

4.11. SUPERUSUARIO TERMINAL EMPRESARIAL BANCARIA.

Funcionario que tiene la facultad de administrar el sistema de Terminal Empresarial Bancario instalado en
los equipos de Tesoreria del Ministerio, realizar operaciones bancarias de abono a cuentas mediante
claves.

4.12. MADR.

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

4.13. ACDT.

Aplicativo Control de Documentos de Tesoreria.
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4.14. PIAA.
Planilla Integrada de Autoliquidacion de Aportes.

INDICIONES GENERALES

a. El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural reglamenta la Delegacion de la Ordenacion del Gasto y
del Pago mediante resolucion.

b. Cuando se realice un pago se debe tener en cuenta la forma de giro, si es a beneficiario final por SIIF
o mediante cheque, transferencia electronica o planilla integrada de autoliquidacion de aportes.

¢. Las personas que aplican el procedimiento de acuerdo a las actividades que realicen deben conocer
el manejo de: El software SIIF, el manual de usuario del portal Empresarial Bancario, el aplicativo de
control de documentos de Tesoreria; tener conocimientos basicos de contabilidad y habilidades para
verificar documentos de acuerdo a las disposiciones legales.

d. Los funcionarios capacitados y registrados bajo el perfil pagador por el Ministerio de Hacienda vy
Credito Publico, son los (nicos autorizados para realizar operaciones en el SIIF Nacién mediante
claves y token.

e. Los funcionarios que tienen la facultad de acceder a la terminal empresarial bancaria mediante claves
para realizar preparacion de operaciones bancarias son los autorizados por el Administrador del Portal
empresarial bancario.

f. El Funcionario que administra el Portal Empresarial Bancario instalado en los equipos de Tesoreria del
Ministerio, es el Coordinador Grupo de Tesoreria.

g. Se requiere infraestructura como un espacio de trabajo adecuado, Hardware, Software, equipos de
computo con condiciones especificas determinadas por el banco para el manejo de Terminal
Empresarial Bancario, impresora, teléfono, mantenimiento y actualizacion del aplicativo de Control de
documentos de Tesoreria por parte del Grupo de Sistemas del Ministerio, en virtud de que el aplicativo
fue realizado por personal que pertepece a dicha dependencia.

6.1 DESARROLLO GENERAL.

N | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO

Reciba orden de pago con soportes, verifique que esta|Funcionario

1. | . Grupo de
firmada por el Ordenador del Gasto. © Tesoreria.
Verifique que la orden de pago FO1-PR-GFI-07 esté|Funcionarios -
debidamente diligenciada y que traiga anexa los formatos de | ysuarios SIIF

2. | certificacion F02-PR-GFI-07 y FO3-PR-GFI-07 o F04-PR-GFI- Grupo de
07 y documentos correspondientes. © Tesoreria.
Realice en el SIIF las operaciones para generar el pago ya | Funcionarios

3. |sea OPP, OPNP, OPTP. usuarios SIIF

- Grupo de
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Tesoreria.
Comprobante
Funcionarios Orden de Pago
: usuarios SIIF | Presupuestal de
4. |Imprima Orden de Pago del SIIF. Grupo de | Gasto y/o Orden
Tesoreria. de Pago No
o Presupuestal.
Verifique que las ordenes de pago SIIF estén en estado | Funcionarios
5. |pagad © usuarios SIIF
agadas. Grupo de
Tesoreria.
Funcionarios
6. |Una vez tramitado el pago de las OPTP, efectie OB. "'Gsuams SIlF
rupo de
B - Tesoreria.
Funcionario
7. | Consolide documentos correspondientes al movimiento diario. | Grupo de
Tesoreria. i
Establezca y Clasifique por tipo de pago y segun el caso vaya
a:
a) Abono en cuenta a Beneficiario Final por el Ministerio ST
8 de Hacienda y Credito Publico. SFubn de
' b) Pago con Cheque. Tesgreria
c) Pago por Transferencia Electranica '
d) Pago de Planilla Integrada de Autoliquidacion de
Aportes. -
9 Organice y consolide soportes de las operaciones del dia gt:zcl?nario de
" |realizadas e ingresadas al ACDT. T po
esoreria.
Funcionario Reporte Boletin
10. | Genere reporte boletin diario de tesoreria. Grupo de | diario de
. Tesoreria. Tesoreria.
Revise soportes, consecutivo de chggues, cheques
anulados, consecutivo de Comprobantes de Egreso, . .
Comprobantes de Reporte de egreso, y orden de pago | Funcionario
11. | beneficiario final, cricelos con el boletin y movimiento diario | GTUPO de
de bancos, verifique movimientos de cada cuenta bancaria | 1 €soreria.
frente a los soportes. Ordene el cierre del dia y firme. ©
' Usuario SIIF,
Usuario y
Superusuario
Verifique y firme reportes de acuerdo a la operacion realizada. | terminal
12. © empresarial
bancaria,
Funcionario,
Coordinador
Grupo Tesoreria.
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Entregue Reporte boletin diario de tesareria con los soportes | Funcionario
al Grupo de Contabilidad y archive copia de reporte | Grupo de
Tesoreria.

entregado.

a.
CREDITO PUBLICO:

ABONO EN CUENTA A BENEFICIARIO FINAL POR EL MINISTERIO DE HACIENDA Y

1 Prepare y radique comunicacion informando del pago a los EL:SC::?nano de
" | beneficiarios a que haya lugar. PO
Tesoreria.
Entregue comunicaciones para revision, orden de pago con | Funcionario
2. | soportes y fotocopias para control confirmacion Beneficiario | Grupo de
Final. Tesoreria.
Revi L f © Funcionario
3 evise comunicaciones y entregue para firmas. Grupo de
| Tesoreria.
Verifi . icacion. © Coordinador
4. erifique y firme comunicacion. Grupo de | Comunicacin.
Tesoreria.
Entregue orden de pago con soportes para ingreso al Boletin FanGnang
5. - ; Grupo de
Diario de Tesoreria. :
Tesoreria
Ingrese valor global de OPPG SIIF Beneficiario Final en el FlirGlingfio
6. Grupo de
ACDT. ’
Tesoreria.
Tramite y envie comunicacion firmada y/o relacion de pago_a Eimclbnatn
7 beneficiarios por correo electronico o correspondencia segun Clrin e Correo
" | el caso y archive copia para control confirmacion Beneficiario T PO electronico.
Final _ esoreria.
Verifique confirmacion de pago por parte de los beneficiarios, |
si no confirman, reitere correo eléctronico o correspondencia. | FUNcionario Correo
8. | iImprima confirmacion y/o comunicacioneg enviadas y archive. | GrUPo de | electronico y/o
© ' Tesoreria. comunicacion.
b. PAGO CON CHEQUE:
» De Gerencia.
Ne | ~_ ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DOCUMENTO
; Verifique que exista saldo disponible en la cuenta del EU”C'O"'E”D 5
e rupo e
Ministerio y entregue Orden de pago con soportes. © Tesoreria.
Elabore Comunicacion de solicitud de cheque de gerencia, | Funcionario
2. | coloque protector y sellos registrados en el banco y tramite | Grupo de
para firmas. Tesoreria.
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Funcionario  con
registro de firma
. . en Bancos, L
3. | Verifique comunicacién y firmela. © Coordinador Comunicacion.
Grupo de
- ) Tesoreria.
Entregue comunicacion al banco y reclame cheque de Pl
4. Gerencia Ghiipo de
' - Tesoreria
Diligencie formato de consignacion y/o recibo de pago y/o PUNGIARARG
5. : Grupo de
factura y/o formulario. :
Tesoreria.
Consignacion
y/o Recibo de
Realice el pago en el banco y devuelva copia sellada o RlnGiokERo pago yio
6. timbrada por el banco e de| Factura ylo
P ' Tesoreria Formulario con
timbre del
_ banco.
. Ingrese la operacion al ACDT, imprima reporte de egreso y g’ﬂcfnano de Reporte de
" | anexe soportes. po Egreso.
Tesoreria.
. o g .| Funcionario
8 Entregue fotocopia del pago para proyectar comunicacion, si Grupo di
a rlay lugar a ello. ) Tesoraria.
9 Prepare, radique y tramite para firma, comunicacién a los gt:Sglé)nano a6
beneficiarios informandoles el pago. Tosstarii,
Coordinador
10. | Verifique y firme comunicacién. © Grupo de | Comunicacion.
B | Tesoreria.
; o ; it ] . Funcionario
11 Envie comunicacion a los beneficiarios y entregue copia a Grupo s
" | Funcionario que maneja ACDT como soporte del Egreso. T .
esoreria.
et
c. PAGO POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA:
» Nomina.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Funcionarios
usuarios SIIF
1. Entregue orden de pago y soportes. Grupo de
Tesoreria.
. ) Funcionario
. Verifique que exista saldo disponible en la cuenta del| Usuario terminal
" | Ministerio a la que fueron abonados los recursos. © empresarial
bancaria.
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% Verifique que la ndémina esté firmada y que cumpla con guncionario .
: L rupo e
requisitos para su pago. © Tesoreria.
Reciba correo electronico de funcionario o contratista del
Grupo Talento Humano y/o Gestidon Integral de Entidades | Funcionario
4. |Liquidadas con archivo plano de los valores netos de nomina | Grupo de
que deben ser abonados a la cuenta bancaria del funcionario | Tesoreria.
0 pensionado.
Revise selectivamente datos del archivo plano de valores | Funcionario
5 | netos a pagar frente a lo registrado en la némina y verifique | Grupo de
; Tesoreria.
el valor total a pagar con el archivo plano. ©
S " Funcionario
. . . . usuario terminal
6. |Ingrese al portal empresarial bancario y valide el archivo. empresarial
bancaria.
Funcionario R
Prepare la transferencia electrénica y revise informacion | usuario terminal| *6PO€
7. . , . . , . Transferencia
digitada e imprima una copia y firmela. © empresarial Electrénica
bancaria. :
Formato  FO1-
Verifiqgue en el portal empresarial bancario si se presentaron PR'GFI',1,8
rechazos y diligencie formato FO1-PR-GFI-18 y remita al|Funcionario Devolucion  por
g. |Coordinador del Grupo de Talento Humano ¢ Grupo de|Grupo de | INCONSistencias
Gestion Integral de Entidades Liquidadas, espere correccion y | Tesoreria. en documehntos
0 rechazo
vuelva a la actividad 6. © SN
- - nominas.
Coordinador
7 Grupo de
Verifique, pague y firme. Entregue ordén de pago y Soportes | 1esoreria -
9. . - ; Superusuario
para ingresar al aplicativo ACDT. Terminal
= Empresarial
) Bancaria.
Funcionario
. s Grupo de | Reporte de
10. |Ingrese la operacion al ACDT e imprima reporte de Egreso. Tesoreria. Egreso.
» Deducciones Nomina.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Funcionarios
usuarios SIIF
1. | Genere la OPNP del gasto. Grupo de
Tesoreria.
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Funcionarios
usuarios SIIF
2. | Entregue soportes para el pago. Grupo de
Tesoreria.
Funcionario
3 Si la deduccion es por concepto de embargo vaya al Pago | Usuario terminal
" | con cheque de gerencia. empresarial
- bancaria. -
Ingrese al portal empresarial bancario, prepare la| Funcionario Reporte
4. | transferencia electrénica, revise informacion digitada e| Usuario terminal| L~ .~ .
o _ empresarial o
imprima reporte y firme. © g Electronica.
Coordinador
Grupo de
Tesoreria -
5. | Verifique, pague y firme. © Superusuario
Terminal
Empresarial
, Bancaria.
Informar al beneficiario que se realizo el pago, si hay lugar a FunGiBname
6. allo. Grupo ) de
) B Tesoreria.
. . , L Funcionario
7 Prepgrg. fad!que y tramite para firma, comunicacion a los Grupo o
beneﬁg?nos informandoles del pago. Tosoreria:
Coordinador
8. | Verifique y firme comunicacién. © Grupo de | Comunicacion.
Tesoreria.
Envie comunicacion a los beneficiarios y entregue copia a| Funcionario
9. | Funcionario que maneja ACDT como soporte del Egreso. Grupo de
Tesoreria.
5 - Funcionario Hatnia de
10. | Ingrese la operacion al ACDT e imprima reporte de Egreso. Grupo de E P
Tesoreria. K
e _Thd
»Pago a Pensionados pendientes por abono o pago en cuenta.
N° ~_ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Reciba Memorando del Coordinador del Grupo Gestion Eiﬂgﬁg?gfmma;
Integral de entidades liquidadas solicitando el pago. :
empresarial
i bancaria. |
Si es por reclamacion de reajustes, verifique que tenga| Eyncionario
anexo, oficio del abogado o pensionado solicitando reajuste; | Usuario terminal
2. poder si la reclamacion es con abogado, copia de la empresarial
resolucion y demas soportes que sustenten la solicitud. © bancaria.
Funcionario Formato  FO1-
3. Si es por falta de certificacion bancaria, certificado de| Usuario terminal | PR-GFI-18
Escolaridad o reconocimiento pensional, verifique que tenga | empresarial Devolucion  por
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anexo los certificados correspondientes y demas| bancaria. | inconsistencias
documentos que sustenten la solicitud. Si existen en documentos
inconsistencias tramite Formato FO1-PR-GFI-18; y remita al 0 rechazo
Coordinador del Grupo de Gestién Integral de Entidades bancario
Liquidadas. © b BEAES;
Ingrese al portal empresarial bancario, prepare la| Funcionario Reporte
i ani i i i iqi Usuario terminal .
4. |transferencia electronica, revise informacion digitada e : Transferencia
. ' . ; empresarial P
imprima una copia y firmela. © e paing Electronica.
Coordinador o
Grupo de
Tesoreria -
5. | Verifique, pague y firme. © Superusuario
Terminal
Empresarial
- Bancaria.
i i . Funcionario
Informar al beneficiario que se realizé el pago, si hay lugar a
6. Bl Grupo de
) Tesoreria
. . ; —— Funcionario
Prepare, radique y tramite para firma, comunicacion a los
% beneficiarios informandoles del pago e ce
) Tesoreria.
Coordinador
8. Verifique y firme comunicacion © Grupo de Comunicacion
Tesoreria B
9 Envie comunicacion a los beneficiarios y entregue copia a EL:SS:DC)HBFIO de
Funcionario que maneja ACDT como soporte del Egreso. TeaptEral
S Funcionario Reporte de
10. |Ingrese la operacion al ACDT e imprima reporte de Egreso. Grupo de | Egreso
- Tesoreria.
» Transferencia Via Sebra. =
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Verifique que exista saldo disponible en la cuenta del|Funcionario
1. | Ministerio a la que fueron abonados los recursos y entregue | Grupo de
Orden de pago con soportes. © Tesoreria.
5 Elabore Comunicacion de solicitud de transferencia via Sebra (F:\.l:Lr;cg)nano d
* |y tramite para firmas. Tesgreria
Funcionario  con
registro de firma
- _— ; en Bancos, e
3. | Verifique comunicacion y firmela © Coordinador Comunicacion
Grupo de
Tesoreria.
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. Verifique que tenga las firmas autorizadas, coloque los sellos Euncionario .
" |registrados en el Banco y entregue comunicacién al banco. © Té:g?eria ¢
5 Envie comunicacion al Banco y reciba copia firmada como EL:Egg)narlo de
soporte del Pago. 7 ) Tesoiaila
Si es Deposito Judicial, elabore comunicacion dirigida al Funcionario S
5 Banco Agrario y anexe copia del traslado efectuado Grupo dgi| Epanlinicacion
8 y P ' Tesoreria.
Efectué seguimiento hasta recibir por parte del Banco Agrario | Funcionario
T comunicacion de su Constitucion y remita copia a la Oficina Grupo de | Comunicacion
Asesora Juridica. © ] _ B Tesoreria.
Entregue orden de pago y Soportes para ingresar al aplicativo | Funcionario
8 ACDT. © Grupo de
’ Tesoreria
Funcionario Reporte de
9 Ingrese la operacion al ACDT e imprima reporte de egreso. Grupo de E feso
B Tesoreria. g
d. PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES:
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO |
Verifique fechas de pago segun normatividad régimen de | Funcionario
1 , , Grupo de
seguridad social. © Tesoreria
Verifique informacion de la PIAA generada vy validada -pf)gr?‘* ) )
funcionario o contratista del Grupo de Talento Humano y | Funcionario
2. | Grupo de Gestion Integral de Entidades Liquidadas, frente a | Grupo de
o : M Tesoreria.
reportes de Némina. © .
Coordinador
-~ - | Grupo de
Verifique que existe saldo disponible en la cuenta del|Tesoreria -
3. Ministerio a | I bonados] © Superusuario
inisterio a la cual fueron abonados los recursos. Terminal
Empresarial
Bancaria.
Coordinador
Grupo de
Tesoreria -
4, Realice Transferencia Electronica. Superusuario
Terminal
Empresarial
Bancaria.
5 Imprima reportes de planilla integrada de autoliquidacion de | Funcionario Reporte de:
) aportes y reportes de la operacion Bancaria, y entregue | Grupo de | Comprobante
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copia a funcionario o contratista asignado del manejo de | Tesoreria. | de pagos PSE
ACDT como soporte del egreso. Planilla Unica,

Registro y Pago
de Obligaciones
y Planilla
Integrada de
Autoliquidacion
| de Aportes.

| Funcionario

6. |Ingrese la operacion al ACDT e Imprima reporte de Egreso. Grupo de EEPOHE de
T . greso.
esoreria.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Usuario Davivienda Empresarial.
Manual usuario SIIF.
FO1-PR-GFI-07 Formato Orden de pago.

FO1-PR-GFI-18 Formato Devolucién por inconsistencias en documentos o rechazo bancario
nominas.

~ Fecha |  Version S Descripcion
26-11-2007 o Cambios en las actividades, en los responsables y en los documentos.
Ampliacion de la base legal, definiciones y condiciones generales.
06-11-2008 3 Se cambid la redaccion del objetive y el alcance. Se ajusto la base
legal, las condiciones generales, las actividades del desarrollo y los
responsables de su ejecucion. Se incluyeron nuevas definiciones.
27-07-2009 | 4 |Seactualizd la base legal.
04-11-2009 5 | Se modificé la base legal. -
Se ajustaron las actividades y responsables. Se adicionaron vy
26-07-2010 6 modificaron definiciones. Se ajusto los documentos de referencia y se

identificaron Tas actividades de control.

Se ajustaron y actualizaron las actividades. Se adicionaron definiciones
y los documentos de referencia. Se incluy¢ la elaboracion del boletin
07-06-2011 7 de tesoreria como actividad dentro del procedimiento de pagos. Se
incluyé el Formato FO1-PR-GFI-18 Devolucion por inconsistencias en
documentos o rechazo bancario nominas.

Se ajustaron y actualizaron las actividades, responsables vy
documentos. Se adicionaron y modificaron definiciones. Se elimino del

19-06-014 2 literal b) el procedimiento denominado "Del Cuentahabiente (MADR)".
Se actualiz6 el emblema institucional.
01-06-2015 9 Se actualizd logo institucional y se realizd revision general del

documento
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