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1. GENERALIDADES

En el Sistema Presupuestal Colombiano el Presupuesto General de la Nacién estad compuesto por el Presupuesto de Rentas, de
Gastos o Ley de Apropiaciones y las Disposiciones Generales. El Presupuesto de Rentas contiene la estimacion de los ingresos
de la Nacion, el presupuesto de Gastos incluye los gastos que se prevé ejecutar en la respectiva vigencia fiscal y las
Disposiciones Generales que corresponde a las normas tendientes a asegurar la correcta ejecucion del Presupuesto General de
la Nacion, las cuales regiran Unicamente para el afio fiscal para la cual se expiden.

En el Presupuesto de Gastos se distingue tres tipos de Gastos: Funcionamiento, Servicio de la Deuda Publica e Inversion. Los
gastos de funcionamiento son aquellos destinados para atender las necesidades de los 6rganos estatales con el fin de desarrollar
las actividades para las cuales se constituy6 la Entidad, ahora bien, dentro de los Gastos de Funcionamiento se encuentran los
asociados a la adquisicion de bienes y servicios, los cuales se refieren a la compra de bienes y a la contratacion de servicios,
suministrados por personas naturales o juridicas, que son necesarios para que la entidad cumpla con las funciones asignadas
por la Constitucion o la Ley.

Dentro del concepto de adquisicion de bienes y servicios se encuentra contemplado el rubro A02-02-02 Adquisicion de servicios”
a través del cual se atenderan todas aquellas erogaciones por concepto de servicios de acueducto, alcantarillado, recoleccién
de basuras, energia, gas natural, telefonia y demas servicios publicos domiciliarios, incluyendo su instalacion y traslado. En tal
sentido, el articulo 44 del Decreto 111 de 1996 indica;

“Los jefes de los 6rganos que conforman el Presupuesto General de la Nacién asignaran en sus anteproyectos de
presupuesto y giraran oportunamente los recursos apropiados para servir la deuda publica y atender el pago de los
servicios publicos domiciliarios incluidos los de agua, luz y teléfono. A quienes no cumplan con esta obligacion se les
iniciard un juicio fiscal de cuentas por parte de la Contraloria General de la Replblica, en el que se podran imponer
multas que se estimen necesarias hasta que se garantice su cumplimiento”.

Esta norma resalta la importancia de dar prioridad en la ejecucion del gasto al pago de los servicios pUblicos so pena de incurrir
en investigacion por parte de organismos de control.

Por otra parte, es importante resaltar que no se deben realizar pagos de servicios publicos que no han sido recibidos (pagos
anticipados), ni pagos por valores superiores a los escritos en la factura.

Con el proposito de reconocer la realidad presupuestal y contable del gasto de servicios publicos, en el sentido que los consumos
corresponden al cumplimiento de la misidn de la entidad, se recomienda realizar las gestiones administrativas para independizar
los servicios publicos asociados a las areas entregadas a terceros mediante comodato, contratos de arriendo, vivienda fiscal,
entre otras. Mientras esto ocurre, la Unidad correspondiente debera realizar el control y cobro respectivo del consumo efectuado
por el tercero y clasificar el ingreso de estos recursos por el rubro concepto “recuperaciones” CSF o SSF segun corresponda.

Asi mismo, cuando la Unidad Ejecutora tenga a cargo el pago de servicios publicos de bienes Inmuebles recibidos en comodato
0 en arriendo, se debe realizar las gestiones administrativas con las diferentes empresas para inscribirlas y recibir los beneficios
que en algunos casos se otorga a las entidades publicas.

En esta Guia Financiera se describird el proceso de pago de los servicios publicos a través del aplicativo SIIF Nacion, teniendo
en cuenta que se pueden presentar diferentes situaciones, las cuales se describen a continuacion, para que los usuarios
identifiquen el proceso y puedan realizar las transacciones adecuadamente en el Sistema SIIF Nacion:
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a. Pago a empresas de servicios publicos a Beneficiario Final con instrucciones adicionales de pago.

Teniendo en cuenta que algunas empresas de servicios publicos tienen convenios con bancos comerciales para recibir la
informacion detallada del pago de las facturas de servicios publicos de forma automatica y procesar directamente dicha
informacion en sus sistemas, el Sistema SIIF Nacion tiene definida una funcionalidad que permite a las Unidades o Subunidades
Ejecutoras realizar los pagos de dichas facturas directamente al beneficiario final siempre y cuando el giro de recursos sea
realizado por la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional DGCPTN.

Con el fin de realizar la gestion en el Sistema SIIF Nacion, es necesario que se genere una orden de pago presupuestal por cada
una de las empresas de servicios publicos y por cada servicio que presten, es decir cuando una empresa de servicios publicos
brinda dos (2) o mas servicios como es el caso de telefonia fija y mévil o acueducto, alcantarillado y aseo, cuando se va a
efectuar el pago, se deben registrar las drdenes de pago a beneficiario final de forma independiente por cada servicio publico y
en la cuenta bancaria correspondiente al servicio prestado.

De no ser asi, la empresa aplicara la totalidad del pago efectuado al tipo de servicio al que corresponda la cuenta bancaria donde
fueron abonados los recursos generando un saldo a favor por este concepto, mientras que el otro servicio quedara
presentando mora en el pago.

NOTA 1: en atencion a la alianza celebrada_entre Enel-Codensa S.A.S. E.S.P y Promoambiental Distrito S.A.S. E.S.P a través
de la cual Enel-Codensa sera la empresa encargada de facturar el cobro del Servicio de Aseo prestado por Promoambiental
Distrito en la localidades de Usaquén, Chapinero, La Candelaria, Santa Fé, San Cristobal, Usme y Sumapaz de la ciudad de
Bogot4, D.C., no se aplicara el lineamiento relacionado con expedir cadenas presupuestales de forma independiente al servicio
prestado por estas entidades prestadoras de servicios publicos .

Cuando la factura del servicio de energia prestado por Enel — Codensa presente el cobro del servicio de aseo, se debe tener en
cuenta los siguientes aspectos:

1. La solicitud de CDP, CDP y CRP deben tener asociados los respectivos rubros presupuestales que respaldan la
prestacion de los servicios publicos de energia y aseo.

2. Secreara una obligacion por el valor total de la factura asociando como beneficiario de pago a Enel — Codensa, empresa
que generd la factura de cobro de los dos servicios, utilizando dos usos presupuestales uno para el servicio de Energia
y otro para el servicio de Aseo. Es importante vincular una misma fecha de pago para esta factura.

3. Al momento de generar la orden de pago se debe vincular la referencia de pago establecida para Enel — Codensa por
el valor total de la factura.

Una vez se realiza el pago, la empresa Enel- Codensa se encarga de reportar a Promoambiental Distrito S.A.S. E.S.P el pago
del servicio de aseo.

Para este caso, es importante que al interior de la Subunidad Ejecutora se tome las respectivas medidas para realizar el
seguimiento y control del pago realizado, a fin de no causar intereses de mora.

De otra parte, si la factura de Aseo de BOGOTA llega de forma independiente, se tiene que realizar el procedimiento de endoso,
establecido en la presente guia financiera.
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Posteriormente se debe vincular a cada orden de pago la informacién de la(s) referencia(s) de pago que se encuentra(n)
contenida(s) en la(s) factura(s), siendo posible efectuar la cancelacion de multiples facturas con una sola orden de pago
presupuestal siempre y cuando corresponda al mismo servicio.

Las empresas de servicios publicos cuyas facturas pueden ser canceladas con codigo de referencia a través del Sistema SIIF
Nacion son:

A. TELEFONIA FIJA
UNE EPM Bogota S.A.
Colombia Telecomunicaciones S.A ESP (Fijo Movistar).

Empresa de Teléfonos de Bogota — ETB.
Empresas Publicas de Medellin ESP.

o]
o]
o}
o]
B. TELEFONIA MOVIL
o0 Claro Movil (Celular Comcel S.A.).
0 Tigo Colombia Mévil S.A ESP.
0 Colombia Telecomunicaciones S.A ESP (Mévil - Movistar).
C. ENERGIA

o Enel Codensa S.A ESP.
o Enel Codensa S.A. ESP — Promoambiental Distrito S.A.S. ESP

D. ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

0 Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota E.S.P.
0 Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Villavicencio E.S.P.

E. GAS
o Gas Natural S.A. ESP.
b. Pago aempresas de servicios publicos con traslado a pagaduria y sin Instrucciones Adicionales de Pago.
Para el pago de las demas empresas de servicios plblicos que no estan registradas en el literal anterior, la generacion de la
Orden de Pago se debe realizar con la modalidad de “Tipo Beneficiario Traslado a Pagaduria”, de modo que la DGCPTN sitlie

los recursos a las cuentas autorizadas de la entidad para que ésta realice el pago debitando sus cuentas.

Es de sefialar, que para la finalizacion del pago se debe generar una orden de pago no presupuestal de acuerdo a lo establecido
en la Guia Financiera N° 13 “Generacion orden de Pago no presupuestal originada en traslados a pagaduria”.
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¢. Pago de servicios publicos endosados a Fiducia.

Las empresas prestadoras de servicios publicos que no cuenten con cddigo de referencia para realizar pagos a beneficiario final
a través del Sistema SIIF Nacion, pueden autorizar que el pago de las facturas se realice a cuentas de fiducia utilizando la
funcionalidad del endoso de la Orden de pago, para ello se habilité en el Sistema SIIF Nacion, el medio de pago “giro”, esto con
el objetivo de registrar los compromisos presupuestales a nombre de la empresa de servicios pablicos y poder realizar el pago
directamente a la fiducia sin utilizar la figura de “Traslado a Pagaduria”.

Para estos casos donde el compromiso queda con medio de pago “Giro”, la Orden de Pago a Beneficiario Final también debe
quedar con medio de pago “Giro". Una vez generada la orden de pago se realiza el endoso (ver al respecto el numeral 3.10 de
la presente Guia Financiera No. 32 “Endoso de Orden de Pago”).

Este procedimiento no aplica para los pagos que se deban realizar a las empresas que poseen nimero de referencia y que
actualmente se encuentran habilitadas por la Administracion SIIF Nacién para efectuar el pago a beneficiario final.
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2. FLUJOGRAMA
INICIO

1. Solicitud CDP
Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gasto
Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios

A\ 4

2.CDP
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear

3. Registro Presupuestal del Compromiso
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / Compromiso / Vigencia Actual / Crear

*Para el pago a Empresas de Servicios Pdblicos, el compromiso se registra a nombre de la Empresa Prestadora
del Servicio y en medio de pago seleccionar “Abono en Cuenta”.

*Para el pago a Empresas de Servicios Publicos a través de Fiducia, el compromiso se registra a nombre de la
Empresa Prestadora del Servicio y en medio de pago se selecciona “Giro”.

v

4. Radicacion de soportes
Perfil: Central de Cuentas por pagar
Ruta: EPG / Radicacion de Soportes / Presupuestal / Radicar

!

5. Obligacién
Perfil: Central de cuentas por pagar
Ruta: EPG / Obligacion / Crear

A 4

6. Generacion Orden de Pago Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear / Sin Instrucciones Adicionales de

Pago

*Para el pago a Empresas de Servicios Publicos a través de Fiducia, en la Orden de Pago se
selecciona como tipo de beneficiario “Beneficiario Final y en medio de pago se visualizara la opcion
“‘GIRO".

Pago a empresas de servicios publicos
con “Traslado a Pagaduria” y SIN

Pago a empresas de servicios
publicos a “Beneficiario Final” CON

Pago de servicios publicos

endosados a Fiducia.

Instrucciones adicionales de pago. Instrucciones adicionales de pago.
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7. Instrucciones Adicionales de Pago
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN/ Administracion/ Ordenes de
Pago/ Registrar Instrucciones Adicionales
de Pago.

v

8. Autorizar Orden de Pago
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de
Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Generacién y Pago de Orden Bancaria
realizada por la DGCPTN.

7. Autorizar Orden de Pago Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Pago
| Autorizar Ordenes de Pago

7. Endosar Orden de Pago
Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes

Generacién y Pago de Orden Bancaria
realizada por la DGCPTN.

9. Generacion de Orden de Pago No
Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion / Pagos de

Tesorerfa / Crear Orden de Pago

.

de Pago / Endosar Orden de Pago

v

8. Autorizar Orden de Pago
Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion /
Ordenes de Pago / Autorizar
Ordenes de Pago

v

9. Autorizar Orden de Pago
Pendiente de autorizacion
Perfil: Autorizador de Endoso

FIN 10. Autorizacion Orden de Pago No Presupuestal Ruta: CUN /Administracic')n/
Perfil: Pagador Central o Regional Ordenes de ngo / Autonzqr ongn
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar de pago pendiente de autorizacion
Ordenes de Pago
00 0000000000000 0OCOCFOCVFGNGS
¢ «  Generacion y Pago de Orden .
11. Generacidn de Orden Bancaria . Bancaria realizada por la .
Perfil: Pagador Central o Regional . DGCPTN. .
Ruta: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Abono en Cuenta %secccccce 1- e00c00000e®
L FIN
12. Pago Orden Bancaria
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Pago de Orden
Bancaria medio de pago Abono en Cuenta
!
FIN
~
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL
3.1. Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Se debe registrar una solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal utilizando el respectivo rubro presupuestal asociado
al servicio publico, la cual se expide por el valor proyectado de las facturas que se estiman pagar durante la vigencia (lo cual
debe ser resultado de un estudio estructurado con base en los pagos de vigencias anteriores y otros criterios que se estimen
pertinentes). Se aclara que se debe expedir una solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal por cada concepto de
servicio publico, y en ningun caso puede ser por el valor total de la apropiacion.

Rubros presupuestales asociados a los servicios publicos:

CLll N Descripcion Rubro Presupuestal
Presupuestal

SERVICIOS DE ALCANTARILLADO, RECOLECCION, TRATAMIENTO Y

ALCANTARILLADO Y ASEO A-02-02-02-009-004 DISPOSICION DE DESECHOS Y OTROS SERVICIOS DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL

ACUEDUCTO A.02-00-02-006.000 SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
PROPIA)

ENERGIA A.02-07-02-006.000 SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
PROPIA)

GAS NATURAL A-02-07-02-006-000 SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
PROPIA)

INSTALACION Y TRASLADO DE LINEAS A.02-07-02-008.004 SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION Y SUMINISTRO DE

TELEFONICAS INFORMACION

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION Y SUMINISTRO DE
INFORMACION

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION Y SUMINISTRO DE
INFORMACION

TELEFONIA MOVIL CELULAR A-02-02-02-008-004

TELEFONO,FAX'Y OTROS A-02-02-02-008-004

Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos.
Ruta; Gestion de Gastos (EPG)/ Solicitud CDP/ Crear / Sin bienes y servicios

Fecha de Registro *

Apertura de Caja Menor

Dependencia de Bienes y Servicios Dependencia para Afectacion de Gastos
044-LICEOS EJERCITO 044-LICECS EJERCITO
HAF—————»M Pégina 1 de 1
Operacion _ _ *
realizada con éxito
Posiciones del Catalogo del Gastos Valor Solicitud de CDP sin bienes y

servicios creada exitosamente con

A-02-02-02-009-004 SERVICIOS DE ALCANTARILLADO, RECOLECCION, TR....
consecutivo 3621 -
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Uibertad y Orden

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

Sobre la anterior pantalla se deben diligenciar los siguientes campos:
Fecha de registro: el sistema autométicamente muestra la fecha en la cual se esta registrando la transaccion.
Apertura de Caja Menor: definir el valor “NO”; este campo aplica Gnicamente para realizar la apertura de la caja menor.

Dependencia de Bienes y Servicios: seleccionar la dependencia de bienes y servicios relacionada con la dependencia de
afectacion de gastos donde existe apropiacion disponible para atender el pago del servicio publico.

Posiciones del Catalogo de Gastos: seleccionar el rubro presupuestal asociado al servicio publico, digitar el valor y
posteriormente dar clic en el botdn “Aceptar”. El sistema presenta automaticamente en el campo “Valor Total Solicitud de CDP”
el equivalente a la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.

Observaciones: incluir la justificacién de la expedicion de la Solicitud del CDP.

Datos Administrativos: registrar el documento soporte. El sistema permitira ingresar la fecha del documento soporte siendo
esta anterior o igual a la fecha de registro de la solicitud.

Una vez diligenciados todos los campos hacer clic en el boton “Guardar”. El sistema presenta el nimero consecutivo de la
solicitud quedando ésta en estado “Generada”.

3.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Registrar un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) seleccionando el respectivo rubro presupuestal segun el tipo de
servicio publico. De conformidad con el numeral 3.1. de la presente guia financiera, el CDP se debe expedir por el valor
proyectado de las facturas que se estiman pagar durante la vigencia (lo cual debe ser resultado de un estudio estructurado con
base en los pagos de vigencias anteriores y otros criterios adicionales que se estimen pertinentes). Se aclara que se debe expedir
un CDP por cada concepto de servicio pablico, y en ninglin caso puede ser por el valor total de la apropiacion.

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / CDP / Gastos / Crear.

Dependencia para Afectacion del Gasto
E-044-LICECS EJERCITO

X

Posicion del Catilogo del Gasto Valor solicitud de CDP oPeraci()n

realizada con éxito
Se ha creado con éxito el CDP :
1440 .Y 3621 en estado generado.

A-02-02-02-009-004 SERVICIOS DE ALCANTARILLADO, RECOLECCION, TR... 100.000,00
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Sobre la anterior pantalla se debe diligenciar los siguientes campos:

Fecha de registro: se presenta automaticamente la fecha del Sistema.

Fecha de registro: el sistema la presenta autométicamente.

Vigencia Presupuestal: automaticamente el sistema presenta “Vigencia Actual”.

Solicitud de CDP: seleccione o digite el nimero de la solicitud de CDP con cargo a la cual se va a registrar el CDP.

Dependencia para Afectacion del Gasto: el sistema automaticamente presenta la dependencia y la posicion de gasto vinculada
a la solicitud de CDP. Seleccionar el “item para afectacion del gasto” que se requiere utilizar y hacer clic en el botén “Registrar”.

items para afectacion de gasto del CDP: registrar el valor en “Pesos colombianos” para la posicién presupuestal. Este valor
debe ser igual al registrado en la solicitud y no debe exceder el “Saldo de apropiacion presupuestal disponible” para el “rubro de
gasto” seleccionado.

El sistema presenta automaticamente en el campo “Valor Total CDP” la sumatoria del valor registrado en la Posicion de Gasto.

Texto justificativo: ingrese la justificacion de la expedicion del CDP en forma clara y concisa. No se debe incluir en este campo
codigo o descripcion del rubro presupuestal, en atencion a que dicha informacion se visualiza dentro del comprobante del CDP.

Datos Administrativos: registrar en la carpeta de datos administrativos el tipo, nimero y fecha del documento soporte (Solicitud
de CDP), expedidor, nombre y cargo del funcionario que firma el documento soporte.

Posteriormente al hacer clic en el boton “Guardar” se presenta en forma automatica el nimero consecutivo asignado y se
almacena el documento en estado “Generado”.

NOTA 2: es importante tener en cuenta que para el pago de los servicios publicos se debe utilizar correctamente los rubros
presupuestales que se indican en la presente guia financiera, asi como tomar los respectivos controles administrativos en la
verificacion oportuna del pago a fin de no causar intereses de mora.

3.3. Registro Presupuestal del Compromiso

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Compromiso / Vigencia Actual / Crear.

3

Fecha de registro

Certificado de disponibilidad presupuestal * 3621

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

Fecha de registro: el sistema autométicamente define la fecha de creacion del compromiso.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal: registrar el nimero de CDP que

presupuestal.

respalda la expedicién del compromiso

Al digitar el niamero del respectivo certificado presupuestal, el sistema activa la carpeta “plan de pagos”

[ Plan de Pagos ]

Plan de Pagos

Requiere mecanismo multimoneda (Osi@No
Mecanismo multimoneda

itern para afectacién del gasto

item para afectacién del gasto con proyecto

especiales
Posician del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de Valor Comprometido
de Gasto Financiacion Presupuesta Fondos en Pesos
A-02-02-02-009-004 SERVICIOS DE ... 01 Nacion 16 - FONDOS ES... 02 S5F 100.000
(d] Pdgina 1 de 1

4

Valor total en pesos

Valor total en la moneda origina

an non
1b|I_I (LI

0

Requiere mecanismo multimoneda: se debe seleccionar la opcion “NO”, teniendo en cuenta que esta opcion hace referencia

a pagos en moneda diferente a pesos.

item para afectacion del Gasto: seleccionar el “item de afectacion del gasto” del CDP. Se define el valor a comprometer, valor

que debe ser igual o inferior al valor registrado

en el CDP.

Automaticamente se presentaran las combinaciones de PAC vinculada a la posicion de gastos seleccionada en el punto anterior
para que sea registrado el correspondiente plan de pagos.

Plan de pagos por posicion PAC: seleccionar la combinacion de PAC y hacer clic en el botén “Plan de Pagos” para definir la

“Linea de pago” del compromiso.
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Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

Carpeta Compromiso Presupuestal

Fecha de registro *

Certificado de disponibilidad presupuestal * 3621 “d

Plan de Pagos | Compromiso Presupuesta |

Medio de Page para el Compromiso Presupuestal

Valor total del compromiso presupuestal en pesos

Identificacion del tercero contratista * |

F 4

|
Solicitud de Comisidn | | s

00

Ordenador del gasto * | | !

Medio de pago *

Cuenta bancaria | | ‘-.,,;.

Objeto del Compromiso *

Una vez diligenciado el Plan de pagos del Compromiso, se activa la carpeta “Compromiso Presupuestal”, en la cual se deben
registrar los siguientes campos:

Identificacion del tercero contratista: por medio del boton de busqueda “* seleccionar la empresa de servicios pablicos
correspondiente.

Ordenador del gasto: seleccionar el cargo del Ordenador del Gasto.

Medio de pago: seleccionar como medio de pago “Abono a Cuenta”. Este medio de pago es utilizado para efectuar pagos a
beneficiario final.

El compromiso se registra por el valor total de las facturas segun el tipo de servicio plblico y a nombre de la empresa prestadora
del servicio pablico; como medio de pago se debe seleccionar “Abono en Cuenta” (para pagos a beneficiario final) (ver nota 3),
seleccionando la cuenta bancaria que corresponda a la empresa prestadora del servicio acorde al siguiente listado:

A. Telefonia Fija

CODIGO
EMPRESA DE CUENTA CLASE DE CUENTA IDEQEE?AASIQN
NEGOCIO
EPM BOGOTA 1SPO1 BOGOTA 379038235 AHORROS 900092385-9
COLOMBIA TELECOMUNICACIONES
SAES.P. (FIJO MOVISTAR) 1SP04 BOGOTA 000358572 CORRIENTE 830122566-1
@
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CODIGO
EMPRESA DE BANCO CUENTA CLASE DE CUENTA lDEggEﬁ:ﬁ;fN
NEGOCIO
EMPRESA DE TELEFONOS DE 1SP06 CITIBANK 0020936509 CORRIENTE 899999115-8
BOGOTA
EMPRESA PUBLICAS DE MEDELLIN 1SPQ7 BANCOLOMBIA 00190499600 CORRIENTE 890904996-1
B. Telefonia Movil
CODIGO DE IDENTIFICACION
EMPRESA NEGOCIO BANCO CUENTA CLASE DE CUENTA TRIBUTARIA
CLARO MOVIL 2SP01 CITIBANK 0060136017 CORRIENTE 800153993-7
TIGO 2SP02 DAVIVIENDA 006269997984 CORRIENTE 830114921-1
COLOMBIA
TELECOMUNICACIONES S.A 2SP04 BOGOTA 062781273 CORRIENTE 830122566-1
E.S.P. (Mdvil - Movistar)

C. Energia

CODIGO DE CLASE DE IDENTIFICACION

EMPRESA NEGOCIO Sl CUENTA TRIBUTARIA

CODENSA SAESP 3SP01 SUDAMERIS 90060000410 AHORROS 830037248-0

D. Acueducto y Alcantarillado

CODIGO DE CLASE DE IDENTIFICACION
Sl NEGOCIO Nacas CUENTA TRIBUTARIA
EAAB-ESP- ACUEDUCTO 4SP01 DAVIVIENDA 007900287975 AHORROS 899999094-1
EAAB-ESP- ACUEDUCTO 4SP02 GNB SUDAMERIS 1804673 CORRIENTE 899999094-1
EMPRESA ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO VILLAVICENCIO 4SP05 BANCO BOGOTA 364141978 AHORROS 892000265

E. Servicios de Gas

Gas Natural:
CODIGO DE CLASE DE IDENTIFICACION
EARER NEGOCIO CJET CUENTA TRIBUTARIA
GAS NATURAL 5SP01 COLPATRIA 0201008573 CORRIENTE 800007813-5
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F. SERVICIO DE ASEO

Empresas de aseo en Bogotéa Ciclo X

Limpieza Metropolitana S.A. E.S.P. Bogota Limpia S.A.S. E.S.P.
Ciudad Limpia Bogota SA ESP Area Limpia S AE.S.P

Para estas empresas la orden de pago se debe ENDOSAR a favor de PATRIMONIO AUTONOMO CREDICORP CAPITAL
FIDUCIARIA S.A.- FAP CONCESION ASEO BOGOTA 2018. A continuacion, se presenta la informacion de la cuenta bancaria:

cODIGO
EMPRESA DE BANCO CUENTA
NEGOCIO
PATRIMONIO AUTONOMOS CREDICORP CAPITAL 4SP03
FIDUCIARIA S.A. - FAP CONCESION ASEO BOGOTA 2018

CLASE DE IDENTIFICACION

CUENTA TRIBUTARIA

OCCIDENTE | 230887267 | CORRIENTE 900531292-7

NOTA 3: es importante sefialar que la Unidad o Subunidad Ejecutora no debe crear las cuentas bancarias de las entidades
prestadoras de servicios pUblicos relacionadas anteriormente en el sistema, éstas cuentas bancarias se deben vincular.

NOTA 4: se debe tener en cuenta que, si el pago se realizard a una empresa de servicios publicos por intermedio de una fiducia,
tanto en el compromiso como en la generacion de la Orden de Pago se debe seleccionar como Identificacion de Tercero
Contratista a la empresa de servicios publicos y como medio pago se debe seleccionar la opcion “Giro”. Posteriormente al realizar
el endoso de la Orden de Pago, se debe seleccionar como tercero a la fiducia y como medio de pago la opcion “Abono en
Cuenta” seleccionando la cuenta bancaria de la fiducia correspondiente. El tercero y la cuenta bancaria de la fiducia deben estar
creados previamente en el Sistema SIIF Nacion antes del registro del Compromiso Presupuestal de acuerdo con el paso a paso
establecido en la Guia Financiera No. 5 “Creacion terceros y vinculacion cuentas bancarias”.

Cuenta bancaria: al seleccionar el medio de pago “abono en cuenta”, se habilita este campo que permite por medio del boton
de blsqueda *, seleccionar la cuenta bancaria de la empresa de servicios plblicos teniendo en cuenta los parametros de
seleccion de la cuenta bancaria correspondiente al tipo de servicio pablico a cancelar definidos anteriormente.

Objeto del Compromiso: registrar en forma concisa la relacién de facturas a cancelar correspondiente al mismo tipo de servicio
y a la misma empresa de servicios publicos.

Datos Administrativos: registrar en la carpeta de datos administrativos el tipo, nimero y fecha del documento soporte en este
caso las facturas, expedidor, nombre y cargo del funcionario que firma el documento soporte. En esta carpeta el sistema trae por
defecto la fecha del dia en que se efectlia la operacion, razon por la cual el usuario que esta efectuando la operacion debe
colocar la fecha del acto administrativo correspondiente.

Al grabar el compromiso el sistema presentara el nimero consecutivo del mismo disminuyendo la apropiacién presupuestal
certificada.

NOTA 5: para el pago de facturas de servicios publicos a cuentas de fiducias, el compromiso presupuestal se debe registrar a
nombre de la Empresa Prestadora del Servicio y como medio de pago se debe seleccionar “GIRO”, como se muestra a
continuacion.
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[. Plan de Pagos l Compromiso Presupuestal

Medio de Pago para el Compromiso Presupuestal

Valor total del compromiso presupuestal en pesos

Identificacion del tercero contratista * |999999999 - Entidad Publica Prueba 2

Pl |lpr P

Solicitud de Comisidn |

Operacion .
realizada con éxito

| Compromiso creado exitosamente

Ordenador del gasto * | |

Medio de pago * | Giro

en estado generado con nimero
de identificacion Compromiso
Presupuestal de Gastos : 28021

Cuenta bancaria | |

Objeto del Compromiso *

i

3.4. Radicacién documentos soporte

Perfil: Central de Cuentas
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Radicacion de Soportes / Presupuestal / Radicar.

En el campo “Tipo de Cuenta por pagar” se debe seleccionar “Servicios Publicos” y Documento soporte “Factura”.

Fecha de Registro 2021-04-22 »

Tercero Beneficiario * 999999999 - 4 | Q

Registrar Detalles

Compromiso * 28021 | Q
Tipo de Moneda Pesos

Saldo Comprometido no Obligado en Moneda

Extranjera h0

Saldo en Pesos 100.000,00

Solicitud de Viatico

[ Detalle Cuenta por Pagar ]

Cuenta por Pagar

Tipo cuenta por pagar * |03 - Servicios Publicos | Q

Documentos Soporte

Identificacién Descripcidn

H4F—»» Pagina 1 de 1

@
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Convenio Interadministrativo

Aplica Convenios Interadministrativos Sil@No (";:“.
Valor en Pesos Colombianos * | 100.000,00] & Operaci('m *
realizada con éxito
La cuenta por pagar 52321 fue
radicada exitosamente
Valor Total de IVA 0,00
Valor Antes de IVA 100.000,00

Sobre esta pantalla se debera registrar:
Fecha de registro: el sistema autométicamente presentara la fecha actual.

Tercero beneficiario: por medio del boton de biisqueda “* , seleccionar el tercero beneficiario de la radicacion de soportes que
se esté registrando, el cual debe ser el mismo que se registré en el compromiso presupuestal.

Compromiso: por medio del boton de blsqueda “* , seleccionar el “Compromiso presupuestal de gasto” con cargo al cual se
realizard la radicacion de soportes. Cuando el tercero seleccionado es el titular de un solo compromiso en el sistema, este
consecutivo se muestra automaticamente y no requiere de seleccion.

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar la opcion “03 - Servicios Publicos”.

Documentos soporte: seleccionar la opcion “Factura”.

Valor en Pesos colombianos: registrar el valor de la radicacién de soportes, el cual debe ser menor o igual al saldo
“Comprometido no obligado” del compromiso asociado.

Valor total del IVA: registrar el valor total del IVA de la radicacion de soportes. Este valor debe ser menor al valor total en “Pesos
colombianos” de la Cuenta por Pagar. Si no afecta IVA se deberé digitar cero (0).

Valor antes del IVA: el sistema automaticamente calcula este campo.

Nota de texto libre: escribir el concepto por el cual se tramita el pago.

Datos Administrativos: registrar el documento soporte que justifica dicho pago.

Al guardar la radicacion de soportes, el sistema presenta el nimero consecutivo del mismo.
3.5. Registro de la Obligacion Presupuestal

Perfil: Central de Cuentas por Pagar
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Obligacion / Crear.
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Fecha de Registro *

Cuenta por Pagar Aprobada * 52321 ‘ ‘_k.‘L_ Compromiso Vinculado *
Tipo Cuenta Bancaria Cuenta Bancaria
Tipo DIP | Seleccions ' |

ftem para Afectacion del Gasto

Tipo de Gasto 21-Gastos de administracién y of v | Atributo Contable |GE-NING UNO ~

Documento Destinacion Especifica hedy itermn para afectacion del gasto A |

ftem para Afectacién del Gasto con Compromiso

Dependencia para Posicién del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de
Afectacion de Gasto del Gasto Financiacien Presupuestal Fondos
044-LICEOQS EJERCITD A-02-02-02-009-004 SERVICIOS DE ... 01 Nacion 16 - FONDOS ESPECIALES 02 S5F

44 (31

Sobre esta pantalla se debera registrar:
Fecha de registro: el sistema la genera de manera automatica.

Cuenta por Pagar aprobada: registrar el nimero de la radicacion de soportes registrada en el punto anterior, la cual se aprueba
automaticamente con la vinculacion a la obligacion.

Compromiso vinculado: el sistema presenta automaticamente el Compromiso vinculado a la radicacion de soportes.

Tipo de cuenta bancaria: si se requiere, se relaciona si s una cuenta de ahorros, corriente o de otro tipo.

Cuenta bancaria: si se requiere (pagos a beneficiario final o traslado a pagaduria), se digita el nimero de cuenta correspondiente
para el pago, luego se da clic en “verificar”. Si la informacion es correcta habilitara automaticamente las siguientes opciones de
lo contrario presentara el siguiente mensaje: “El tipo y/o nimero de cuenta no son correctos”.

Tipo DIP: el sistema presenta automaticamente la opcion de “Servicios Publicos”.

Posteriormente, hacer clic en el boton “Aceptar”.

Tipo de gasto: seleccionar el Tipo de Gasto 21 - Gastos de administracion y operacion-Generales:

NOTA 6: para tener claridad sobre la informacién contable a vincular, es importante verificar la parametrizacion que tiene cada
posicion del gasto en la tabla T-CON-007, la cual se puede consultar por la ruta Contabilidad (CON) / Parametrizacion /

Pardmetros Contables / Causacion de Gastos de EPG / T-CON-007 Causacion de gastos / Consultar Catalogo.

Atributo contable: seleccionar la opcion 05-NINGUNO, teniendo en cuenta que en el momento de realizar la obligacion y pago
ya se ha recibido el servicio. Al seleccionar éste atributo el sistema contabilizara en el momento de guardar la obligacion.
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item para afectacion del gasto con compromiso: el sistema cargara de forma automatica la informacion del rubro de gasto
asociado al compromiso vinculado.

Al hacer clic en el boton “Aceptar”, el sistema automaticamente activa la grilla “Plan de pagos del compromiso”, al seleccionarla
presenta la pantalla sobre la cual se debe seleccionar la fecha de pago de la obligacién y dar clic en el boton “Aceptar”.

Automaticamente el sistema lo envia a la pantalla principal donde se puede observar en la grilla denominada “Lineas de pago
de la Obligacion”, la informacion registrada en la pantalla anterior.

Luego se debe dar clic en el botdn “Aceptar” y el sistema activa las carpetas “Beneficiario”, “Datos Contables”, “deducciones” y
“Usos contables” en las cuales se deben realizar las siguientes acciones:

Carpeta Beneficiario:

Esta carpeta es de consulta y permite verificar los datos del Beneficiario y la cuenta bancaria de la Obligacion que se esta
generando frente a los documentos fisicos.

Carpeta Deducciones: No aplica
Usos presupuestales:

En esta carpeta se debe incluir el detalle del servicio de acuerdo al Catalogo de Clasificacion Presupuestal Vigente, indicando el
valor que corresponde a cada uso presupuestal que aplique.

Relaciones de Usos Presupuestales

[J Tedes

scionar Rubro Descripcién Rubro Valor Origina Valor Modificado
SERVICIOS DE ALCANTARILLADO, SERVICIO___ . 100.000.¢

O A-02-02-02-009-004-02 SERVICIOS DE RECOLECCION DE DESECHOS .
0 A-02-02-02-009-004-03 SERVICIOS DE TRATAMIENTO Y DISPOSICIO ... .
O A-02-02-02-009-004-04 SERVICIOS DE DESCONTAMINACION -
0O A-02-02-02-009-004-05 SERVICIOS DE SANEAMIENTO Y SIMILARES -
O A-02-02-02-009-004-09 OTROS SERVICIOS DE PROTECCION DEL M... .

Carpeta Datos Contables:

Esta carpeta permite verificar, confirmar o ajustar los datos necesarios para definir el registro contable; El sistema presenta en
forma automatica el atributo, el tipo de operacidn y el tipo de gasto, de modo que si alguna de estas condiciones no es adecuada,
se puede modificar antes de seleccionar aceptar. Adicionalmente para agregar el uso contable se da clic en el icono de los tres
puntos “*y posteriormente se selecciona el uso que corresponde “servicios publicos’.

Al guardar la obligacion presupuestal, el sistema presenta el nimero consecutivo del mismo.

NOTA 7: para el pago a un proveedor, la obligacion tiene una opcidn para asociar la factura electronica de venta, sin embargo,
esta no aplica para servicios publicos.
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3.5.1. Registro contable automatico generado con la obligacion (Transaccion EPG066)

cODIGO NOMBRE DE LA CUENTA . .
CONTABLE CONTABLE DEBITO CREDITO
511117001 Servicios publicos XXX
249051001 Servicios publicos XXX

3.6. Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear / Sin instrucciones Adicionales de Pago.

En la Orden de Pago se puede seleccionar alguno de los siguientes tipos de beneficiarios:
0 Beneficiario Final: para aquellos pagos dirigidos a las empresas prestadoras de servicios publicos que cuenten con
codigo de referencia para realizar pagos a beneficiario final a través del Sistema SIIF Nacion o cuando el pago del

servicio publico se realice a cuentas de fiducia.

0 Traslado a pagaduria: para aquellos pagos dirigidos a las empresas prestadoras de servicios publicos que no estén
contempladas en el literal a) del numeral 1 Generalidades de la presente Guia Financiera.

Fecha de Registro *

Obligacién Presupuestal * 51921 .‘M

Valor Bruto en Pesos 100.000,00

Deducciones en Pesos 0,00

Valor Neto en Pesos 00.000,00

Valor Bruto en Moneda Extranjera 0,00

Deducciones en Moneda Extranjera 0,00

Valor Neto en Moneda Extranjera 0,00

|- Linea de Paga || [tems de Afectacion de Gasto ” Deducciones |[ Informacion de Pago ]
Beneficiario

En dicha transaccion se deben diligenciar los siguientes campos:
Fecha de registro: el sistema muestra esta fecha automaticamente.

Obligacion presupuestal: registrar el niamero de la “Obligacion presupuestal del Gasto” con cargo a la cual se va a generar la
“Orden de Pago”.
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El sistema activa las carpetas “Linea de Pago”, “items de Afectacion de Gasto”, “Deducciones” e “Informacion de Pago” en
las cuales se deben realizar las siguientes acciones:

Carpeta Linea de Pago:
El sistema autométicamente muestra la linea de pago registrada en la Obligacion Presupuestal.
Carpeta items de Afectacion de Gasto:

Visualizar el ftem de Afectacion de Gasto vinculado a la Obligacion a partir de la cual se generaré la Orden de Pago. Verificar el
valor ordenado en pesos para el item de afectacion de gasto.

Carpeta Deducciones: teniendo en cuenta que en el pago de Servicios Plblicos no se generan deducciones, esta carpeta
debera estar vacia.

Carpeta Informacion de Pago: sobre esta carpeta se debe registrar lo siguiente:
Tipo de beneficiario: seleccionar el Tipo de beneficiario correspondiente ya sea “Beneficiario Final o Traslado a Pagaduria”.

Tipo de cuenta bancaria: seleccionar el Tipo de cuenta bancaria, “Ahorro o Corriente”. Aplica solo cuando el medio de pago
es “Abono en cuenta”.

Cuenta Bancaria: registrar el nimero de la cuenta bancaria del beneficiario de la Orden de Pago, la cual debe ser igual a la
registrada en el Compromiso Presupuestal que soporta el proceso de pago.

NOTA 8: en caso que se haya seleccionado como tipo de beneficiario “Traslado a Pagaduria” la cuenta bancaria debe ser
seleccionada haciendo clic en el boton de busqueda — . Las cuentas bancarias disponibles para realizar “Traslado a Pagaduria”
son las cuentas bancarias “Pagadoras” de tesoreria con el atributo “Autorizada”.

Fecha limite de pago: seleccionar la “Fecha limite de pago” de la Orden de Pago, la cual debe ser superior a la fecha del
sistema mas dos dias habiles.

Una vez diligenciados los campos anteriores, se debe dar clic en el boton “Guardar”.

NOTA 9: para realizar el pago de las facturas a cuentas de fiducia, al momento de registrar la orden de pago presupuestal
seleccionar como tipo de beneficiario “Beneficiario final” y en el campo de medio de pago se visualizara la opcion “GIRO” (previa
seleccion realizada en el compromiso), luego de generada la orden de pago se debe endosar. Ver numeral 3.10 de la presente
guia financiera.

3.7. Transacciones posteriores a la Generacion de la Orden de Pago (Beneficiario final)

Teniendo en cuenta las diferentes situaciones que se pueden presentar en el pago de servicios publicos, a continuacion, se
detallan cada una de las transacciones que se deben realizar en el Sistema SIIF Nacion dependiendo de los siguientes criterios:

-
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3.7.1. Pago a empresas de servicios publicos a Beneficiario Final con Instrucciones Adicionales de Pago

Como se ha indicado anteriormente, este proceso aplica para aquellos casos en los cuales los pagos del servicio publico van a
hacer dirigidos en la cuenta bancaria de las empresas prestadoras del servicio, teniendo en cuenta el cdigo de referencia para
realizar pagos a beneficiario final a través del Sistema SIIF Nacion. Es importante indicar que en el literal a) del numeral 1
“Generalidades”, se menciona las empresas de servicios publicos a las cuales se les debe realizar el pago mediante este proceso.

Registro de las Instrucciones Adicionales de Pago
Perfil: Pagador Central o Regional.
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Registrar Instrucciones Adicionales de

Pago.

Con el ingreso al Sistema de Cuenta Unica Nacional - SCUN, las entidades que manejen recursos Nacion SSF y Propios deberan
registrar las Instrucciones Adicionales de Pago.

Vale la pena recordar que para realizar ésta transaccion la Orden de Pago de Servicios Publicos debe encontrarse en estado
“Generado”.

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Registrar Instrucciones Adicionales de Pago

Fecha de registro  2021-04-22

Tipo de Operacién @Crear (CEliminar

Por defecto, el aplicativo muestra como operacion a realizar la opcién “Crear”, posteriormente dar clic en el boton “Aceptar”, con
lo cual el sistema trae la siguiente pantalla donde se deben diligenciar los campos que se indican a continuacion:

Registrar Instrucciones Adicionales de Pago

Fecha de registro  2021-04-22

#~
Tesoreria * | | "”‘:;.
Tipo de DIP * [ Seleccione... v]

~
Orden pago * | | "”:?e.

Tesorerfa: por medio del botén de bisqueda “, el sistema muestra para seleccionar la 13-01-01-DT Direccién General de
Crédito Publico y del Tesoro Nacional quien es la Tesoreria que va a efectuar el pago.
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Tipo de DIP: seleccionar “Un valor desagregado en mdltiples referencias”.
Orden de Pago: consultar y seleccionar el numero de la Orden de Pago generada.

Al dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Tesoreria * |1 3-01-01-DT Unidad Ejecutora Prueba 353—Aclm|nlstraci('|

Orden pago * | 136319919

Tipo de DIP = Un valor desagregado en multiples referencias ~

Desagregado en multiples referencias

Esquema Banco Agente * !1 10 NACHAN PESOS CUENTA |

Tipo de operacion CTX: Intercambio de informacién corporativa

Relacién referencias de pago y valor

Codigos operacion * | |:I

Valor neto 1.000.000,00

Numero de referencia

Walor

Aceptar

Esquema Banco Agente: seleccionar el banco agente que se muestra por defecto.

NOTA 10: el esquema de banco agente hace referencia a la entidad financiera donde esta creada la cuenta bancaria y de la
cual saldran los recursos para el pago al beneficiario final. Los bancos comerciales asociados a un Esquema de Banco Agente,

se denominan Bancos Relacionados.

Cadigos operacion: seleccionar el codigo de negocio vinculado a la empresa de servicios publicos beneficiaria del pago.

TH | Seleccionar una Operacos Negooo por Temem

Codgo I:l Descnzcian | |E:.'5'.':| |
Ciidign Dezcizcidn

25P0 - COMCEL &4

E TR Y

Al dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

re -
Hace CiC para aceptar la mor

@
.' @ STSTEMA DE _
.\. v .UESHDN ¥ DESEMPEND
[ ] SRR Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

MImAD D€ GESTION GEMELAL - MENTSTERID DE DEFENGA NACTONAL

esté autorizado su reproduccion total o parcial




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

GUIA 30

Pagina 25 de 41

PAGO SERVICIOS PUBLICOS

Cadigo: FP-G-030

Version: 3

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

Desagregado en miltiples referencias

E=squema Banco Agente =

Tipo de operacion

Codigos operacion *
alor neto
NOmero de referencia

“alor

!1 10 NACHAN PESOS CUENTA

CTX: Intercambio de informacion corporativa

Relacion referencias de pago y valor

25P01 - COMCEL S.A

| _Ndmero de referencia Walor
1450088644 120.000,00
4 4 0 bl Pagina 1 de 1
Tota 20.000,0
[ Datos Administratives Guardar Cancelar

Numero de referencia: digitar el niamero de referencia de cada una de las facturas a cancelar que corresponden a los nimeros
que aparecen en los campos registrados de cada factura asi:

Los nimeros de referencia se deben ingresar por cada factura de pago. Se recuerda que NO se deben cargar varias facturas a

una misma referencia.

UNE EPM BOGOTA: el campo a utilizar esta denominado como “referente para pago’.

g "-... Haola, esta es W factura del mes de ENERO

%I RDSI PRI

PERIGOD FACTURADO: DEL 01 OIF ENERD AL 3% DE ERERD
LA TRE 1501 ¥ 250080

Con recargo hasta  22/022012

rererenTeffanaraco 40272694-22 ped=
i I/g )
Sin recargo h | L

IMermet Banda Anchs UNE, n
conectado  con la

5 8057008

2T 12
om |

El mejor entretenimiento para el hogar o

KR & & 64
22115045301
BOGOTA

. MINESTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO FUBLICOD

negocio esta en TV UNE

( E—_‘a )

el

COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. ESP: el campo a utilizar esta denominado como “para pagos electrénicos”,

este nimero consta de nueve (09) digitos incluidos los ceros a la izquierda.

FACTURA DE VENTA

R b B 1

S0 o o o b 11

Facha limite
e de pago 11-FEB-2010
raree
w1800
e L
FERERCLA AR
i el i —— GO® O ST
electionicos 46I0S1407 ok

@
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— ETB: el nimero de referencia es el que aparece registrado en las facturas de voz en el campo denominado “Referencia
de Pago”, nimero que consta de catorce (14) digitos sin guiones.
—ﬂ
2 Mes Sefior Cajere: faver omar e 02 TS § 305 150K € YeNIs CIMO & FEEDen 92 e3ta YD Referencia de Pago 1 - 000066065077 _G)
Lad 0 800 Servicios Publicos N®
*® o0 2000 Fecha Pago Oportuno 24 de Junio 2008
e
{413]7707181500017(8020)10000660E50776(3300)009 152627 5(36 1200805 Valor Total a Pagar $91529 275
Pague Unicamente en Efectivo o Cheque de Gerencia
e ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. PN e D Ore: a7 11168y 21187 del Concelo de Boaots
MR —stiuto Distritg] de Recreacion y Deporte e 2 &8 ey et Pt s e
9 Mes sm,.,e-w,,g,....,u.m,,.,;l.,.;m,m!,,,,,,ﬂ*mm Il:leferem‘:iiagz Pago - 1 - 0DD0GE06507T - 6
mas Fondo del Deporte N "000E6085077
Fecha Pago Oportuno 24 de Junio 2008
Fecha Limite para Evitar Suspension 26 de Junio 2008
Saldo Fondo del Deporte § 9,198,350
Valor Total a Pagar $ 100,727,625
Si se va a cancelar la factura de internet, se utiliza como numero de referencia el campo denominado “Factura de
Venta”, el cual se debe completar con ceros a la izquierda hasta completar 14 digitos.
EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BOGOTA SA-ESP
FACTURA I VENTA Ko
VOMBRE O BAZON SOCIAL Mo
INTERNEXA SAESP 8110216540 06,05 2008
INRECCION TRM F. LIMITE PAGO
CLL 12 SUR 15 168 LOMA RALSOS 405,
CIvmn TELEF(NG TOTAL MES
MEDELLIN 074 5766 15602 030,00
CONSIGNAR EN LAS CUENTAS N0,  CONVENIO NAL 6504 BANCOLOMBIA 002093602 CITIRANE-COLOMBIA
CONGo [HESCRIPCION DEL PROIVCTO VLR NETO
601-0000 I CARGO FUD MENSUAL INTERNET DEDICADO I 11,725,596 00{
— EPM: el campo a utilizar esta denominado “Referencia de Pago” (numero de 11 digitos sin guiones).
® l'___‘.lo-z :"Q
c= —".f_':"'
TlOSOS Al Contrato: 10967652
."l": Y- Factura agosto de 2017 = Ciclo: 103
G g U O IF ﬂ CR 51CL 49 -03 OFICINA EPM
y - - - Andes - Antioquia
— = Documento No: 09
Cliente:
N
Para facturas de conceptos diferentes a Servicios Publicos, el numero de referencia es RI (numero de 9 digitos sin
guiones).
-
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Empresas Publicas de Medellin E.S.P.

NIT. 890.904 996-1

DOCUMENTO DE COEBRO
relerenté para rago

NUMERC RI 6542778-70

Somos Autorretenedores (Resolucion 547 enero 25/2002) T —— 1)
Grandes Contril del IVA.
randes ton o esde FECHA DE EXPEDICION 14 09 | 2017
FECHADEVENCMENTO 14 | 10 | 2017
IDENTIFICACION
NOMBRE O RAZON SOCIAL: SIGLA: CEDU
908033 FID 421787 EPM PROGRAMA DE LEALTAD Y REC 830.0
CONTACTO DEL CLIENTE: TELEFONO: FAX:
DIREGCION: CIUDAD: DEPA
CRA 13 No 26 A 47 PISO 9 BOGOTA cund

CLARO: el campo a utilizar esta denominado como “referencia de Pago”.

Sr. MINISTERIO DE DEFENSA/DIraceicn administ
Cr57-Ci43Pwertad-AvDorado-Cr5d CAN

NIT $00.953.993-7
Caite 90 Mo, 1437 Tet 6181818 - Bogers, D.C.
Somes avtorreteiedonss sala
Fesclusida D105 del 28 de diciembre dv 1095
Peschucitn de Atorretancica KA Cil o 0183 de febvern 22 te 2005
GRANDES CONTRIBUYENTES ¥ RETENEDORES DE WA

CANCELE SU FACTURA CON ESTE
NUMERO

Refarancia da

BOGOTA/CUNDINAMARCA
568

Zona Postal 1

8214319621

Pago

PAGUE ANTES DE  17-Jul-2012 TOTALA PA@

O AL s

broraome

TIGO: el campo a utilizar esta denominado como “cuenta N°" (N° de referencia de pago).

Mot Facuns

Focha dr Fatumacidm

Nmers T

{ EMBARG
ESTENO
\\\

—

—
ESTE ESEL
HUMERD QUE
HECESITAMOS >
FACTURA DE VENTA
L s — /‘-——__—/
T —— 2T
s ¢ ot L s scueo
; . CLETE SUR 64 00 INT 1 B VILLA DL o0
e BOGOTA - BOGOTADE
ombi i parem e g
10T
§ 18000

Foviodo Pacte ado
f.:""': ::; S1PUEDEM ENVIAR DATOS

ADICIOMALES, ESTE NOS SIRVE
COMO ADICIOMAL, SIN

FRIMCIPAL ES LADE ARRIBA,

O LA REFERENCIA
ES NECESARIO y

MOVISTAR: el campo a utilizar esta denominado como “cuenta

N°” (N° de referencia de pago).
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FACTURA DE PRUEBAS
KR 656 P9

TIPS T

FI REPOSG
FLORDABLANCA SANTANDLR
PO DABLANLS

Cuenta: 3151850 Reterencis pars pago mivil Fact deVienta: FC EEIMERE Fot Fap O3 /3013 Mi & Chciula 51360854

Rarsuiren Dw Ty Coenta

= :
Total a Pagar: $37,900 DESCRIPCION TOTAL CON VA
Fecha Lim. de Pago: 22/Jun/2012 Caribors fius el 01,06/ 3013 #101/07/ 7011 $17.900

 Numero celular: 318 2209084 | Compo BiskoMeraus £ 37,500
3 - Total Del Mes $ 37900
Facturs Arearior $37800

Detalle de tuplan SUPER PLAN 340 B CONTROL |
Cango Birwioo Menmual $ 17900 Grackm poe U paga

— CODENSA: el campo a utilizar esta denominado como “Factura de Servicios PUblicos” sin espacios ni guion. Ejemplo:
para el caso de la imagen el namero de referencia seria 546535440.

PARAFRBEY FONSULTAS .
11 BRAERD BF CLIGHTE £5: 3609774-8

Nn. 546535440.

i e 8 1 e 7

CLIENTE —- —: = = e — B
FOMPANIA CONSTRUCTORASIONSAS  « ..
AP FUNZAVE LATLORIDA KM 1.3 WIA SIBERIA FUR 770 FICUSTRIAL SAMTA l
JBAD 1052990 PAROUE INCUSTRIAL SANTA LUGIA- FUMZA- F“F:I_.{_Ff 3

En el caso de que “Numero de Factura de servicios Publicos”, no exista en SIIF NACION:

e Se deben solicitar los recursos con Traslado a Pagaduria y pagar por (PSE) a través del banco en el cual se recibieron
los recursos.
e Se debe generar un incidente a través del Call Center de SIIF NACION. entregando la siguiente informacion, para que
CODENSA en el siguiente periodo cargue las facturas que correspondan a estos “NUmeros de clientes”:
= Nit de la entidad del estado
= Razon Social de la entidad del estado
= Ndmero de Cliente
= Factura de servicios Pablicos (Referencia que no existe)

— ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO BOGOTA: el campo a utilizar esta denominado como “factura de servicios
publicos No.” que corresponde a 11 digitos sin ningun caracter.

En SIIF NACION unicamente se pueden pagar las facturas que correspondan al “CICLO X: Entidades oficiales del
Estado” (Ver imagen de la factura).
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FACTURA POR 2 MESES
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En el caso de que en la factura no figure éste ciclo, se debe tomar contacto directo con el Acueducto y realizar el
correspondiente trdmite para que sean clasificadas en “CICLO X"

Para aquellas facturas que no correspondan al “CICLO X" se tienen que solicitar los recursos con traspaso a pagaduria
y pagarlas por (PSE) a través del banco en donde recibio los recursos.

En el caso de que el “Numero de Factura de servicios Publicos” siendo del “CICLO X" no exista en SIIF NACION, se
debe realizar lo siguiente:

— Solicitar los recursos con un Traslado a Pagaduria y pagar por (PSE) a través del banco donde recibieron los
recursos.
— Sedebe generar incidente a través del Call Center de SIIF NACION, entregando la siguiente informacién, para que
el acueducto en el siguiente periodo cargue las facturas que correspondan a estas cuentas contrato:
¢ Nit de la entidad del estado
e Razon Social de la entidad del estado
e Cuenta Contrato
e Factura de servicios Publicos (Referencia que no existe)

— ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO VILLAVICENCIO: el campo a utilizar esta denominado como “Cddigo de
Usuario”.

@ EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANT
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—
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LA CAROLINA
w1 G L T o RIER | m—
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= T s 12 | e lmm
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e 233208080000
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— GAS NATURAL: el campo a utilizar esta denominado como “NUmero de cuenta / Referencia de Pago”.
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gasNatural

Fastre?
Fecha tecwurn

— EMPRESAS PRESTADORAS DE ASEO EN BOGOTA Ciclo X:

Como referencia de pago, se registra por cada factura que se pague el nimero definido en el espacio Cuenta de
Contrato (nimero para pagos) (numero de 8 digitos sin letras, ni caracteres especiales).

DATOS DEL USUARIQ F
actura de Servicio

ombre: CANDELARIA Pdblico Nimero: 12374891
Direccién de Predio; KR 49C BIS A 68B SUR 07 PI A \ | E— -

i i6 vio: KR49C BIS A 68B SUR 07 PIA
[Armacion da Eresio uenta de Contrato 12192420 )
Tipo de Productor: Gran Prod. Estrato: 3 i poer po (s
Unid. Resid. Ocupadas: Unidades No Resid. Ocupadas: 1 ——

Valor: digitar el valor de la factura.

Dar clic en el boton “Aceptar” para que la informacion quede registrada en la parte inferior y proceder a registrar los datos de la
siguiente factura (si se requiere). El sistema verifica que la sumatoria de los valores registrados sea igual al valor neto de la
Orden de Pago.

Es necesario tener en cuenta que esta operacion se realiza para el pago de facturas de una misma empresa de servicio publico
que preste el mismo servicio, por lo tanto si se deben pagar varios servicios, se debe realizar cadenas presupuestales
independientes asi pertenezca a la misma empresa de servicio publico tal como se muestra en el numeral 3.3 “Registro
Presupuestal del Compromiso” de la presente Guia Financiera.

Al dar clic en el boton “Guardar”, el sistema vincula la informacion de las facturas a la Orden de Pago.
Si por alguna razon se requiere Anular una orden de pago a estas dos empresas que ya tiene vinculada referencia(s) de pago,
primero se tienen que eliminar las referencias de pago y luego si puede anular la orden de pago. Esto con el fin de que las

referencias vuelvan a quedar disponibles para ser utilizadas”.

A continuacidn, se relaciona el contacto de las empresas a las cuales se les efectiia giros con medio de pago beneficiario final
con instrucciones adicionales:

A. Contacto y ejemplo referencia de Pago Telefonia Fija

Contacto EPM Bogoté:
carteraune@une.com.co / adriana.layos@une.com.co
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Contacto Colombia Telecomunicaciones S.A E.S.P. - Fijo Movistar:

Diana Carolina Quintero — Cel. 317-4021684 — diana.quintero@telefonica.com
Sonia Yamile Acosta Castillo: - Cel. 317-6479410- sonia.acosta@telefonica.com
Recaudo.preconcilia@telefonica.com

Contacto Empresa de Teléfonos de Bogota:
Diana Gutiérrez Martinez - Tel: 2 42 30 07 Ext. 2246 - recaudo@eth.com.co

Contacto Empresas Publicas de Medellin:

El Buzon RecaudoEmpresarial@epm.com.co recibira toda la informacion relacionada con los pagos de Servicios Publicos. En
este mismo buzon debe informar el pago que se esta realizando y las respectivas fechas, para verificar las transacciones en
caso de presentar inconsistencias

B. Contacto y ejemplo referencia de pago Telefonia Movil

Contacto Claro Movil: Eric Alfredo Gonzélez Guzman - Tel. 6169797 Ext. 3531 egozalezg@comcel.com.co
Contacto Tigo: Alexander Romero - Tel 3303000 Ext 1338 - luis.romero@tigo.com.co

Contacto Colombia Telecomunicaciones S.A E.S.P. (Movil — Movistar):
Diana Carolina Quintero — Cel. 317-4021684 — diana.quintero@telefonica.com
Sonia Yamile Acosta Castillo: - Cel. 317-6479410- sonia.acosta@telefonica.com

= S ,

C. Contactoy ejemplo referencia de pago Energia

Contacto ENEL Condensa S.A. ESP
jaime.valderramaa@enel.com
carlos.blanco@enel.com

D. Contacto y ejemplo referencia de pago Acueducto y Alcantarillado.

Contacto EAAB-ESP- ACUEDUCTO Bogota:
Maria Del Carmen Parra- Tel 3445434 - mcparra@acueducto.com.co

E. Contacto y ejemplo referencia de pago Servicio de Gas

Contacto Gas Natural:
Sandy Rojas — Tel. 3485500 Ext. 14344 - srojas@gasnatural.com.co
Lina Gutierrez — Tel. 3485500 Ext. 14328 - Igutierr@gasnatural.com.co

F. Contacto y ejemplo referencia de pago Servicio de Aseo

Contacto empresas prestadores de aseo en Bogoté Ciclo X:

.\" \ STSTEMA DE ~
® ‘j'. (.ESIIIJNTD%E{\_:!I}E&E . S _
rY Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
CASTIGN CANLAL - NENTUTEID DE DEFA AT esté autorizado su reproduccion total o parcial



mailto:diana.quintero@telefonica.com
mailto:sonia.acosta@telefonica.com
mailto:Recaudo.preconcilia@telefonica.com
mailto:recaudo@etb.com.co
mailto:RecaudoEmpresarial@epm.com.co
mailto:egozalezg@comcel.com.co
mailto:luis.romero@tigo.com.co
mailto:diana.quintero@telefonica.com
mailto:sonia.acosta@telefonica.com
mailto:jaime.valderramaa@enel.com
mailto:carlos.blanco@enel.com
mailto:mcparra@acueducto.com.co
mailto:srojas@gasnatural.com.co
mailto:lgutierr@gasnatural.com.co

GUIA 30 Pagina 32 de 41

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cddigo: FP-G-030

Republica de Colombia |  pAGO SERVICIOS PUBLICOS | Versién: 3

Libertod y Orden

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

Para este caso, una vez realizado el pago se debe enviar por correo electrénico a recaudo@proceraseo.co la siguiente
informacion:

— Nombre de la entidad que realiz6 el pago

— NIT de la Entidad que realizd el pago

— Fecha de pago

— Valor pagado

— Namero de cuenta contrato del pago (Factura de cobro)
— Nuamero de pagador que aparece en la factura (si lo tiene)

3.8. Autorizar Orden de Pago

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Ordenes de Pago ©

Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Nombre o Razdn Social del Beneficiario Tipo de Moneda A

<= No contiene regisiros ==

| K — Y |

»

Avance Procesamiento Cancelar

Sobre la anterior pantalla diligenciar los siguientes campos:

Ordenes de pago: utilizando uno o varios filtros de blisqueda el Pagador Central o Regional podré seleccionar las Ordenes de
Pago que requiere autorizar, teniendo en cuenta que el tipo de Orden de pago Presupuestal debe corresponder a “Egresos”.

Una vez seleccionada la Orden de Pago que el usuario desea aprobar hacer clic en el boton “Aprobar”, automaticamente el
sistema generard el numero consecutivo de la tarea de aprobacion y cuyo resultado posteriormente debe ser consultado
haciendo clic en el botdn “Avance de Procesamiento”.

Es de tener en cuenta que el proceso de Autorizacion de Ordenes de Pago es una tarea que se ejecutara una vez realizado el
proceso de validacion de los datos contenidos en la orden de pago. Este proceso no podra verse de manera inmediata y deberan
ser consultados como minimo cinco minutos después de ser ejecutada la transaccion.

NOTA 11: es de aclarar, que el tesorero de una Unidad o Subunidad Ejecutora que autoriza una orden de pago presupuestal
previa verificacion documental, lleva implicita la responsabilidad del pago.

Una vez la Orden de Pago quede en estado Aprobada, la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN
efectuard la generacion y pago de la Orden Bancaria a cada entidad prestadora de servicios publicos.
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3.8.1. Registro contable automatico generado con el pago de la Orden de Pago, Con pago a beneficiario final

cODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO

249051001 Servicios plblicos XXX

4705081 Funcionamiento XXX
190801002 (2) Recursos Entregados en Administracion XXX

1. Cuando corresponde a recursos CSF
2. Cuando corresponde a recursos SSF

3.9. Pago a empresas de servicios publicos con “Traslado a Pagaduria” y SIN Instrucciones Adicionales de Pago

Al generar las 6rdenes de pago presupuestales de gastos con tipo de beneficiario “Traslado a pagaduria”, la DGCPTN dispone
los recursos en las cuentas Pagadoras de la Unidad o Subunidad Ejecutora para realizar desde alli el pago al beneficiario final,
requiriendo que una vez se sitlen los recursos en la cuenta bancaria de tesoreria, la realizacion en el sistema SIIF Nacion de un
proceso extensivo, donde se crea y paga una orden de pago no presupuestal en el Macroproceso del Sistema de Cuenta Unica
Nacional (CUN), para asi reconocer en el Sistema SIIF Nacion la salida de los recursos de la cuenta de la tesoreria de la Unidad
o0 Subunidad Ejecutora. Dada la relevancia financiera de ésta transaccion, debera realizarse en el momento que se hace efectivo
el desembolso de los recursos al tercero.

Una vez generada la orden de pago, se realiza el proceso de autorizacion de la orden de pago acorde a lo dispuesto en el
numeral 3.8 de la presente guia financiera. Al quedar la Orden de Pago en estado Aprobada, la DGCPTN efectuard la generacion
y pago de la Orden Bancaria situando los recursos en la cuenta bancaria de Tesoreria seleccionada en la transaccion de
“Generacion de Orden de Pago Presupuestal”.

A continuacion, se muestran los pasos a realizar acorde a lo dispuesto en la Guia Financiera No. 13 “Generacion de Orden de
Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria”™:

3.9.1. Generacién de Orden de Pago No Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Orden de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.1 “Generacién Orden de Pago No
Presupuestal” de la Guia Financiera No. 13 “Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a
Pagaduria”.

3.9.2. Autorizacion Orden de Pago No Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los pardmetros establecidos en el numeral 3.2 “Autorizacién Orden de Pago No
Presupuestal” de la Guia Financiera No. 13" Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a
Pagaduria”.
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3.9.3. Generacion de Orden Bancaria

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Orden Bancaria / Abono en Cuenta

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.3 “Generacion Orden Bancaria” de
la Guia Financiera No. 13 “Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria”.
3.9.4. Pago Orden Bancaria

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Orden Bancaria / Pago con Abono en Cuenta

Para realizar esta transaccion se deben seguir los pardmetros establecidos en el numeral 3.4 “Pago Orden Bancaria” de la Guia
Financiera No. 13 “Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria”.

3.9.5. Registro contable automatico generado con el pago de la Orden de Pago, Con traslado a pagaduria

Registro automatico generado con la Orden de pago presupuestal

CcODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO

110502001 Cuenta corriente Subunidad Ejecutora XXX

470508 (1) Funcionamiento XXX
190801002 (2) Recursos Entregados en Administracion XXX

1. Cuando corresponde a recursos CSF
2. Cuando corresponde a recursos SSF

Registro automatico generado con la Orden de pago no presupuestal — Transaccion PAG049 (ver al respecto la Guia Financiera
No. 13 “Generacion Orden de Pago No Presupuestal Originada en Traslado a Pagaduria)

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
249051001 Servicios plblicos XXX
110502001 Cuenta corriente Subunidad Ejecutora XXX

3.10. Pago de Servicios Publicos endosados a Fiducia

Si el pago se realiza a través de una fiducia, una vez generada la Orden de Pago Presupuestal, el Perfil Pagador Regional y/o
Central debe registrar el endoso de la Orden de Pago a nombre de la Fiducia, para lo cual se requiere previamente haber creado
en el sistema SIIF Nacién la fiducia como un tercero con su respectiva cuenta bancaria y dicha cuenta debe estar en estado
“Activa” (ver Guia Financiera No. 5 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”).
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Uno de los ejemplos en los que aplica esta figura del endoso corresponde a las empresas de aseo de Bogota Limpieza
Metropolitana S.A. E.S.P., Ciudad Limpia Bogoté S.A. E.S.P., Bogoté Limpia S.A.S. E.S.P., y Area Limpia S.A. E.S.P!

En los casos anteriores, se registra el compromiso, la obligacion y la orden de pago a nombre de cada una de las empresas
prestadoras del servicio de aseo, seleccionando el medio de pago “Giro”. Posteriormente se endosa la orden de pago a favor del
PATRIMONIO AUTONOMOS CREDICORP CAPITAL FIDUCIARIA S.A. — FAP CONCESION ASEO BOGOTA 2018,
seleccionando el medio de pago “Abono en cuenta” y la siguiente cuenta bancaria:

Banco: OCCIDENTE
Cuenta; 230887267
Clase de Cuenta; CORRIENTE

Identificacion Tributaria:  900531292-7
3.10.1. Endosar Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Endosar Orden de pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los pardmetros establecidos en el numeral 3.1 “Definir el atributo de Endosada a
una Orden de Pago Presupuestal de Gasto” de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de Orden de Pago”.

Una vez realizado el endoso, la Orden de Pago Presupuestal continlia en estado “Generada” pero con el atributo “Endosada”.
3.10.2. Autorizar Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.2 “Autorizar una Orden de pago con
el atributo “Endoso” en estado Generada de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de orden de pago”.

Finalizado el proceso de autorizacion la Orden de pago presupuestal quedara en estado “Pendiente de autorizacion”.

3.10.3. Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacién

Perfil: Autorizador de Endoso

Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar orden de pago en estado

pendiente de autorizacion

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.3. “Autorizar una Orden de Pago con
el atributo endoso en estado Pendiente de Autorizacion” de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de Orden de pago”.

1 Circular Externa 035 del 6 de agosto de 2018, emitida por el Administrador del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién. “Procedimiento para el pago a las
empresas prestadoras de aseo en la ciudad de Bogota”.
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Una vez la Orden de Pago quede en estado Aprobada, la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN
efectuard la generacion y pago de la Orden Bancaria a la fiducia respectiva.

3.11. Consideraciones especiales

A continuacion, se presentan algunas consideraciones especiales para la correcta ejecucion del presupuesto asignado para
cubrir los gastos de servicios publicos domiciliarios.

e Se debe tener en cuenta que una vez efectuado el pago se requiere que la Unidad o Subunidad Ejecutora informe por
correo electronico al contacto de la entidad prestadora del servicio publico la siguiente informacion:

Nombre y NIT de la entidad que efectud el pago.

Fecha de pago.

Valor pagado.

Numero de referencia de pago.

NUmero de la cuenta contrato y

demas informacion que requiera la entidad prestadora del servicio.

O O0OO0O0O0O0o

e Un reintegro presupuestal de vigencias anteriores se puede aplicar a un pago de servicios publicos siempre y cuando
no se afecten las operaciones reciprocas y la informacion exdgena. Por ejemplo, cuando se efectiie un pago doble o
que la empresa de servicios publicos realice una facturacion por mayor valor. (Ver numerales 3.1., 3.2., y 3.3. de la
Guia Financiera No. 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacidn”). Se debe tener especial cuidado al registrar el
reintegro de la vigencia anterior, toda vez que dependiendo el origen de los recursos, se debe seleccionar el rubro
concepto correspondiente.

e Cuando se requiera aplicar un reintegro de un pago de servicios publicos, es necesario tener en cuenta lo indicado por
el Director General del Presupuesto Puablico Nacional en el Oficio N° 3-2011-029684 del 15 de diciembre de 2011 en el
cual indica: “Si la devolucion de recursos que realiza el funcionario pablico corresponde a pagos de facturas canceladas
por la Entidad en vigencias anteriores, se debe clasificar en el sistema por el mddulo de Ingresos - Recaudo de Ingresos”
teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en el numeral 3.7 “Reintegro de Vigencias Anteriores” de la Guia
Financiera No. 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacidn” los reintegros de vigencias anteriores se convierten en
un ingreso presupuestal y deben ser clasificados por el respectivo rubro concepto de ingresos asi:

RUBRO PRESUPUESTAL

Reintegros vigencias RUBRO PRESUPUESTAL

ORIGEN DEL RECURSO gros vig Reintegros vigencias
anteriores X >

. X anteriores Inversion

Funcionamiento
Recursos Nacion CSF 2-0-00-2-13-1-03 2-0-00-2-13-1-05
Fondos Internos Ministerio de Defensa 6-0-14-2-13-1-03 6-0-14-2-13-1-05
Recursos Nacion SSF

Establecimientos Publicos Recursos Propios CSF 3-1-01-2-13-1-03 3-1-01-2-13-1-05
Fondos Internos Policia Nacional 6-0-15-2-13-1-03 6-0-15-2-13-1-05
Fondo Salud Fuerzas Militares 6-0-33-2-13-1-03 6-0-33-2-13-1-05
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1.

e Las Unidades Ejecutoras deberan adoptar las medidas necesarias para evitar el pago de intereses de mora en los
servicios publicos.

En caso de presentarse pago por este concepto, la Unidad Ejecutora debe realizar las gestiones administrativas
pertinentes para identificar las causas que generaron estos costos y establecer las respectivas responsabilidades
administrativas a que haya lugar.

Si se determina que un funcionario pablico ocasiond la causacion de intereses de mora en el pago de servicios publicos,
la Unidad o Subunidad Ejecutora debe realizar los siguientes pasos:

El funcionario debera realizar la consignacién de los recursos a la cuenta corriente segin corresponda (el valor
correspondiente a intereses de mora y demas valores adicionales incurridos por la demora en el pago del servicio):

Situacion del Pago No. Cuenta Vigencia Nombre de la Cuenta

Cuando el pago de servicios publicos se

Direccion del Tesoro

haya rea_hzado_con cargo al presupue_s,to Banc9 d_e la 6101151-6 Actugl y Nacional - Reintegros
de funcionamiento Recursos Nacion Republica Anterior . .
CSF. Gastos de funcionamiento

Cuando el pago de servicios publicos se
haya realizado en cualquier vigencia con El que aplique
Recursos Nacién SSF o Propios.

Los recursos se deberan
La que Actual / consignar a la cuenta de
aplique Anterior Fondos Internos o Fondo

Salud (segun aplique).

NOTA 12: cuando se trate de consignaciones de recursos Nacion CSF, se debe tener en cuenta las indicaciones
establecidas en el numeral 3.1 “Consignaciones Banco de la Republica” de la Guia Financiera No. 25 “Consignacion a
Cuentas de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional”.

Una vez asignado o generado el Documento de Recaudo por Clasificar se debe realizar la clasificacion del ingreso, teniendo
en cuenta el origen de los recursos Y la fuente de financiacion, con los rubros conceptos que se encuentran creados en el
sistema a la fecha:

Origen del Recurso Rubro Presupuestal de Ingresos

Fondos Internos Ministerio de Defensa Recursos Nacién SSF 6-0-14-2-13-2-02 Recuperaciones

Recursos Nacion CSF 2-0-00-2-13-2-02 Recuperaciones

NOTA 13: lo anterior con el fin de reflejar las gestiones adelantadas por parte de la Unidad Ejecutora para la recuperacion
de los recursos y facilitar la conciliacion de los saldos con las empresas prestadoras de servicios publicos.

NOTA 14: es importante que al realizar recuperaciones por intereses de mora efectivamente pagados a las empresas de
servicios publicos domiciliarios, se realice la clasificacién de ingresos de acuerdo a los rubros enunciados y que NO se
apliquen reintegros presupuestales a las cadenas presupuestales con las que se efectud el pago en el aplicativo SIIF Nacion,
ya que dicha operacion reflejaria una modificacion de la informacion exdgena y de operaciones reciprocas que no
corresponde con la realidad.
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En consideracion a lo expuesto mediante concepto juridico radicado No. 1852 del 15 de noviembre de 2007 del Consejo de
Estado — Sala de Consulta y Servicio Civil numeral IV se estipula que:

“En el caso concreto del pago de multas, sanciones e intereses de mora entre entes de caracter publico, hay que
determinar si ellos se produjeron por la conducta dolosa, ineficiente, ineficaz o inoportuna o por una omision imputable
a un gestor fiscal. Si es asi se concluye que surge para el ente que hace la erogacion un gasto injustificado que se origina
en un incumplimiento de las funciones del gestor fiscal. Es claro entonces, que dicho gasto implica una disminucion o
merma de los recursos asignados a la entidad u organismo, por el cual debe responder el gestor fiscal.

No sobra enfatizar en este punto, que la Constitucion y el régimen de control fiscal vigente no consagran la
responsabilidad fiscal objetiva de los servidores publicos, de manera que para que ella se pueda declarar, se requiere,
en todo caso, que en el proceso de responsabilidad fiscal que se adelante se pruebe fehacientemente la existencia de
los tres elementos que la integran, vale decir, el dafio patrimonial, representado en este caso, por el monto de los recursos
que la entidad u organismo tuvo que pagar por concepto de multas, sanciones o intereses de mora, “la conducta dolosa
0 gravemente culposa” del servidor y el nexo causal entre los dos anteriores”.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo contemplado anteriormente, las Unidades o Subunidades Ejecutoras, deberan realizar
los pagos de servicios publicos en forma prioritaria y oportuna con el fin de no generar pagos con cargo a intereses
de mora ya que de lo contrario se deberd iniciar una investigacion disciplinaria al funcionario responsable de la generacion
del pago inoportuno.

Por otra parte, el Nivel Central de cada Unidad Ejecutora debera llevar el respectivo seguimiento de sus Subunidades a fin
de garantizar el pago oportuno de los servicios puablicos, de modo que la Direccién de Finanzas del MDN al realizar las
visitas de seguimiento al Nivel Central, pueda verificar los soportes que demuestren las medidas adoptadas para no
presentar pagos de intereses de mora y asi cumplir con la normatividad vigente.

e Esimportante destacar que no se deben realizar pagos de servicios publicos que no han sido recibidos, es decir de
manera anticipada, ni pagos por valores que superen los estimados en la (s) factura (s), ello de conformidad con lo
expresado en el numeral 1. “Generalidades” de la presente Guia Financiera.

4. ANALISIS DE REPORTES Y CONSULTAS

El sistema SIIF Nacion a través de los macroprocesos en los cuales se realiza la ejecucion del gasto al pago de los servicios
publicos presenta los diferentes reportes y consultas, los cuales los usuarios pueden generar y analizar.

4.1. Reportes de Comprobantes

A través del menu de los “Reportes” se puede generar los “Comprobantes” en los cuales se detallan cada una de las
caracteristicas de un documento especifico generado en cualquiera de las diferentes instancias presupuestales; Solicitud de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Compromiso, Radicacién de Soportes,
Obligacion y Orden de Pago, dado que en cada una de las instancias de la cadena presupuestal se debe imprimir el soporte
fisico de los registros generados en SIIF Nacion y teniendo en cuenta que es necesario la firma del responsable de cada area
en los documentos tramitados por la misma, la impresion de este tipo de reporte permite verificar todos los detalles del
documento, para posteriormente respaldar dicha operacion presupuestal con la firma del responsable o jefe de area.
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Los reportes pueden ser generados asi:

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos

Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes Solicitud de CDP / Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal -
Comprobante.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Perfil: Gestidn Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / Reportes / CDP / Certificado de Disponibilidad Presupuestal — Comprobante.

Compromiso Presupuestal de Gasto.
Perfil: Gestidn Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Compromiso / Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante.

Radicacion de Soportes.
Perfil: Central de Cuentas por Pagar
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Radicacion de Soportes / Radicacion de Cuenta por Pagar — Comprobante.

Obligacion Presupuestal.
Perfil: Central de cuentas por pagar
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Obligacion / Obligacion Presupuestal — Comprobante.

Orden de Pago Presupuestal.
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Orden de Pago / Orden de Pago Presupuestal — Comprobante.

4.2. Listado de Consultas

A través del menu de las “Consultas” se puede generar los diferentes “Listados”, los cuales presentan los principales datos de
cualquiera de los documentos generados en la cadena presupuestal, a partir de la seleccion de los criterios “Filtros” que el
usuario considere necesarios.

Mediante este tipo de consultas el usuario puede obtener de manera agregada un listado en Excel de las operaciones realizadas
en cada una de las instancias de la cadena basica de ejecucion presupuestal.

Para visualizarlos se debe consultar las siguientes Rutas: Gestion del Gasto (EPG) / Consultas y aqui se tiene la opcion para
ver el listado de: CDP, Compromisos, Obligaciones, o listados de 6rdenes de pago.
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4.3. Listado Compromisos Consolidado

Esta consulta se debe realizar ingresando a la Unidad de seis (6) digitos y muestra de forma consolidada los compromisos
presupuestales registrados por cada una de las Sub Unidades pertenecientes a la Unidad Ejecutora de conexion; esta nueva
funcionalidad es muy parecida a la consulta de compromiso que esté hoy disponible.

Asi mismo permite filtrar por tipo de documento soporte registrado en los datos administrativos del compromiso.

Este reporte se encuentra por la Ruta Gestion del Gasto (EPG) / Consultas / Listado Compromisos Consolidado / Consolidado;
asignado a los perfiles Gestion Presupuesto Gastos, Entidad Consulta, ESP - Control Consulta, ESP Consulta Agregados.

NOTA 15: todos los reportes pueden ser exportados a Excel o PDF, sin embargo, por ninglin motivo debe ser ajustada o
modificada la informacién que estos contengan, dado que esto invalidard el documento como soporte de las operaciones
financieras realizadas en el sistema SIIF Nacion y se constituye en una falta gravisima, acarreando el delito de falsedad en
documento publico.

4.4. Consulta Comprobantes Contables

Teniendo en cuenta que toda transaccion que tiene parametrizacion contable genera un comprobante contable, a continuacion,
se muestra la ruta por la cual se puede generar mencionados comprobantes a partir de la informacion del documento:

Ruta: Contabilidad (CON) / Consulta / Consultas / Comprobantes Contables / Comprobantes Contables.
Perfil: Gestién Contable; Entidad Consulta; ESP — Control Consulta.

Esta opcién permite llamar con los filtros propuestos el comprobante contable a partir de datos tales como entidad, fecha, valor,
numero de transaccion, tipo de transaccion.

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
6. NOTASY ADVERTENCIAS

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

7.1 Ley 142 de 11 de julio de 1994 “Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.

7.2 Ley 344 del 27 diciembre 1996 “Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del gasto publico, se concede
una facultad extraordinaria y se expiden otras disposiciones”.

7.3 Ley 632 de 29 de diciembre de 2000 “Por la cual se modifican parcialmente las Leyes 142, 143 de 1994, 223 de 1995 y 286
de 1996.

7.4 Ley 689 de 28 de agosto 2001 “Por la cual se modifica parcialmente la Ley 142 de 1994".
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7.5 Ley 819 del 9 julio 2003 “Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia
fiscal y se dictan otras disposiciones”.

7.6 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda
y Crédito Publico”. Parte 9 “Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion”.

7.7 Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015, de la Contaduria General de la Nacién, “Por la cual se incorpora, en el Régimen
de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones”_y sus
modificatorias.

7.8 Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora el Catalogo
General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno”y sus modificatorias.

7.9 Concepto juridico radicado No. 1852 del 15 de noviembre de 2007 del Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio
Civil.

7.10Circular Externa N° 20 de Julio 24 de 2012 “Procedimiento de pago servicio Movistar Mévil — Colombia Telecomunicaciones
S.A. del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.11Circular Externa N° 09 de febrero 29 de 2012 “Cuenta bancaria pagos a UNE EPMBOGOTA S.A”.

7.12Circular Externa N° 19 de marzo 12 de 2013 “Cuenta bancaria pagos a Comunicacion Celular COMCEL S.A.

7.13Circular Externa N° 29 de abril 17 de 2013 “Cuentas bancarias pagos a Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota”
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.14Circular Externa 035 del 6 de agosto de 2018, emitida por el Administrador del Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF Nacién. “Procedimiento para el pago a las empresas prestadoras de aseo en la ciudad de Bogota”.

7.15Circular Externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico No. 004 del 09 de febrero de 2021, Modificacion perfiles
Gestion Obligacién y Compensacion Deduccion.

7.16Circular Externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico No. 013 del 25 de febrero de 2021, Compatibilidad de perfiles
de usuarios.

7.170ficio No. OFI15-32291 MDN-DSGDF-GCP de abril 27 de 2015“Procedimiento para el pago de facturas de servicios pablicos
con cargo a Recursos Nacion Con Situacion de Fondos — CSF.

7.18Procedimiento Pago servicios publicos a beneficiario final, Gltima version del 9 de abril de 2019. Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

8. ANEXOS

No Aplica.

9. DEFINICIONES

No Aplica.
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