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PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES

Realizar el pago de las obligaciones econémicas adquiridas por la SNR, a través la revision y analisis de
los documentos soporte para pago, constituyendo la cuenta por pagar, hacer la obligacién de los

OBJETIVO: . . . ' ! . L o
compromisos y elaborar y autorizar los pagos; con el fin de cumplir los compromisos econémicos adquiridos
y garantizar el cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos.
. ... | Recibir los documentos soporte para pago de los compromisos economicos de la SNR (areas
Limite Inicial:
proveedoras).
ALCANCE: ¢Qué hace? Realizar el pago de las obligaciones econémicas adquiridas por la SNR.
Limite Final: Elaborar y autorizar los pagos de los compromisos econémicos de la SNR.
PRODUCTOS: Pago de las obligaciones adquiridas por la SNR.
Estratégico: Director(a) Administrativo y Financiero
RESPONSABLE: Operativo: Coordinador(a) Presupuesto, Coordinador(a) Contabilidad y Coordinador(a) Tesoreria, Pagos
y Recaudos Registrales.
1. GLOSARIO

Areas Proveedoras: Supervisores de contratos, Direccion, Talento humano, ORIPS, Oficina asesora
juridicos, Fondo de vivienda, Fondo de notarios,

SNR: Superintendencia de Notariado y Registro
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CRP: Certificado de Registro Presupuestal

2. CONDICIONES GENERALES:

2.1. Normatividad:
2.2.Politicas de operacion

- Los anexos o requisitos para el pago estos expresos para cada modalidad contractual en el contrato: cuentas
de cobro, facturas y actos administrativos (acreencias, sentencias, viaticos)

- Comprobar que las cuentas de cobro entren radicadas por gestion documental.

- Revisar la disponibilidad presupuestal: CDP Y CRP

- Comprobar la asignacion de usuarios autorizados para el uso del aplicativo SIIF NACION |1,

- Revisar la aplicacion de los requisitos para cada pago, de acuerdo con manual de tesoreria, resoluciones,
circulares y lineamientos emitidos por la SNR.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD ESENCIAL DE
VALOR No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

INICIO

1. RECIBIR LOS
DOCUMENTOS SOPORTE
PARA PAGO DE LOS
COMPROMISOS
ECONOMICOS DE LA SNR.

1.1. Recibir de las areas proveedoras las solicitudes de pago.

1.2. Revisar los anexos o requisitos para el pago, y la normatividad
aplicable a cada pago. Revisar la cadena presupuestal.

1.3. Elaborar cuenta por pagar: iniciar cadena presupuestal.

1.4. Generar factura equivalente: para los contratistas no obligados
a facturar (cuando no hay factura electronica).

1.5. Pasar a contabilidad: documentos soporte y cuenta por pagar.
Ir a la actividad No. 2.

Viaticos por proyectos de inversion y funcionamiento: Ir a la
actividad No. 3. Excepto cuando se generan los dos (2) Gltimos
dias hébiles de cada mes: Ir a la actividad No. 2.

Nota: En SIIF NACION II: se empieza la cadena presupuestal, se
genera la cuenta por pagary en el aplicativo institucional se cargan
los documentos soporte.

Punto de control:

- Los anexos o requisitos para el pago estan expresos para cada
modalidad contractual en el contrato: cuentas de cobro, facturas y
actos administrativos (acreencias, sentencias, viaticos)

- Comprobar que las cuentas de cobro entren radicadas por
gestion documental (Ver proceso gestion documental-
correspondencia-)

- Revisar la disponibilidad presupuestal: CDP Y CRP.

- Comprobar la asignacion de usuarios autorizados para el uso del
aplicativo SIIF NACION II.

- Verificar la aplicacidon de los requisitos para cada pago, de
acuerdo con manual de tesoreria, resoluciones, circulares y
lineamientos emitidos por la SNR.

Enfoque territorial: ORIP, &rea proveedora.

Funcionario y/o
contratista asignado
Grupo Presupuesto.

Sistema de
informacion: SGDEA

Cuenta por pagar:
SIIF NACION Il

Aplicativo
institucional

Guia de usuario SIIF
NACION Il (SNR)

Manual de tesoreria

Resoluciones,
circulares y
lineamientos
emitidos para pago
de las cuentas.

2. HACER LA OBLIGACION
DE LOS COMPROMISOS
ECONOMICOS DE LA SNR

2.1. Revisar las cuentas y sus anexos: tener en cuenta los actos
administrativos emitidos para cada pago (resoluciones, circulares,
lineamientos).

2.2. Aplicar las deducciones tributarias de LEY: normatividad
tributaria aplicable y lineamientos institucionales.

2.3. Generar la obligacién y remitir a tesoreria.

Funcionario y/o
contratista asignado
Grupo Contabilidad.

Sistema de
informacion: SGDEA

Cuenta por pagar:
SIIF NACION I

Aplicativo
institucional
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, CARGO O ROL DE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD ESENCIAL DE CONTROL DE

REGISTROS

VALOR No.

Punto de control: Guia de usuario SIIF
NACION Il (SNR)
- Comprobar la aplicacion tributaria efectiva en las deducciones.

Resoluciones,
- Asegurar el cumplimiento de requisitos para pagos: resoluciones, circulares y
circulares y lineamientos emitidos por la SNR lineamientos

emitidos para pago

3.1. Revisar que la solicitud de pago cuente con los requisitos
establecidos de conformidad con los lineamientos internos de la
entidad: resoluciones y circulares emitidas para cada pago.

3.2. Elaborar la orden de pago.
3.3. Autorizar la orden de pago: Valor a pagar, tipos de pagos,

cuentas bancarias donde se debe consignary fecha de pago. Pasa
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (SIIF NACION I1)

L . Lo , Funcionario y/o SIIF NACION I,
3.ELABORARY Nota 1: El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, SIIF NACION contratista asignado
AUTORIZAR LOS PAGOS | I, le gira a la SNR a las cuentas pagadoras, los recursos para Grupo Tesoreria Manual de
DE LOS COMPROMISOS pagos especificos. (Ver manual de lineamientos de tesoreria) P Recaud ' lineamientos de
ECONOMICOS DE LA SNR agos y Recaudos tesoreria
3.4. Realizar los pagos abono en cuenta: mediante archivo plano Registrales.
0 pago electrénico.
Punto de control:
- A partir de la autorizacion de la orden de pago, el Ministerio de
Hacienda hace el desembolso en un término de dos (2) dias
hébiles.
- Los pagos tienen fecha limite establecida por SIIF Nacién I.
4. ORGANIZARY
ARCHIVAR LA 4.1. Organizar y archivar la documentacién de acuerdo con las Funcionario y/o Archivo Fisico y
DOCUMENTACION. Tablas de Retencién documental que apliquen al proceso. Contratista Diai
Funcionario y/o Contratista designado. designado. lgital.
y 9 g
FIN

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

4.1. Documentos internos:

Circulares estableciendo los requisitos para los pagos (OPS)
Plan de pagos

Manual de lineamientos de tesoreria
Guia de usuario SIIF NACION Il (documento institucional)
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4.2. Documentos externos:

Manual SIIF Nacion 1.

VERSION DE CAMBIOS
Cédigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:

Se hace necesario ajustar la documentacion en el

GE-PR-012 1 23/Sep./2025 marco del forFaIemmlento institucional con el fin de
alinearlos al Sistema Integrado de Gestion y el nuevo
modelo por procesos de la Entidad.

ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA | V- Bo- Oficina Asesora de

Planeacion

Nancy Yolanda Calixto Albarracin

Dany Luz Orozco Franco
Maria Antonia Calderén Gonzalez

Alberto Higuita Goez
Paula Natalia Castellanos Sierra
Liliana Sandoval Casallas

Santiago Campo Victoria

Contratista Direccion
Administrativa y Financiera.

Directora Administrativa y
Financiera.
Coordinadora Grupo Tesoreria,
Pagos y Recaudos Registrales.

Grupo Arquitectura Organizacional
y Mejoramiento Continuo de la
Oficina Asesora de Planeacion.

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha de Aprobacion: 23/09/2025
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