p CODIGO: A202PRO1
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL Versién: 03

\
Ciencias Fecha: 12/02/2024

Seccion 1. Generalidades: esta seccion se compone de objetivo, alcance, disposiciones generales sobre el procedimiento, definiciones y
documentos asociados.

Estructura del|Seccidén 2. Descriptivo de las actividades del procedimiento: esta seccidn da una descripcidon detallada de cada actividad, tiempos, responsables,
Procedimiento: registros e identificacion de controles para el reconocimiento de este tipo de actores.

Seccion 3. Registro de aprobacion: esta seccion registra los cambios que se efectlan en cada version donde se registra el nombre y cargo de
quien elabora, revisa y aprueba el procedimiento.

descriptivo: procedimiento en letra cursiva y subrayada Implican verificaciones, revisiones y toma de
decisiones.

Cémo
lectura
descriptivo

Convenciones del Los documentos cargados en GINA se
Actividades genéricas encuentran relacionados en el descriptivo del Puntos de Control:
®

delProcedimiento = Descripciéon General + Modalidad Especifica

Definir la secuencia de actividades necesarias para registrar el ciclo de negocio de
las diferentes etapas y registros de la ejecucidén presupuestal de las apropiaciones|El procedimiento comprende y aplica para las etapas de la cadena de ejecucidon presupuestal y
asignadas al Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en finaliza con la notificacion del pago a los beneficarios.

la vigencia fiscal.

En concordancia con lo estipulado en el articulo 352 y el inciso tercero del paragrafo 3° del articulo 361 de la Constitucion Politica de Colombia y en cumplimiento del Estatuto Organico
de Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 1068 de 2015 para los 6rganos que forman parte del Presupuesto General de la Nacion, Ley 2056 de 2020, Decreto 412 de 2018 y las
demas normas presupuestales del Sistema General de Regalias, las Entidades estan facultadas para adelantar los diferentes procesos que conforman la Gestion Presupuestal como son
la de planear, programar, elaborar, modificar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto; y para el reconocimiento de los hechos econémicos de acuerdo a los
establecido en el nuevo marco normativo para entidades de gobierno expedido por la Contaduria General de la Nacién; con el fin de garantizar la disponibilidad y racionalidad de los
recursos, teniendo en cuenta las directrices sefialadas por el Gobierno Nacional para cada vigencia fiscal.

Con base en lo anterior, a continuacion se presenta el procedimiento a realizar en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en la ejecucién de los recursos asignados en la
vigencia fiscal.

Dentro del procedimiento general se tienen en cuenta los siguientes temas: Ejecucion Presupuestal:
La cadena presupuestal consta de los siguientes pasos:

* Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

* Expedicion del Registro Presupuestal de Actos Administrativos tramitados por SECOP II.

* Expedicion del Registro Presupuestal de actos administrativos y/o facturas sin tramite por SECOP II.
* Registro de cuenta por pagar y obligacién presupuestal.

* Registro de 6rdenes de pago presupuestales .
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Consideraciones Generales

1. Tratandose del Presupuesto General de la Nacién, las étapas de la ejecucidon presupuestal se adelantaran mediante el uso del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF
Nacion.

2. La ejecucidén del presupuesto del Sistema General de Regalias se registrara en el Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias - SPGR.

3. Las autorizaciones de pago de los contratos de prestacién de servicios, autorizacién de pago contratos Ley 80/93, solicitudes de desembolso, pagos de servicios publicos y demas
solicitudes de pago se recibiran mediante el diligenciamiento del formulario que estara habilitado en la direccidn electrénica recepcioncuentas.minciencias.gov.co.

4. Los documentos que se utilizan o generan en el procedimiento de ejecucidn presupuestal se realizard de manera virtual

Administrador de Rubro: Impuesto al Valor Agregado (IVA) DGPPN: SPGR:

Beneficiario Cuenta: Obligacién Presupuestal: DGCPyYTN: TRASPASO A TESORERIA:
Beneficiario Final: Plan Anual de Adquisiciones (PAA) MHCP: V.F.
::::i:i::::t:le(:l:i;:;nibiIidad Zl;t:\%;ama Anual Mensualizado de Caja PAA: Vigencia del Presupuesto:
Proveedor: Pago: PGN:

Cuentas por Pagar: Registro Presupuestal del Compromiso RP:

Factura: DAF: SGR:

Las anteriores definiciones forman parte del procedimiento y pueden ser consultadas en la pagina web institucional a través del siguiente enlace:
https://minciencias.gov.co/glosario

Documentos internos de
referencia

Documentos externos
controlados

Resoluciones de desagregacion vigentes a la fecha

Norma NTC-ISO 9001-2015, Disponible en medio fisico en la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional

Normatividad Legal Asociada Documentos asociados / Ver GINA / Mddulo de documentos
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

1. EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

SOLICITAR CDP
Solicita CDP mediante memorando

Nota: La informacién de la existencia en el PAA, se debe incluir cuando se solicite la expedicién o adiciéon de

Administradores de
rubro

Dependiendo de

Memorando de solicitud

expedicién, adicién, reduccién o
anulacién de certificado de

CODIGO: A202PRO1
Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

DIAGRAMA DE BLOQUES

1.1 |un CDP y no aplica para solicitudes de Nomina, transferencias corrientes, gastos por tributos, cuota de las necesidades N ™
ditaje, sentencias, conciliaciones, contratos y Convenios de CTel. La validacion de la existencia de PAA sera de las areas disponibilidad presupuestal
a:s : aris’b'l'd d dI:I ’Ad:n'nl'sli 'Z c]e b Y ! Secretario(a) General C.D.P. (Modelos GINA
responsabiliaa Inistrador rubro. A202PR01M01:
Remite a través del sistema de gestion documental (Orfeo o el que haga sus veces), la solicitud a la Direccion
Administrativa y Financiera - Grupo Interno de Trabajo de apoyo Financiero y Presupuestal.
RECIBIR SOLICITUD CDP . Memorando de solicitud,
Coordinador Grupo expedicion, adicién, reduccién o
1.2 |Recibe la solicitud de CDP a través de a través del sistema de gestion documental (Orfeo o el que haga sus interno d_e tratfa]o de 1 dia —a_nulac_lo_n_ de certificado de
Py . . L e apoyo Financiero y disponibilidad presupuestal
veces) o correo electrénico y asigna al colaborador de presupuesto para revisar cumplimiento de requisitos y
dir cDP Presupuestal C.D.P. (Modelos GINA
expedir LDF. A202PRO1MO1)
REVISAR, VERIFICAR Y EXPEDIR, ADICIONAR, REDUCIR O ANULAR CDP EN EL SIIF NACION II O
EN EL SPGR
Revisa el tipo de solicitud (expedicion, adicion, reduccion o anulacién), verifica que exista apropiacion
disponible en el (los) rubro (s) presupuestal (es) cuando se trate de expedicion o adicion, o verifica que exista| Servidor publico o NO
saldo no comprometido en el CDP cuando se trate de reduccion o anulacion. EI CDP se expide en el SIIF| Contratista Grupo 1 a 5 dias,
Nacidén II o en el SPGR, dependiendo la fuente de financiacion. Interno de Trabajo de | dependiendo la
1.3 apoyo Financiero y | disponibilidad del CDP
i¢ Existe apropiacion en los rubros o el CDP tiene saldo por comprometer y cumple la verificacion? Presupuestal (Perfil SIIF Nacion II o
SIIF Nacion II o SPGR SPGR SI
SI: Expide el CDP, adiciona, reduce o anula, genera el reporte del SIIF Nacion II o SPGR y remite para firma al| Presupuesto Gastos)
Coordinador del Grupo interno de trabajo apoyo Financiero y Presupuestal. Continua en la actividad 1.4.
NO: Informa por correo electrénico la causal de devolucién / devuelve el a través del sistema de gestion
documental (Orfeo o el que haga sus veces) al area solicitante y regresa a la actividad 1.1.
REVISAR Y FIRMAR CDP NO
Revisa el CDP frente a la solicitud, verifica el rubro presupuestal, valor y consistencia de la informacion. Coordinador Grupo
interno de trabajo de
1.4 |ié El CDP esta conforme a la solicitud? apoyo Financiero y 1 a 2 dias CDP firmado SI
Presupuestal.
SI: Firma el CDP. Continua a la actividad 1.5
NO: Informa la causal de devolucion y regresa a la actividad 1.3
Servidor publico,
ENVIAR CDP Contratista o
Coordinador Grupo
1.5 Envia a través de correo electrdnico, el CDP al area solicitante, copia del CDP se archiva en la carpeta virtual| Interno de Trabajo de 1 dia CDP firmado

de consecutivos de CDP.

FIN DE LA SECCION 1

apoyo Financiero y
Presupuestal (Perfil
SIIF Presupuesto
Gastos)

Correo electrénico

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

2. REGISTRO PRESUPUESTAL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS TRAMITADOS POR SECOP II

CODIGO: A202PRO1
Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

DIAGRAMA DE BLOQUES

2.1

SOLICITAR RP

1. Contratos suscritos en Secop II diferentes a contrataciéon directa de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestiéon: mediante memorando realiza la solicitud de expedicién del Registro
Presupuestal y remite al Grupo Interno de Trabajo de apoyo Financiero y Presupuestal.

2. Contratos suscritos en Secop II por concepto de contratacién Directa de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion. (Ver Procedimiento A206PR05) : mediante correo electrénico envia
solicitud de registro presupuestal al Grupo Interno de Trabajo de apoyo Financiero y Presupuestal.

Nota: La solicitud debe contener el nimero del Contrato, aceptacion de oferta o acto administrativo, Tercero,
valor del contrato, fuente de financiaciéon, nimero del CDP, rubro presupuestal, descripcion del rubro
presupuestal y valor a registrar.

Secretaria General

Direccién de Gestion
de Recursos para la
CTel

Dependiendo de
las necesidades

Modelo para la elaboracién de
memorandos (Modelos GINA
A204PR0O1MO1)

Correo electrdnico - Compendio
de modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias - A206PRO8MO2
(No 32. Modelo de correo
solicitud expedicién RP
contratos de prestacién de
servicios profesionales o de
apoyo a la gestién publica)

2.2

RECIBIR SOLICITUD RP

Recibe la solicitud de RP y asigna al Funcionario o Contratista Grupo Interno de Trabajo de apoyo Financiero y
Presupuestal (Perfil SIIF Presupuesto Gastos) segun el recursos (Nacion o SGR), para que se efectle la
revision en el SECOP II y se proceda a expedir el RP.

Coordinador Grupo
interno de trabajo de
apoyo Financiero y
Presupuestal

1 dia

Modelo para la elaboracién de
memorandos (Modelos GINA

A204PR0O1MO1)

Correo electrénico - Compendio
de modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias - A206PRO8MO2
(No 32. Modelo de correo
solicitud expedicién RP
contratos de prestacién de
servicios profesionales o de
apoyo a la gestién publica)

2.3

RECIBIR SOLICITUD Y REVISAR CONTRATO O ACTO ADMINISTRATIVO EN EL SISTEMA SECOP II

A. Recibe la solicitud, ingresa a la plataforma SECOP II en el modulo de "Contratos", busca el contrato o acto
administrativo, verifica que el estado del Contrato se encuentre en estado "Firmado" o si se tratata trata de
una cesion, que se encuentre Cedido; ingresa al detalle, revisa la informacion en las siguientes secciones del
contrato como lo es:

1. Informacién General: Niumero de contrato, objeto de contrato, tipo de contrato, fecha de terminacion,
informacién del proveedor (nombre y numero de documento), Ordenador del Gasto, aprobacion del contrato y
cuantia del contrato.

5. Documentos del Contrato: Clausulado y estudio previo revisa en este documento el tipo de contrato,
objeto, que el valor del clausulado o estudio previos o aceptacion de oferta sea el mismo que la cuantia del
contrato registrada en la informacion general, forma de pago, supervisor y el plazo de ejecucion.

6. Informacioén Presupuestal: Destinacion del Gasto, Fuente de Recursos, Codigo del CDP, saldo de CDP,
saldo total a comprometer.

8. Modificaciones del Contrato: Teniendo en cuenta el tipo de modificacion del contrato realiza las
siguientes acciones:

- Suspensidn: Revisa en el acta de suspensién del contrato o acto administrativo el plazo de suspensién para
realizar el calculo del valor a liberar cuando haya lugar.

- Cesion: Revisa en el Acta de Cesion del Contrato o acto administrativo a ceder, el tipo de contrato, nombre
del cedente y cesionario, objeto, fecha de cesién, valor desembolsado, saldo por pagar al cedente, valor a
pagar al cesionario, forma de pago y el plazo de ejecucion.

- Terminacién: Revisa en el acta de terminacion el valor del contrato, valor ejecutado, valor pagado, valor
pendiente de pago, valor a liberar y fecha de terminacion.

- Adicién: Revisa en el documento el valor de la adicidn, la disponibilidad presupuestal y el plazo de
ejecucion.

- Modificacion y/o prérroga: Revisa el acto administrativo y el tipo de modificacion

B. Consulta en Secop los documentos internos del proceso como son certificacion bancaria y cédula de
ciudadania.

Servidor publico o
Contratista Grupo
Interno de Trabajo de
apoyo Financiero y
Presupuestal (Perfil
SIIF Nacién II o SPGR
Presupuesto Gasto)

1 a 5 dias,
dependiendo la
disponibilidad del
SECOP II, SIIF
Nacién II o SPGR

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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Modelo para la elaboracién de
memorandos (Modelos GINA

A204PRO1MO1)

Correo electrénico

Compendio de modelos de Ley

80 y Modificaciones
Contractuales Minciencias -
A206PR0O8MO2 (No 41 Modelo
de correo solicitud expedicién
RP contratos de prestacién de
servicios profesionales o de
apoyo a la gestién publica)

SI

NO
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

C. La liberacién de saldos de contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion se realizara de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento A206PR05.

i ¢Se presentan inconsistencias en los contratos, actos administrativos, modificaciones, actas de suspension,
cesion, terminacion o adicion?

Si: Devuelve al drea responsable para gque adelante las acciones necesarias v se ajuste lo observado.

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

CODIGO: A202PRO1

DIAGRAMA DE BLOQUES

Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

VERIFICAR INFORMACION BANCARIA

Se verifica en el Sistema SIIF Nacién o SPGR si la cuenta bancaria aportada se encuentra creada y activa.

Servidor publico o
Contratista Grupo

1 a 2 dias,

Interno de Trabajo de | dependiendo la » - SI
: - X - Informacion en SIIF Nacién o
2.4 |. . . B} - apoyo Financiero y | disponibilidad del SPGR
I {La cuenta bancaria del tercero esta creada y activa? Presupuestal (Perfil SECOP 11, SIIF
. = SIIF Nacién o SPGR | Nacién o SPGR
SI. Continua en I:_:\ ._actlwdad 2.7 Presupuesto Gasto)
NO. Pasa a la actividad 2.5 NO
REGISTRAR INFORMACION DE TERCERO Y CUENTA BANCARIA EN EL SIIF NACION II O EN EL SPGR
Servidor publico o
Registra la informacion de tercero beneficiario en el SIIF o SPGR, con base en el documento de identificacion| Contratista Grupo 1 a 2 dias,
del tercero del contrato o acto administrativo, segutin sea la solicitud de afectacion de recursos presupuestales| Interno de Trabajo de| dependiendo la Creacion de tercero y cuenta
2.5 [por el cual se suscribid el contrato o acto administrativo. apoyo Financiero y | disponibilidad del | bancaria en el SIIF Nacién o en
Presupuestal (Perfil SECOP II, SIIF el SPGR
Registra cuenta bancaria del tercero con base en la certificacion bancaria adjunta al contrato o acto| SIIF Nacién o SPGR Nacion o SPGR
administrativo y remite para validacion al Servidor publico o contratista de apoyo que tenga asignado el perfil| Presupuesto Gasto)
"Beneficiario Cuenta".
VALIDAR CUENTA BANCARIA v
Valida en el SIIF Nacion II o en el SPGR que la cuenta bancaria registrada en el numeral anterior corresponda Servidor poquco °
- e g X Contratista B NO
a los datos suministrados en la certificacion bancaria. 1 a 2 dias,
Grupo Interno de .
Trabajo de apoyo dependiendo la Cuenta validada en el SIIF
2.6 |[i ¢ La informacion registrada esta correcta con la documentacion entregada? N ] R poy disponibilidad del "
Financiero y SECOP 11, SIIF Nacién o en el SPGR
SI: Realiza proceso de confirmacidn cuenta bancaria en el SIIF o en el SPGR (SIIF NACION II/Sistema Cuenta Presupuesta.ll(PerﬁI Nacién o SPGR
" . it X X . L SIIF Nacion II SI
Unica Nacional/Parametrizacion/Cuentas Bancarias/Aprobar cuentas bancarias) e informa al solicitante, para R
N L Beneficiario Cuentas)
continuar con la actividad 2.7
NO: Informa por correo electrénico la causal de devolucion y regresa a la actividad 2.5
EXPEDIR, ADICIONAR, MODIFICAR, REDUCIR O LIBERAL EL REGISTRO PRESUPUESTAL DEL
COMPROMISO . - Registro Presupuestal del
Servidor publico o X -
Contratista Grupo 1 a5 dias Compromiso del SIIF Nacién o
Expide, adiciona, modifica, reduce o libera el Registro Presupuestal en el SIIF Nacion II o en el SPGR conforme 1P ; SPGR
R - o R . ) .. | Interno de Trabajo de | dependiendo la [
a lo estipulado en la solicitud, contrato, acto administrativo, modificacién, acta de suspensién, cesion, ; X N -
2.7 apoyo Financiero y | disponibilidad del

terminacion o adicidén, seglin sea el caso y remite al Coordinador del grupo interno de trabajo de apoyo
Financiero y Presupuestal para revision y firma.

Registra la fecha de expedicion y el nimero del registro presupuestal en la hoja de Excel "Base presupuestal
contratos - convenios y ordenes de compra".

Presupuestal (Perfil
SIIF Nacién o SPGR
Presupuesto Gasto)

SIIF Nacion II o
el SPGR

Modelo "Base presupuestal
contratos - convenios y
ordenes de compra"(Modelos

GINA A202PR01MO3)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

REVISAR Y FIRMAR REGISTRO DEL COMPROMISO

Revisa la informacion del registro presupuestal del compromiso como lo es: la afectacién presupuestal
correspondiente, tercero beneficiario, ordenador del gasto, tipo de contrato, objeto, numero de contrato,

Coordinador del Grupo

RESPONSABLE

Interno de Trabajo de

TIEMPOS

REGISTROS

Registro Presupuestal del

CODIGO: A202PRO1

DIAGRAMA DE BLOQUES

Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

2.8 plazo y valor. apovo Financiero 1 a 3 dias compromiso (generado en el
. . : poys Y SIIF Nacién o SPGR) firmado
i ¢El registro presupuestal del compromiso esta correcto? Presupuestal.
SI
SI: Firma el Registro Presupuestal del compromiso. Continua con la actividad 2.9
NO: Regresa al 2.7 -
REGISTRAR INFORMACION PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO EN EL SECOP II Y ENVIO
DOCUMENTO REGISTRO PRESUPUESTAL
Registra los datos del compromiso presupuestal , en la seccion "Informacion Presupuestal" del SECOP II, como
lo es: Tipo de Compromiso, Cdédigo del compromiso, Valor actual del compromiso, Cdédigo del presupuesto . -
. : . Servidor publico o -
relacionado; una vez registrados los datos del Compromiso Presupuestal de Gastos, con el nhumero del RP Contratista Grupo Informacién Presupuestal en el
consulta y valida en SIIF Nacién II la informacion del Compromiso cuando se trate de recursos del PGN, _p 1 a 3 dias sistema SECOP II y documento
X ot L. " . . Interno de Trabajo de R X
teniendo en cuenta la "Guia para hacer la gestién contractual en el SECOP II" de Colombia Compra Eficiente. ) - dependiendo la Compromiso Presupuestal
2.9 apoyo Financiero y X P N
disponibilidad del Firmado

Mediante Correo electrénico remite a Secretaria General o Direccién de Gestion de Recursos para la CTel el
documento firmado, comunicando que la informacion del Registro Presupuestal fue registrada en la seccion 6
del contrato electrénico en la plataforma Secop II.

Nota: Una vez el area solicitante informe al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal que
el contrato se encuentra en estado "en ejecucion", se cargara en la plataforma Secop II mddulo 7 del contrato
el documento firmado del Reaistro Presupuestal.

ENVIAR ACTO ADMINISTRATIVO, CONTRATO O FACTURA

Envia mediante correo electrénico o a través del sistema de gestién documental (Orfeo o el que haga sus
veces) los documentos del acto administrativo o factura, junto con los soportes al Grupo Interno de Trabajo de
Apoyo Financiero y Presupuestal para le tramite de Registro Presupuestal.

RO PRESUPUESTAL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y/O FACTU

Presupuestal (Perfil
SIIF Nacién o SPGR
Presupuesto Gasto)

*Secretaria General
*Direccion de Gestion de
Recursos para la CTel
*Direccion Administrativa

SECOP II

Correo Electronico

TE POR SECOP II

correo electrdnico o

3.1 y Financiera 1 dia memorando y los documentos >
Nota: En el caso de facturas de servicios Publicos, radica los soportes en el formulario dispuesto en la URL: *Direccién de Talento soportes
http://recepcioncuentas.minciencias.gov.co/ de acuerdo con los lineamientos establecidos, el Servidor plblico Humano
o Contratista de central de cuentas del Grupo Interno de Trabajo de apoyo Financiero y Presupuestal, remite la *Despacho del Ministro
documentacion para expedicion del RP al Servidor publico o Contratista con Perfil SIIF Nacién II o SPGR *Oficina Asesora Juridica
Presupuesto Gasto.

RECIBIR SOLICITUD Y REVISAR ACTO ADMINISTRATIVO, O FACTURA
Recibe el acto administrativo, o factura, junto con los soportes, revisa el valor, el saldo en el CDP, el objeto del Serwdo‘r publico o
S R A L. ) Contratista Grupo
gasto, tercero beneficiario, cuenta bancaria, ordenador del gasto y que la informacién contenida en el acto Interno de Trabajo de SI
3.2 administrativo guarde consistencia con los soportes allegados. apoyo Financiero y 1 dia Actos administrativos o factura

i ¢Se presentan inconsistencias en los actos administrativos, facturas y/o documentos soporte?

Si: Devuelve al area responsable para que adelante las acciones necesarias. Regresa a la actividad 3.1.
No: Continua con la actividad 3.3

Presupuestal (Perfil
SIIF Nacion II o SPGR
Presupuesto Gasto)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

VERIFICAR INFORMACION BANCARIA

Verifica en el SIIF Nacion II o SPGR si la cuenta bancaria aportada se encuentra creada y activa.

RESPONSABLE

Servidor publico o
Contratista Grupo
Interno de Trabajo de

TIEMPOS

1 a 2 dias,
dependiente la

REGISTROS

Informacion en SIIF Nacién o

CODIGO: A202PRO1

Versién: 03

Fecha: 12/02/2024

DIAGRAMA DE BLOQUES

SI

3.3 |., . . . apoyo Financiero y | disponibilidad del
i ¢La cuenta bancaria del tercero estd creada y activa? Presupuestal (Perfil SECOP I, SIIF SPGR
SI. Continua con la actividad 3.6 SIPI;;\chLzr;tIOI (OSaS;’:S)R Nacien I o SPR
NO. Continua con la actividad 3.4 P NO
REGISTRAR INFORMACION DE TERCERO Y CUENTA BANCARIA EN EL SIIF NACION II O EN EL SPGR
Servidor publico o
Registra la informacion de tercero beneficiario en el SIIF o SPGR, con base en el documento de identificacién| Contratista Grupo |1 dia dependiente
del tercero del contrato o acto administrativo, segln sea la solicitud de afectaciéon de recursos presupuestales| Interno de Trabajo de | la disponibilidad | Creacidn de tercero y cuenta
3.4 |por el cual se suscribid el contrato o acto administrativo. apoyo Financiero y del SECOP II, |bancaria en el SIIF Nacion o en —>
Presupuestal (Perfil | SIIF Nacion II o el SPGR
Registra cuenta bancaria del tercero con base en la certificacion bancaria adjunta al contrato o acto|SIIF Nacion II o SPGR SPGR
administrativo y remite para validacion al Servidor publico o contratista de apoyo que tenga asignado el perfil| Presupuesto Gasto)
"Beneficiario Cuenta".
VALIDACION CUENTA BANCARIA
4
Revisa en el SIIF Nacion II o en el SPGR que la cuenta bancaria registrada en el numeral anterior corresponda| Servidor publico o
a los datos suministrados en la certificacion bancaria. Contratista Grupo 1 a 2 dias,
Interno de Trabajo de | dependiente la .
- . ” . ” ) - X - Cuenta validada en el SIIF
3.5 |i ¢ La informacion registrada esta correcta con la documentacion entregada? apoyo Financiero y | disponibilidad del Nacién o en el SPGR
Presupuestal (Perfil | SECOP II, SIIF NO
SI: Realiza proceso de confirmacién cuenta bancaria en el SIIF Nacidén II o en el SPGR (SIIF NACION SIIF Nacion II Nacion o SPGR
11/Sistema Cuenta Unica Nacional/Parametrizacién/Cuentas Bancarias/Aprobar cuentas bancarias) e informa al| Beneficiario Cuenta) SI
solicitante, para continuar con la actividad 3.6
NO: Regresa a la actividad 3.4
EXPEDIR REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Expide el Registro Presupuestal del Compromiso en el SIIF Nacién II o en el SPGR conforme al acto| Servidor publico o Registro Presupuestal del
administrativo, o factura, segin sea el caso y remite para firma al Coordinador del grupo interno de trabajo de| Contratista Grupo 1 a 5 dias Compromiso expedido en el
apoyo Financiero y Presupuestal. Interno de Trabajo de| dependiendo la SIIF o en el SPGR
3.6 apoyo Financiero y | disponibilidad del

i ¢El acto administrativo corresponde a convenios, ordenes de compra u otro tipo de contratos ?.

Si: Diligencia la Base presupuestal contratos - convenios y ordenes de compra, con la informacion
correspondiente al registro presupuestal y continua con la actividad 3.7

No: Regresa a la actividad 3.7

Presupuestal (Perfil
SIIF Nacion II o SPGR
Presupuesto Gasto)

SIIF Nacion II o
el SPGR

Base presupuestal contratos -
convenios y ordenes de compra
(Modelo GINA A202PR01MO3)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA
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Ciencias

3.7

4.1

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL
REVISAR Y FIRMAR REGISTRO DEL COMPROMISO

Verifica la informacion del registro presupuestal del compromiso como lo es: la afectacién presupuestal
correspondiente, tercero beneficiario, ordenador del gasto, tipo de documento soporte, objeto, numero de
contrato, plazo y valor.

i ¢El registro presupuestal del compromiso esta correcto?

SI: Firma el Registro Presupuestal del compromiso.
NO: Informa por correo electrénico la causal de devolucidn y Regresa al 3.6

Nota: Si el registro del compromiso corresponde a una orden de compra remite el RP firmado al colaborador
de presupuesto para el envio del correo electrdnico al drea solicitante; si el registro presupuestal corresponde
a un acto administrativo y/o factura (no contrato) que requiera tramite de pago continua con la seccién 4 y 5.

FIN DE LA SECCION 3

RADICACION SOPORTES Y AUTORIZACIONES DE PAGO

RADICACION AUTORIZACIONES DE PAGO CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION, CONTRATOS LEY 80/93, CONVENIOS Y OTROS
CONCEPTOS.

Radica los documentos de pago en el formulario dispuesto en la URL:
http://recepcioncuentas.minciencias.gov.co/ de acuerdo a los lineamientos establecidos en el memorando de
"Plazos informacion financiera y contable" que se encuentre vigente y la lista de chequeo segun el caso:

Personas Naturales: lista de chequeo/radicacion de cuentas contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion personas naturales A202PRO1F01

Persona juridica: lista de chequeo de radicacion de cuentas de personas juridicas y/o desembolsos de
convenios/ contratos interinstitucionales A202PR0O1F04

RADICACION DE AUTORIZACIONES DE PAGO POR OTROS CONCEPTOS (NO CONTRATO)
Envia mediante correo electrdnico los documentos del acto administrativo o factura, RP, Autorizacién de Pago,

junto con los soportes al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal -Central de cuentas,
para le tramite de pago.

RESPONSABLE

Coordinador grupo de
apoyo Financiero y
Presupuestal.

4. REGISTRO DE CUENTA POR PAGAR Y OBLIGACION

Contratista
Supervisor

Grupo Interno de
Trabajo de apoyo
Financiero y
Presupuestal -
Presupuesto

TIEMPOS

1 a2dias

RESUPUESTAL

Segun los plazos
establecidos que
se encuentren
vigentes

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA

REGISTROS

Registro Presupuestal del
compromiso firmado

Correo electrénico

Documentos adjuntos en el
formulario Radicacién Cuentas
de Cobro

Correo de radicacién de la
cuenta el cual queda disponible
en el correo electrénico
recepcion_cuentas_contratistas
@minciencias.gov.co

Correo electrénico con
documentos adjuntos

CODIGO: A202PRO1

DIAGRAMA DE BLOQUES

Versién: 03
Fecha: 12/02/2024
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Ciencias

4.2

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

RECIBIR SOPORTES PARA REVISION Y ELABORAR CUENTA POR PAGAR EN EL SIIF NACION II O EN
EL SPGR

AUTORIZACIONES DE PAGO CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE
APOYO A LA GESTION, CONTRATOS LEY 80/93, CONVENIOS Y OTROS CONCEPTOS.

a) Personas naturales: Recibe documentacién conforme a la lista de chequeo/Radicacién de cuentas
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién personas naturales - A202PRO1F01
por medio del fomulario digital dispuesto y se revisa:

* Consistencia documental.

* Firmas de supervisor y contratista.

* Fechas de pago que correspondan a las estipuladas en el contrato o acto administrativo.

* Verifica que los soportes adjuntos correspondan a los documentos establecidos en la lista de chequeo.

* Si el contrato fue registrado por SECOP II revisa que el contratista haya subido los documentos a la
plataforma SECOP II Ejecucion del Contrato (autorizacion de pago, informe de actividades, planilla de pago de
la seguridad social y documento equivalente o factura (si el contratista esta obligado a facturar
electronicamente se debera anexar el soporte de aprobacion de la factura por parte del supervisor a través de
la plataforma Olimpia) segln corresponda.

* Que la linea de pago se encuentre para aprobacion del supervisor del contrato en SECOP II.

* Que la informacion ingresada corresponda al pago, si el contratista es responsable de facturar
electronicamente o no, el valor del pago y que todos los documentos estén cargados correctamente.

b) Personas Juridicas: Recibe documentacion conforme a la Lista de chequeo de radicacion de cuentas de
personas juridica y/o desembolsos de convenios/ contratos interinstitucionales A202PR01F04 por medio del
formulario digital dispuesto y se revisa:

* Consistencia documental.

* Firmas de supervisor.

* Fechas de pago que correspondan a las estipuladas en el contrato o acto administrativo.

* Verifica que los soportes adjuntos correspondan a los documentos establecidos en la lista de chequeo y lo
establecido en el contrato (si asi quedo estipulado).

* Si el contrato fue registrado por SECOP II revisa que el contratista haya subido los documentos a la
plataforma SECOP II Ejecucion del Contrato (autorizacion de pago, informe de supervision y certifiacion de
pago de seguridad social y aportes parafiscales)

* Que la linea de pago se encuentre para aprobacion del supervisor del contrato en SECOP II.

* Sj el tercero juridico esta obligado a facturar electronicamente se debera anexar el soporte de aprobacion de
la factura por parte del supervisor a través de la plataforma Olimpia) segln corresponda.

i ¢La documentacién estd completa y se encuentra pendiente de aprobacion por el supervisior en SECOP II
(esto ultimo aplica para contratos suscritos por SECOP 1I)?

Si: Aprueba la autorizacion de pago por medio del Formulario Radicacion Cuentas de Cobro quedando el
registro de la fecha y hora de aceptacion para llevar el control del derecho al turno, informa al contratista de
prestacion de servicios o supervisor del contrato para que apruebe la linea de pago en SECOP. Procede a
radicar la cuenta por pagar en el SIIF

Nacién o SPGR. Continua actividad 4.3

No: Rechaza la cuenta por medio del Formulario Radicacion Cuentas de Cobro para que se hagan las
respectivas correcciones indicando la causal del rechazo y regresa a la actividad 4.1

Nota: En caso de presentarse fallas en SECOP II, se continuara el proceso, y se debe dejar la observacién en
el formulario indicando gue se aprueba sin la verificacién en Secop II, considerando las fallas presentadas y es
responsabilidad del Supervisor validar los documentos en Secop II y aprobar la linea de pago una vez se
restablezca el sistema; anexa la certificacion de disponibilidad de SECOP II a los soportes de la cuenta de
cobro.

AUTORIZACIONES DE PAGO POR OTROS CONCEPTOS (NO CONTRATO)

Recibe la documentacion y revisa:
* Consistencia documental

RESPONSABLE

Servidor publico o
Contratista Grupo
Interno de Trabajo de
apoyo Financiero y
Presupuestal

TIEMPOS

1 dia

REGISTRO!

Cuenta por pagar registrada en
el SIIF Nacién II o SPGR Correo
de aprobacion o rechazo de la
autorizacion de pago el cual
queda disponible en el correo
electrénico
recepcion_cuentas_contratistas
@minci encias.gov.co.

NO

SI

CODIGO: A202PRO1
Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

DIAGRAMA DE BLOQUES
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CODIGO: A202PRO1

s,
3 ~ Versién: 03
) (f)'_ PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL Fecha: 12/02/2024
Ciencias
6. DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS DIAGRAMA DE BLOQUES
VERIFICAR PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
Para personas Naturales: se verifica de manera electronica por medio de la plataforma dispuesta por el
Ministerio de Salud https://sicopi.sispro.gov.co/apconsultas_pila/pila/validartoken el pago de la planilla de
seguridad social cargada en el formulario.
i ¢La planilla se confirmo con éxito? NO
Si: En la columna "Validado Seguridad Social" del formulario donde reposa la informacion de la cuenta, coloca Serwdo_r publico o
. - o ; o o Contratista Grupo - L
el nombre la persona que verificé la informacion y pasa para registro de la obligacion en el aplicativo SIIF X . Formulario de radicacion de
4.3 - . L Interno de Trabajo de 1 dia :
Nacién o SPGR. Continua actividad 4.4 apovo Financiero cuentas actualizado
No: Informa con memorando o correo electrdnico al supervisor del contrato. FIN DE LA SECCION 4. poy Y St
o e e N . ) Presupuestal
Para personas Juridicas: se verifica que la certificacion de seguridad social y aportes parafiscales cargada en el
formulario haya sido expedida por el representante legal o revisor fiscal y se encuentre vigente.
i ¢La planilla se confirmo con éxito, la certificacion de seguridad social y aportes parafiscales se encuentra v
actualizada y firmada?
Si: Pasa para registro de la obligacion en el aplicativo SIIF Nacién o SPGR. Continua actividad 4.4
No: Se informa al supervisor del contrato y se devuelve el tramite. FIN DE LA SECCION 4.
REVISAR, VERIFICAR, LIQUIDAR Y REGISTRAR OBLIGACION
AUTORIZACIONES DE PAGO CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE
APOYO A LA GESTION, CONTRATOS LEY 80/93, CONVENIOS Y
OTROS CONCEPTOS.
Revisa que la autorizacién de pago se encuentre aprobada en la columna "Estado Solicitud" en el formulario y
verifica la consistencia de la informacién de los documentos soportes cargados con la cldusula del contrato,
estudio previo, convenio o acto administrativo. i
Revisa que el pago se encuentre aprobado por el supervisor del contrato en la plataforma Secop II.
—>
Realiza la liquidacién tributaria de acuerdo con la normatividad vigente. (Para el caso de contratos de 1 0 2 dias (Para | Ficha técnica para liquidacion
prestacion de servicios - personas naturales utiliza como apoyo la Ficha técnica para liquidacion de impuestos| Servidor publico o el caso de de impuestos y deducciones
y deducciones A202PR0O1F03) e incluye en el formulario el "Nombre de quien Liquidd" y la informacién de la| Contratista Grupo contratos de A202PRO1F03
4.4 |liquidacion en las columnas correspondientes para cada descuento. Interno de Trabajo de | prestacion de
apoyo Financiero y servicios - Obligacidn presupuestal
Registra la obligacion a través del SIIF Nacién II o el SPGR segun sea el caso, conforme a la liquidacion Presupuestal personas generada en el SIIF Nacién II o
efectuada, descarga en formato PDF la Obligacion y digita el nombre en la columna "Nombre de quién registrd naturales) en el SPGR en formato PDF
Obligacion", fecha y numero de la obligacion en el formulario.
Envia para revision y visto bueno del Profesional Especializado 17.
Nota 1: El registro de la obligacion de personas juridicas exceptuando servicios publicos estan supeditados a
los plazos estipulados en la forma de pago del contrato y/o aceptacion de la oferta y la aprobacion del PAC
mensual por parte de la DGCPyTN.
Nota 2: Para las personas juridicas se adjunta "Anexo de obligacion" firmado por el Profesional Especializado
17.
AUTORIZACIONES DE PAGO POR OTROS CONCEPTOS (NO CONTRATO)
Roaictra la nhlinacidn a travée dal STTE Nacidn 1T o ol SPGR caniin cea al cacn _deccaraa en farmatn DDE Ia
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION Pagina 10 de 14
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

REVISAR Y DAR VISTO BUENO A LA OBLIGACION

AUTORIZACIONES DE PAGO CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE
APOYO A LA GESTION, CONTRATOS LEY 80/93, CONVENIOS Y
OTROS CONCEPTOS.

Revisa la consistencia de la informaciéon y documentaciéon, contra la Ficha técnica para liquidacion de
impuestos y deducciones Para el caso de contratos de prestacion de servicios - personas naturales.

Revisa la consistencia de la informacién y documentacién, contra la liquidaciéon de impuestos y deducciones
para el caso de personas juridicas

RESPONSABLE

Profesional
Especializado 17
(Contador) o
Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de

TIEMPOS

REGISTROS

Obligacion SIIF Nacion II o

CODIGO: A202PRO1
Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

DIAGRAMA DE BLOQUES

SI

4.5 Apoyo Financiero y 1 dia SPGR con Vo.Bo

AUTORIZACIONES DE PAGO POR OTROS CONCEPTOS (NO CONTRATO) Presupuestal (en

ausencia del

Verifica la informacién de la obligacion como lo es: la afectacion contable correspondiente, tercero beneficiario Profesional

y valor. Especializado 17)

i ¢éLa obligacién es correcta?

SI: Da visto bueno a la Obligacién e ingresa en el formulario el nombre en la columna "VoBo Contabilidad" y

fecha, y pasa para firma del Director Administrativo y Financiero. Continua con la actividad 4.6

NO: Regresa a la actividad 4.4

FIRMAR OBLIGACION

. . L. . L Director(a) . L. .

4.6 Recibe la informacidn y firma la obligacion. Administrativo y 1 dia Obligacién SIIF o SPGR firmada

Envia al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal para continuar con la actividad 5.1

FIN DE LA SECCION 4

Financiero

formato PDF

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

5. REGISTRO DE ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES

7

Recibe las obligaciones firmadas y revisa:

- Que la obligacién tenga el V°B° del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y
Presupuestal o del Profesional Especializado 17 (Contador) y este debidamente firmada por el Ordenador de
Gasto.

- Que la Planilla de Seguridad Social se encuentre validada por central de cuentas (aplica para personas
naturales).

- Que la autorizacién de pago cargada en el formulario de radicacion este aprobada por el supervisor del
contrato u Ordenador del Gasto (cuando no corresponda a contratos).

- Que los soportes adjuntos en la cuenta correspondan con la autorizacién de pago, se encuentran cargados en
el formulario de radicacion.

Servidor publico o
Contratista
Grupo Interno de
Trabajo de apoyo

REGISTROS

Orden de pago presupuestal
SIIF
Nacién II o SPGR.

CODIGO: A202PRO1
Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

DIAGRAMA DE BLOQUES

51 |\ Que la cuenta bancaria de la obligacién corresponda a la registrada en la autorizacion de pago, y que la Financiero y 1 dia NO
. e N Formato A202PR02F03
cuenta bancaria se encuentre en estado "activa". Presupuestal (Perfil " . .
o o Autorizacion Endoso" (cuando
- Que la obligacion se encuentre programada dentro del PAC mensual. SIIF Nacion II -
aplique)
Pagador)
i ¢La Obligacion esta correcta? SI
Si: Genera la Orden de Pago en el SIIF Nacion II o en el SPGR a Beneficiario Final o Traspaso a Pagaduria,
segun sea el caso, y continua con la actividad 5.4.
Si se debe realizar endoso de la orden de pago, se debe diligenciar el formato de "Autorizacién Endoso",
A202PR0O2F03. Continta con la actividad 5.2.
Para el caso de pago de facturas de servicios publicos. Continda con la actividad 5.3.
REVISAR Y FIRMAR FORMATO DEL ENDOSO Coordinador (a) Grupo
5.2 Interno de Trabajo de 1 dia Formato A202PR02F03
) Revisa la informacién registrada en el formato del endoso con los documentos soportes, firma y entrega a| apoyo Financiero y "Autorizacién Endoso"
Tesoreria. Continua con la actividad 5.4. Presupuestal
Servidor publico o
REGISTRA INSTRUCCIONES ADICIONALES DE PAGO Contratista
Grupo Interno de Orden de pago presupuestal
5.3 . - . - . ” Trabajo de apoyo 1 dia SIIF
De acuerdo con las facturas adjuntas registra las instrucciones adicionales de pago en el SIIF Nacion II. X ; .
. . Financiero y Nacién IT o SPGR
Continua con la actividad 5.4. y
Presupuestal (Perfil
SIIF Nacién II
AUTORIZA ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL Servidor publico o
Contratista
. . . L. Grupo Interno de Orden de pago presupuestal
5.4 Revisa la orden de pago, cuenta bancaria y autoriza la orden de pago en el SIIF Nacién o SPGR. Trabajo de apoyo 1 dia SIIF Nacién II o SPGR
Continua con la actividad 5.6. Financiero y y autorizada
. L Presupuestal (Perfil
Nota: Para las ordenes de pago con endoso, continua con la actividad 5.5
SIIF Pagador)
Servidor publico o
Contratista
REALIZAR SEGUNDA AUTORIZACION ENDOSO DE LA ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL Grupo Interno de
X Orden de pago presupuestal
5.5 Trabajo de apoyo 1 dia SIIF

Revisa la informacion de pago, cuenta bancaria y realiza la segunda autorizacion en el SIIF Nacién II o en el
SPGR

Financiero y
Presupuestal (Perfil
SIIF Nacion II
Autorizador Endosos)

Nacién II o SPGR autorizada

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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Ciencias

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

6. DESCRIPCION GENERAL

VERIFICAR PAGO EFECTUADO

De acuerdo con la fecha de pago seleccionada al momento de generar la Orden de Pago Presupuestal, verifica

RESPONSABLE

Servidor publico o
Contratista

TIEMPOS

Dependiendo la

REGISTROS

CODIGO: A202PRO1

DIAGRAMA DE BLOQUES

Versién: 03
Fecha: 12/02/2024

que en el dia seleccionado la orden de pago se encuentre en estado "Pagada" en el caso de Beneficiario Final. fecha que se SsI NO
Continta en la actividad 5.9 Grupo Interno de q SIIF o SPGR
X seleccione al
Trabajo de apoyo Reporte
5.6 (.. . ; - - X ] momento de
Si la orden de pago se realizé con traspaso a Tesoreria continda en la actividad 5.7 Financiero y Orden de Pago Presupuestal
. | generar la Orden
Presupuestal (Perfil de Pago -
i ¢El estado de la orden de pago presenta un estado diferente a "Pagada"? SIIF Nacion II 9
Presupuestal.
Pagador)
Si: Revisa causal de rechazo y regresa a la actividad 5.1.
No: Continua en la actividad 5.8
REALIZAR EL PAGO EN BANCOS O PSE
Servidor publico
Verifica con la orden de pago presupuestal en el banco los recursos situados: Grupo Interno de
* registra la transferencia bancaria Trabajo de apoyo . Soporte de pago del banco
5.7 o X . 1 dia
* Inicia el pago por PSE Financiero y
* Registra la solicitud de cheque segun sea el caso. Presupuestal
(Tesorero)
Contintia con la actividad 5.8
APROBAR TRANSFERENCIA DE RECURSOS )
Coordinador (a) Grupo
5.8 |i Revisa en el portal bancario los valores a girar, tercero, concepto de giro; de acuerdo a la documentacion Interno d? Trapa;o de M'sn?o. dia de la Registro de Pago en el Portal <
! . i o apoyo Financiero y actividad 5.7 Bancario aprobado
soporte referenciada en la actividad 5.7 y aprueba transferencia de recursos, pago PSE o expedicién del
Presupuestal
cheque.
NOTIFICAR PAGO A BENEFICIARIOS Servidor publico o
Contratista
Notifica a los beneficiarios el pago realizado al correo electrénico registrado en la autorizacion de pago. Grupo Interno de
X . X Orden de pago presupuestal
En el caso de los pagos de contratos registrados por SECOP II se ingresa a la plataforma y se marca el pago| Trabajo de apoyo . o ;
5.9 1 dia notificada mediante correo

solicitado por el supervisor como "pagado". Se adjunta la orden de pago en la Seccion 7. Ejecucion del
Contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Financiero y
Presupuestal (Perfil
SIIF Nacion II
Pagador)

electrénico o SECOP II.
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CODIGO: A202PRO1

W PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL Fecha: 1210312024
Ciencias
Versién Numerales Descripcion de la modificacién
Se crea el procedimiento de conformidad con lo ordenado por la Ley 1951 de 2019, el
0 2020-06-08 Todos articulo 125 de la Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2'226 de 2019 "Pz?r el cual se establece la
estructura del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y se dictan otras
disposiciones", teniendo en cuenta las actuales necesidades institucionales.
. . Se ajusté el alcance del procedimiento.
Disposiciones Generales Se eliminaron dos definiciones.
Se ajustaron las actividades:
1.1 Solicitar CDP
1.3 Expedir, adicionar, reducir, o anular en el SIIF o en el SPGR
1.5 Enviar CDP
2.1 Solicitar RP
2.2 Recibir solicitud RP
2.3 Recibir solicitud y revisar contrato o acto administrativo en el sistema SECOP II
2.9 Registra informacién presupuestal del compromiso en el sistema SECOP II y envid
documento registro presupuestal
1 2021-05-14 3.1 Entregar acto administrativo, contrato o factura
Descriptivo 3.2 Recibir solicitud y revisar acto administrativo
3.7 Revisar y firmar registro del compromiso
4.1 Recibir soportes para revisién y elaborar cuentas por pagar en el SIIF nacién o en el
SPGR
4.2 Verificar pago de seguridad social
4.3 Revisar, verificar, liquidar y registrar
Se eliminaron:
2.10 Entregar registro presupuestal
5.10 Realizar boletin de Tesoreria
5.11 Revisarr boletin diario de Tesoreria
5.12 Entregar 6rdenes de pago presupuestales contractuales a Gestién Documental
Consideraciones Generales Se eliminaron las consideraciones generales 3 y 4 de la versién 01, toda vez que ya
perdieron validez frente a la nueva realidad institucional.
Se actualizaron los responsables de las actividades 2.1 y 3.1 toda vez que con la entrada en
vigencia del Decreto 1449 de 2022, la nueva denominacion de la" Direccién de Inteligencia
2 2022-11-16 de Recursos de la CTel", corresponde actualmente a "Direccién de Gestién de Recursos
Descriptivo para la CTeI".
Las demas actividades se mantuvieron sin modificaciones por lo cual no fue necesario sacar
el documento a consulta abierta toda vez que los ajustes se realizaron por el cambio en la
denominacion de la Direccién de Gestion de Recursos de la CTel".
Se eimine Ta palabra "sIstema’ en 105 Casos CorT 3 fin de unimcar.
El tiempo en la actividad 1.4 y 3.7 se ajusté a 2 dias.
3,1 Nota: En el caso de facturas de servicios Plblicos, radica los soportes en el formulario dispuesto
en la URL:
http: //recepcioncuentas.minciencias.gov.co/ de acuerdo con los lineamientos establecidos, el
Servidor plblico o Contratista de central de cuentas del Grupo Interno de Trabajo de apoyo
Financiero y Pr remite la doct i6n para 6n del RP al Servidor publico o
Contratista con Perfil SIIF Nacién II o SPGR Presupuesto Gasto. A
Se agrega el 4,1 RADICACION SOPORTES Y AUTORIZACIONES DE PAGO RADICACION
AUTORIZACIONES DE PAGO CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE
APOYO A LA GESTION, CONTRATOS LEY 80/93, CONVENIOS Y OTROS CONCEPTOS.
Radica los documentos de pago en el formulario dispuesto en la URL:
http: //recepcioncuentas.minciencias.gov.co/ de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
memorando de "Plazos informacién financiera y contable" que se encuentre vigente y la lista de
chequeo seguin el caso:
3 2024-02-12 Todos Personas Naturales: lista de chequeo/radicacién de cuentas contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion personas naturales A202PRO1F01
Persona juridica: lista de chequeo de radicacién de cuentas de personas juridicas y/o desembolsos
de convenios/ contratos interinstitucionales
A202PRO1F04
RADICACION DE AUTORIZACIONES DE PAGO POR OTROS CONCEPTOS (NO CONTRATO)
Envia mediante correo electrénico los documentos del acto administrativo o factura, RP, Autorizacién
de Pago, junto con los soportes al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal -
Central de cuentas, para le trémite de pago.
En la actividad 4.5 se da respuesta a la observacion: "La versién actual del procedimiento, establece
que solo se requiere el vo.bo del profesional Especializado 17 (contador), actualmente se registran
los dos Vo.Bnos por instruccion verbal de la Direccion, sin embargo, cuando no esta la Coordinacion
solo se registra el Vo.Bo del Contador. Se sugiere solo registrar el Vo.Bo del Contador como esta
establecido actualmente en el procedimiento”.
En cuanto al tiempo de la actividad 4.6 se sugiere concertar el tiempo entre la Direccién y el
GITAFvP, considerando los tiempos gue actualmente conlleva esta actividad
v Elaboré Revisd Aprobdé
Nombre / Rol Nombre / Rol Nombre / Rol
Andrea del Pilar Avendafio
0 |Luisa Fernanda Ortiz Leydi Bibiana Patifio Amaya / Coordinadora Grupo Interno | (o oo\ Rojas / Directora Administrativa y Financiera
Juan David Perdomo de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal
Diana Maribel Alzate
Nombre / Rol Nombre / Rol Nombre / Rol
1 |Luisa Fernanda Ortiz / Contratista DAF Leydi Bibiana Patifio Amaya / Coordinadora Grupo Interno 5 " .
Diana Maribel Alzate / Contratista DAF de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal Yolanda Acevedo Rojas / Directora Administrativa y Financiera
Nombre / Rol Nombre / Rol Nombre / Rol
2 I Luis Felipe Giraldo Romero / Contratista OAPIL |Nancy Paola Mora Baquero / Coordinadora Grupo Interno |\ acevedo Rojas / Directora Administrativa y Financiera
de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal
Nombre / Rol Nombre / Rol Nombre / Rol
3 |Gludy Tatiana Ayala Florez / Contratista de la | 1riana Beatriz Sanchez Pinto / Profesional Especializado « |54 05 carolina Alvarez Casadiego / Directora Administrativa
Oficina Administrativa y Financiera. Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y y Financiera
Presupuesta
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