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1. GENERALIDADES

El proceso de pagos masivos multiples beneficiarios constituye una herramienta funcional
suministrada por el Administrador del sistema SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico - MHCP con el propdsito de facilitar la generaciéon de compromisos, obligaciones vy el
pago con cargo a uno o mas rubros presupuestales de varios beneficiarios a partir de un
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

Teniendo en cuenta el proceso de Ejecucion Presupuestal del Gasto (Ver Guia Financiera No.
11 Ejecucidon Presupuestal del Gasto), y al contar con un mecanismo que permita brindar
celeridad a los procesos administrativos relacionados con el pago de parafiscales, prestaciones
sociales (no de pension), cesantias parciales o definitivas, entre otros y su correspondiente
registro en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién; a continuacion se
describe el procedimiento para realizar el pago a multiples beneficiarios, el cual aplica
exclusivamente para los casos antes mencionados y cuando el nUmero de registros sea menor
a quinientos (500).

A partir de la vigencia 2021 se inicid el proceso de implementacion del pago de la ndmina a
beneficiario final en el sistema SIIF Nacidon, a través de la funcionalidad “Pagos procesos
especiales SIIF Nacion” detallado en la Guia Financiera No. 59; por lo tanto, el conjunto de
transacciones de “pago a multiples beneficiarios” ya no se utiliza para el pago de némina.

Es de resaltar que con la entrada en vigencia de las Normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector Publico NICSP, el administrador del sistema SIIF Nacidn realizé un ajuste a esta
funcionalidad, permitiendo que en la transaccion de “Adicionar informacidon al Documento
Masivo” se pueda seleccionar mas de un “Tipo de gasto” y un “Atributo contable” diferente,
asi mismo, con la implementacidn del nuevo Catalogo de Clasificacidon Presupuestal se ajusté
la estructura del archivo plano para incluir el detalle del “"uso presupuestal” de aquellos rubros
presupuestales que estan definidos con la marca “Requiere Uso”.

Las funcionalidades que el Administrador SIIF Nacion tiene contemplado para el proceso
masivo de multiples beneficiarios son las siguientes:

Proceso masivo hasta compromiso: a través de esta transaccion el sistema permite que,
a partir de un CDP, se generen cadenas presupuestales hasta la generacién de (n) nimero de
compromisos.

Proceso masivo hasta obligacion: con este proceso permite que, a partir de un CDP, se
genere cadenas presupuestales con (n) numero de compromisos y (n) numero de
obligaciones.

Proceso masivo hasta orden de pago: a través de esta funcionalidad el sistema permite

que, a partir de un CDP, se genere un compromiso presupuestal a nombre de la Unidad o
Subunidad Ejecutora y (n) numero de obligaciones y (n) érdenes de pago como registros tenga
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la carga de generacion de documentos. Este proceso se puede utilizar para efectuar el pago
de aportes parafiscales y demas conceptos que se consideren pertinentes desde el punto de
vista presupuestal, contable, tributario y legal. Este proceso NO se puede utilizar para aquellas
cadenas presupuestales en las cuales el beneficiario actle a través de un apoderado.

Cuando se requiera realizar pagos a un beneficiario a través del reconocimiento de un
apoderado del proceso, no se podra aplicar el proceso masivo hasta la orden de pago. Para
estos casos los procedimientos a realizar por parte de las areas financieras podran ser los
siguientes:

a. Expedir cadenas presupuestales para cada beneficiario hasta la orden de pago y realizar
posteriormente el endoso de |la orden de pago al apoderado correspondiente, o

b. Generar el proceso masivo hasta obligacidon, posteriormente se realiza la carga masiva
de documentos de érdenes de pago y finalmente se aplica el endoso,_de acuerdo con lo
indicado en el documento soporte.

Este proceso sélo aplica para pagos en “Pesos” a través del medio de pago “Abono en
Cuenta” y tipo de beneficiario “"beneficiario final”, el cual debe corresponder con el tercero
registrado en el acto administrativo que lo origina (planilla de alimentacién, planilla de
transporte y cesantias definitivas o parciales, etc.). Cabe indicar, que el presente
procedimiento de pagos a multiples beneficiarios_no aplica cuando se requiere adquirir divisas
en el mercado cambiario.

Antes de hacer uso del proceso masivo hasta compromiso, obligacidn u orden de pago, se
debe realizar una serie de parametrizaciones en el sistema SIIF Nacidn, por una Unica vez, las
cuales se describen a continuacidn, junto con cada una de las transacciones e instancias
presupuestales y administrativas.

Se recomienda utilizar este proceso antes de las 8 am, de 12 m a 2 pm y después de las 5 pm
con el fin de evitar congestiones en el sistema, asi mismo, se recomienda no utilizar esta
funcionalidad para constituir reservas presupuestales o cuentas por pagar.
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2. FLUJOGRAMA
INICIO

1. Generacion de Archivo(s) Plano(s)
Responsable: Area Administrativa donde nace el proceso

(Personal, Contratos, Juridica, entre otros)

2. Solicitud de CDP

Responsable: Area Administrativa donde nace el proceso (Personal, Contratos, Juridica)
Perfil: Gestion Administrativa

3. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Responsable: Area de Presupuesto
Perfil: Gestion Presupuesto Gastos

y

¢ Qué tipo de proceso
masivo se requiere?

Hasta Orden de Pago*

!

Hasta Compromiso u
Obligacion*

|

4. Crear documento masivo

Responsable: Area administrativa donde nace el proceso
Perfil: Gestién Presupuesto Gastos
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta
Compromiso - Obligacion / Caraar Archivo Eiecucion Masiva de

|

5. Registro Informacion a Proceso Masivo Documentos

Responsable: Area de Presupuesto
Perfil: Gestién Presupuesto Gastos
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta
Compromiso - Obligacion / Registro Informacién a Proceso Masivo

v

6. Generar Documentos de Pago Masivo

Responsable: Area Contable
Perfil: Gestion Presupuesto Gastos— cuando el proceso se realiza
hasta compromiso o

Cuentas por pagar — cuando el proceso se realiza hasta la obligacién

4. Crear Documento Masivo
Responsable: Area administrativa donde nace el proceso

Perfil: Gestion Presupuesto Gastos

!

5. Adicionar Informacion a Documento Masivo

Responsable: Area de Presupuesto
Perfil: Gestion Presupuesto Gastos
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta Orden

|

—> FIN <

6. Generar Documentos de Pago Masivo

Responsable: Area de Tesoreria
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta Orden

* Verificar parametrizaciones previas- Ver numeral 3 de la presente Guia Financiera.
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3. PARAMETRIZACION

Para realizar la carga de archivos planos que permitan generar el proceso masivo hasta
ordenes de pago con cargo a un mismo CDP es necesario que la Subunidad que va a utilizar
la funcionalidad coordine con el nivel central de la entidad para que autorice estos registros,
de tal forma que la creacion de dependencias y conceptos de pagos masivos se realicen bajo
los criterios establecidos por el nivel central.

Las siguientes transacciones son realizadas por el Perfil: Parametrizador Gestién Entidad,
quien debera realizar para la Subunidad que lo requiera, las siguientes parametrizaciones:

NOTA 1: las parametrizaciones que se realizan en los puntos 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 solo se
hacen una vez y desde la Unidad o Subunidad Ejecutora que requiere hacer uso de
este proceso. Se recomienda que se parametricen todos los rubros presupuestales que
pueden llegar a ser objeto de pago a multiples beneficiarios.

NOTA 2: de igual manera se recomienda consultar los siguientes reportes antes de iniciar y
luego de finalizar la parametrizacion descrita en los puntos 3.2 y 3.4, Gestion de Gastos
(EPG) / Reportes / Parametrizacion / Relacion Dependencia Origen Dependencias para
afectacion de gasto, y Gestion de Gastos (EPG) / Reportes / Parametrizacion / Relacidon
Concepto Origen; esto con el fin de verificar que conceptos y dependencias ya cuentan con
el registro de la parametrizacion o que estan pendientes.

3.1 Crear dependencias de pagos masivos

A través de la Ruta: Administracion (ADM) / Parametrizacion / Listas de Criterio; el Perfil:
Parametrizador Gestion Entidad crea la dependencia de pago masivo, la cual es un elemento
indispensable para la creacién y cargue del archivo plano. Se recomienda que esta
dependencia de pago masivo sea alusiva a la Dependencia de afectacion de gastos que tiene
asignada la apropiacion y a partir de la cual se va a realizar la ejecucidn del gasto.
Posteriormente estas dependencias deben ser relacionadas, (ver el numeral 3.2 de la presente
Guia Financiera “Crear relacion entre dependencia de gasto y dependencias de pagos
masivos”).

Acciones para realizar sobre la pantalla que presenta el sistema:

Lista de Criterio: seleccionar siempre “Dependencia de Nomina”.

Nombre de la Lista: se obtiene automaticamente "CONCEPTO PAGO MASIVO”.

Mostrar cédigo: se obtiene automaticamente “SI”".

Cddigo de Identificacidon: registre un cdédigo para la dependencia. Ejemplo “001”.

. Descripcidn: registre el nombre de la dependencia de gastos donde se requiere realizar
pagos masivos.

F. Hacer clic en el botén “Insertar”.

G. Guardar la transaccion.
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Listas de Criterio [Dependencia De Nomina ~)
S| W
Valores de Seleccidn
Codigo de Identificacion *
Diescripcion *
o
Codigo Deseripoion Estado PCI Momibre
01 GRUFD DE TALENTO HU. Artivo
ooz WICEMINISTERIOS DE LA .. Activo
441 ]l
4 3
= - ¥
m Operacion realizada con
exito
o :
Registro Masivo | Definir Listas | Guardar || Cancelar Lusn datos fueron guardados con
BXI0.

NOTA 3: en caso de que se requiera crear mas de una dependencia de pagos masivos,
repetir los pasos D, E y F antes de guardar.

NOTA 4: cuando no exista en "Lista de criterio” la opcidon “"Dependencia de némina”, dar clic
en el botdn "Definir listas” y crear dicha dependencia.

Una dependencia de pago masivo puede ser modificada seleccionandola y dando clic en el
botdn “Modificar”; también puede ser eliminada siempre que la dependencia de pago masivo
no tenga vinculados registros de gestién.

Listas de Criterio * [ Selecdione.. ~

Sl W

‘alores de Seleccion

Cddigo de Identificacidn *

- Descripgidn *
Medificacion de Datos del Valor de Seleccidn

Detalle GRUPO DE TALENTO HUMANO Descripcién Estado PCI Mombre Eliminar
i GRUPO DE TALENTO HU. Activo [m]
Eetado WICEMINISTERIOS DE LA Activo O

3 =

Registro Masivo Definir Listas Guardar Cancelar
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3.2 Crear relacion entre dependencia de gasto y dependencias de pagos masivos

A través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Parametrizacion / Relaciones / Relacion
Dependencia Origen / Crear, el Perfil: Parametrizador Gestion Entidad debe relacionar la
“dependencia de pago masivo” creada en el numeral 3.1 de la presente guia financiera, con
la “dependencia de afectacion del gasto” que posee la apropiacion asignada. Realizar esta
relacién es indispensable para cargar el archivo de pago masivo.

Acciones para realizar a_continuacién:

La transaccién muestra la fecha de registro con la fecha del sistema y la Posicidon de catalogo
institucional (cédigo de la Unidad o Subunidad Ejecutora).

A. Dependencias presupuestales: seleccione una de las dependencias de pagos masivos
creadas en el numeral 3.1.

B. Dependencia para afectacion de gasto: seleccione la dependencia de gastos que tiene
asignada la apropiacion y a partir de la cual se realizardn pagos masivos.

C. Hacer clic en el botdn “Adicionar”.

D. Hacer clic en el botén “Guardar”.

Listas de Dependencias

Dependencia(s) Crigen DCependencia de Gastos

<< No contiens registros >> x

Operacion realizada con
éxito

1440 (37| Pagina 1 de 1

Las relaciones se han guardado
exitosamente.

NOTA 5: en caso de que se requiera crear mas de una relacion, repetir los pasos A, By C
antes de guardar.

NOTA 6: si en el momento de definir la ruta para crear relacion entre “dependencia de pago
masivo” y “dependencia de afectacion del gasto” se genera el mensaje de validacion que
indica "No hay relaciones definidas para la Unidad Ejecutora”; significa que no existe ninguna
“dependencia de pago masivo” para relacionar.
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NOTA 7: la relacion entre dependencias puede ser modificada por el Perfil: Parametrizador
Gestion Entidad mediante la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Parametrizacion / Relacion
Dependencia Origen / Modificar.

3.3 Crear concepto para pagos masivos

A través de la Ruta: Administracion (ADM) / Parametrizacion / Listas de Criterio; el Perfil:
Parametrizador Gestion Entidad crea el concepto de pago masivo, el cual es un elemento
indispensable para la creacién y cargue del archivo plano. Se recomienda que este concepto
de pago masivo sea alusivo al rubro presupuestal de gastos que tiene asignada la apropiacion
y a partir del cual se va a realizar la ejecucidon del gasto. Posteriormente estos datos deben
ser relacionados, (ver el numeral 3.4 de la presente Guia Financiera “Crear relacién entre
conceptos de gasto y conceptos para pagos masivos”).

Acciones para realizar a continuacion:

. Lista de Criterio: seleccionar “Concepto de Némina”.

. Nombre de la Lista: se obtiene automaticamente "CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS”.

. Mostrar cddigo: se obtiene automaticamente “SI".

.Cdédigo de Identificacion: el sistema carga automaticamente la informacion de los
Conceptos de Pagos Masivos creados por la Administracion SIIF o creados previamente
por la entidad, en caso de no encontrarse el cédigo del rubro presupuestal requerido para
realizar pagos masivos, digitelo (sin espacios). Ejemplo: "A010103046".

E. Descripcion: registre el nombre del Rubro Presupuestal para el cual requiere realizar pagos

masivos. Ejemplo: “Orden Publico”.

onNwX>

F. Hacer clic en el boton “Insertar”.
G. Guardar la transaccion.
L De Nomnin; o |
£l e Sel n
Codigo de Identificacion
Descripciéi )
®
FC Momib
AR b rl
»
m Operacion realizada con *
éxito
Regisiro Masi Definir Listas Guardar Cancelar I'_;rl.datosfueronguardados con
exiio.
L)
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NOTA 8: en caso de que se requiera crear mas de un “Concepto de pago masivo” para
realizar pagos masivos, repetir los pasos D, E y F antes de guardar.

NOTA 9: cuando no exista en "Lista de criterio” la opcién “"Concepto de ndmina”, dar clic en
el botdén “Definir listas” y crear dicho concepto.

Un concepto de pago masivo puede ser modificado seleccionandolo y dando clic en el botén
“Modificar”; también puede ser eliminado siempre que el concepto de pago masivo no tenga
vinculados registros de gestion.

odificacidon de Datos dal Valor de Seleccidn

o Mensaje de pagina web léj

Detalle GASTOS DE ALIMENTACION

El valor de seleccion GASTOS DE ALIMENTACIOM no se puede
! % eliminar, porque ya fue utilizade en algin registro de gestion

3.4 Crear relacion entre conceptos de gasto y conceptos para pagos masivos

A través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Parametrizacion / Relaciones / Relacidn
Concepto Origen / Crear, el Perfil: Parametrizador Gestion Entidad debe relacionar el
“concepto de pago masivo” creado en el numeral 3.3 de la presente guia financiera, con el
“rubro presupuestal de gasto” que posee la apropiacion asignada. Es necesario registrar una
relacién por cada rubro presupuestal de gasto que se va a relacionar en el archivo de pago
masivo.

El sistema muestra todos los conceptos creados por el administrador SIIF para que el usuario
seleccione el requerido. Esta transaccién es la mas importante en la parametrizacion a
realizar, por lo cual el usuario debe ser muy cuidadoso al realizar esta accién. El concepto para
pago masivo debe ser igual al rubro presupuestal.

Acciones para realizar a continuacion:

La transaccién muestra la fecha de registro con la fecha del sistema y la Posicidon de catalogo
institucional (cédigo de la Unidad o Subunidad Ejecutora).

A.CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS: seleccione uno de los conceptos para pago masivo
creado en el paso 3.3

B. Posicién del catdlogo de gasto: seleccione el rubro de gasto para el cual requiere realizar
pagos masivos.

C. Hacer clic en el botdn “Adicionar”.

D.Guardar la transaccion.
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EPGO17

01-000 Unidad Ejecutora Prueba

Paosicion institucional 15-014 S5TT-Adminisiracién Cenfral-Administracién Centra

oS

-\IIIE1[I1DD1II° HORAS E)kTR-\S :OI"INIL, LES, FESTIVOS ¥ RECARGOS PERSC
D IL,C) PERSOMNAL PERMANENTE

- PERMANENTE

COMISION DE ESTUD C)S PERSOMNAL PERMAR

ENTE v

Posicién del catdlogo de gastos  * | [

Conceptos(s) origen Posicion de Gastos

<= Mg contiene registros =>

X

1440 Fagina 1 de 1 Operacion realizada con

éxito

La(s) relacion(es) se ha(n) creado
exitosamente.

Cancelar

NOTA 10: en caso de que se requiera crear mas de una relacion, repetir los pasos A, By C
antes de “guardar”.

NOTA 11: |a relacion entre conceptos puede ser modificada por la Ruta: Gestion de Gastos
(EPG) / Parametrizacion / Relacién Concepto Origen / Modificar.

3.5 Crear relacion entre lista concepto de descuento y las Posiciones No
Presupuestales

A través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Parametrizacion / Relaciones / Relacion Gestidn
/ Concepto de descuento y posiciones no presupuestales, el Perfil: Parametrizador Gestién
Entidad, debe crear la relaciéon entre conceptos de descuento y posiciones no presupuestales
de deducciones teniendo en cuenta que las érdenes de pago Presupuestales de Gasto que se
generan a través de esta funcionalidad pueden llevar deducciones.

Esta transaccion busca relacionar los conceptos de las deducciones con las posiciones del
catalogo no presupuestal que se utilizan para registrar los descuentos que se les practican a
los terceros beneficiarios del pago. Es importante registrar una relacién por cada concepto de
deduccidon que se va a relacionar en el archivo de pago masivo.

Acciones para realizar a_continuacién:

A. Concepto de descuento: a través del botdon de busqueda seleccionar el concepto de
descuento que se requiere relacionar.

B. Posiciones del catdlogo para pago no presupuestal: seleccione el cédigo no presupuestal
(deduccidn). Tenga en cuenta que debe ser el mismo seleccionado en el punto anterior.

C. Guardar la transaccion.
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Si se requiere eliminar esta relacion, dar clic en la carpeta denominada “Eliminar relacién”,
seleccionarla y dar clic en el botén “Guardar”.

1440 (37 Paginz 1de 1

Posicidn(es) del eatdlogo para pago no presupuests

Posicién(es) del Catilogo para Pago no Presupuestal Concepto de Descuento

=% Mo contizns registros ==

Operacion realizada con
éxito

La relacion entre conceptos de

144f krl

descuento y posiciones del
catdlogo para pago no
presupuestal se ha actualizado
comectamente.

NOTA 12: es importante verificar que estas relaciones se creen de forma correcta, es decir
que el concepto de descuento sea consecuente o alusivo al cddigo de deduccion (Posicién del
Catalogo para pago no presupuestal), ya que esto puede generar errores al cargar el archivo
para pago masivo.

4. GENERAR ARCHIVOS PLANOS

Una vez se realice la parametrizacion para iniciar la gestiéon de procesos masivos, el servidor
publico de la Dependencia Administrativa donde inicia el proceso, debe generar el archivo
plano a partir de los documentos debidamente refrendados por el correspondiente Ordenador
del Gasto y utilizando la respectiva plantilla del convertidor. Ver Web Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico por la Ruta: www.minhacienda.gov.co / Entidades de Orden Nacional / SIIF
Nacion / Ciclo de Negocios / 5. Gestion de Gasto.

Para los procesos masivos que se realicen para la generacidon de varios compromisos o varias
obligaciones de forma simultanea se debe utilizar el archivo “ConvertidorXML Registros Hasta
Compromiso o Hasta Obligacién Oct2021”.

En lo referente al proceso masivo que se realice hasta la orden de pago, se debe utilizar el
archivo “ConvertidorXML Registros Hasta Orden de Pago”.

NOTA 13: |los Convertidores de Procesos Masivos deben ser descargados y guardados en el
equipo antes de iniciar su diligenciamiento, teniendo en cuenta la configuracion regional del
equipo; asi mismo el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico MHCP ha dispuesto el archivo
"Esquemas XML para Cargas Masivas” el cual se encuentra en la pagina web del MHCP
www.minhacienda.gov.co por la RUTA: www.minhacienda.gov.co / Entidades de Orden

.\"I\. SisTEMA DE . (@9
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Nacional / Ciclo de Negocios / 5. Gestion de Gasto, documento que puede ser entregado al
area de sistemas para generar la informacion del convertidor como es el caso de las ndminas.

4.1. Instrucciones para diligenciar el convertidor de pagos masivos

El Convertidor de procesos Masivos es un archivo de Excel, el cual contiene macros que deben
previamente ser habilitadas para su correcto funcionamiento, por lo tanto antes de ingresar
los registros se deberan habilitar las macros siguiendo los pasos que se describen a
continuacion:

4.1.1.Parametrizacion Previa - Habilitacion Macros

. Abrir el archivo en Excel “"Convertidor”.

. Hacer clic en “archivo”

. Hacer clic en el botén “Opciones” ubicado en la parte inferior derecha.
. Ingresar a la opcién “Centro de Confianza”.

. Hacer clic en el botén “Configuracién del Centro de Confianza”.

. Ingresar a la opcién “Configuracién de Macros”.

. Seleccionar la opcidon “Habilitar todas las macros”.

. Hacer clic en el botén Aceptar.

. Cerrar el archivo en Excel “"Convertidor” y abrirlo nuevamente.

ooNOTUPS~,WNH

4.1.2.0peratividad Convertidor

Es importante tener en cuenta que para cada uno de los procesos masivos que se generan en
el sistema SIIF Nacidn se requieren del diligenciamiento de los respectivos archivos.

4.1.2.1 Diligenciamiento Convertidor Datos para utilizar hasta compromiso u
obligacion

HOJA INICIO

Una vez abierto el archivo se presenta la pantalla en la cual se debe presionar el botén
“Entrar”, para iniciar el diligenciamiento de los registros.
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CONVERTIDOR DATOS NOMINA
EXCEL A XML

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Esta herramienta le permitira convertir los
datos diligenciados en el documento, en un
archivo XML, el cual podra utilizar en la
funcionalidad de Registros Masivos en el
Modulo EPG en SIIF NACION

aa SIIF

} Para copiar datos desde otro documento a cualquiera de las hojas del Convertidor, por
favor utilice la opcién: Pegar = Pegado Especial = Val . esto evitara inconvenientes con
las validaciones de datos

Separador Decimal para Cantidades: Punto
Actualizado 2019,06-21
uuuuuu

Inicio DatosGenerales | Conceptos | Usos Presupuestales | Deducciones |

Registre la informacidn solicitada en cada una las hojas de calculo “Datos Generales”, “Rubros
Gastos”, “Usos Presupuestales” y “Deducciones” (éstas dos ultimas aplican solamente para la
creacién masiva de documentos hasta obligacion), tal y como se indica a continuacion:

HOJA DATOS GENERALES

A B c o E F G H 1 J K L M

% Datos Generales

‘OPUDNES

V7 Validar Datos ‘ 7 CnnvemvaXML‘ & Borrar Datos ‘

Datos Cuenta Bancaria (Opcional)
i * * N *Req Cuenta  * Tipo Doc Entidad * Num Doc Entidad  * Tipo Cuenta  * Numero Cuenta Tipo Cuenta por Pagar * Valor Total * Total Deducciones * Valor Total * valor IVA
14 B - Lista j\Valores entre 01y 07 | Max 25 posiciones  (AHR-CRRDEL | Max 30 posiciones  "Wx 4 posiciones numéricas [iglax 15 enteros. 2 decimales Jiiiax 15 enteros. 2 decimalesjiiiilax 15 enteros, 2 decimales [iggiax 15 enteros. 2 decimales |
h ! ! ! | ! P P“ F P \
: \ \ \ | \ \ | \ \ \ \ \
e Casillas identificadas con el color azul - Informacion del tercero: corresponde a la

informacién que identifica al tercero beneficiario, asi:

1. Identificador: registre el consecutivo numérico por cada uno de los terceros
beneficiarios.(Esta identificacion la utilizara el sistema para el cruce de la informacion
entre las diferentes hojas de calculo, por lo que el orden de los terceros debe coincidir
en cada hoja).

Tipo de Documento: dependiendo del tipo de documento registre el nUmero que
corresponde: 01 - NIT, 02 - Otro, 03 — Cédula de Ciudadania, 04 - Registro civil, 05 -
Tarjeta de identidad, 06 — Pasaporte y 07 — Cédula de Extranjeria.
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INFORMACION TERCERO

* |dentificador  ~ Tipo D % D
| " ]A

¥

Tipos de Documento:
01: NIT

02: Otro

03: Cédula de Ciudadania
04: Registro Civil

05: Tarjeta de Identidad
06: Pasaporte

07: Cédula de Extranjeria

0 |~ 3t = w (N

3. Numero de Documento: registre el nimero de identificacién de cada beneficiario del
pago (sin digito de verificacién cuando se trate de NIT).

Casillas identificadas con el color amarillo - Informacidén del medio de pago: corresponde
a la informacién que identifica el medio de pago y la entidad bancaria, asi:

I * INFORMACION DEL MEDIO DE PAGO
Datos Cuenta Bancaria (Opcional)

*Req Cuenta | * Tipo Doc Entidad  * Num Doc Entidad * Tipo Cuenta  * Numero Cuenta
Lista jValores entre 01y 07 |y Max 25 posiciones L AHR CRR-DEL g Méx 30 posiciones

-

»
Tipos de Documento:
01: NIT

02: Otro

03: Cédula de Ciudadania
04: Registro Civil

Tarjeta de ldentidad
06: Pasaporte

07: Cédula de Extranjeria

1. Requiere Cuenta: seleccionar “SI”, cuando el medio de pago sea “"Abono en cuenta”,
o “NO” cuando el medio de pago sea giro.

2. Tipo Documento Entidad: dependiendo del tipo de documento de la Entidad
Financiera a la que pertenece la cuenta bancaria registre el nUmero que corresponde.

3. Nimero de Documento Entidad: registre el nimero de documento de identidad de
la Entidad Financiera a la que pertenece la cuenta bancaria del beneficiario, sin digito
de verificacion.

4. Tipo de Cuenta: dependiendo del tipo de cuenta del beneficiario registre Ia
identificacion que corresponde. Ejemplo: Cuenta de Ahorros AHR, Cuenta Corriente CRR
o Depésito Electrénico DEL.

5. Niumero de Cuenta: registre el nimero de cuenta bancaria del beneficiario del pago,
recuerde que debe estar en estado Activa y de acuerdo con la estructura de la cuenta
bancaria. Para verificar la estructura de una cuenta bancaria ver Guia Financiera No. 4
“Creacidn terceros y vinculacidon cuentas”, numeral 4.
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e (Casilla identificadas con el color verde claro - Cuenta por pagar: corresponde a la
informacién que identifica el tipo de cuenta por pagar, asi:

1. Tipo de Cuenta por Pagar: registre el codigo del tipo de cuenta por pagar de acuerdo
con la siguiente tabla y de acuerdo con la ejecucién presupuestal de gasto que se va
a realizar con el registro del archivo de pagos masivos.

* CUENTA POR PAGAR

LTipo Cuenta por Pagar
Max 4 posiciones numeéricas

cobD. DESCRIPCION cobD. DESCRIPCION

01 |Pago Sin Descuentos 16 Adquisicion de Sery|C|os Técnicos con
personas del Exterior

03 | Servicios Publicos 20 | Reembolso caja menor
Gastos pagados por Anticipado Servicios

06 | Contrato de Obra 21 de Renta NO Laboral

07 | Viaticos funcionarios 22 | Pago no Presupuestal

08 | Viaticos Contratistas 24 | Gastos Pagados por Anticipado Compras

11 | Némina 25 Adquisicion de Servicios a Personas
Declarantes

15 | Vigilancia y Aseo 26 Adquisicion de Servicios a Personas NO
Declarantes

016 | Cierre de caja menor 29 |Servicio a la Deuda SSF

31 | Honorarios Personas Declarantes 80 |Compra de Combustibles

48 | Sentencias y conciliaciones 82 |Compra de Bienes Raices

Legalizacion Anticipo, Pago anticipado o Transporte Terrestre de Pasajeros Persona

052 84

avance Juridica
64 | Honorarios Personas NO Declarantes 86 |Restaurante Hotel y Hospedaje
65 | Comisiones Personas Declarantes 88 | Aportes Cesantias
66 | Comisiones Personas NO Declarantes 89 | Aportes SSS ARP
67 | Arrendamiento Bienes Muebles 90 APor’Fes Escuelas Industriales e Institutos
Tecnicos
69 | Arrendamiento Bienes Inmuebles 91 | Otros Pagos con Descuentos
72 | Aportes ESAP 93 |Rentas de Trabajo
o]
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73 | Aportes Patronales SSS Salud 94 | Rentas de Pensiones
74 | Aportes Patronales SSS Pensiones 95 |Compra de Activos Movibles - Declarantes
75 | Aportes Cajas de Compensacion 96 Compra de Activos Movibles - NO
Declarantes

76 | Aportes ICBF 97 | Compra de Activos Fijos - Declarantes
77 | Aportes SENA 98 | Compra de Activos Fijos - NO Declarantes
78 | Compra de Vehiculos 99 |Régimen Simple de Tributacién

100 |Acreedor sujeto a devolucidn

* Valor Total * Total Deducciones * Valor Total *Valor IVA
& 15 enteros, 2 decimales [ax 15 enteros. 2 decimalesiiiiax 15 enteros. 2 decimales [Jgax 15 enteros, 2 decimales

1. Valor Total: registre el “Valor Total” a pagar, sin separador de miles y utilizando
punto o coma “segun la configuracion del equipo” en caso de requerir centavos.

2. Total Deducciones: registre el valor de las "Deducciones”, sin separador de miles y
utilizando punto o coma “segln la configuracion del equipo” en caso de requerir
centavos. En caso que no se tengan deducciones digite el numero “Cero”. El valor
registrado en este campo debe ser igual a la sumatoria de las deducciones registradas
en la hoja de deducciones para el “Identificador tercero”.

3. Valor Neto: registre el resultado de la operacion, valor total menos el valor de las
deducciones registradas.

4. Valor IVA: este campo se utiliza cuando se van a crear obligaciones masivas, pues
con este proceso no se realizard la radicacién de soportes. Registrar el valor
correspondiente al IVA.

e Casillas identificadas con el color lila - Datos Administrativos: corresponde a la
informacién contenida en los documentos que soportan el pago que se va a realizar, asi:

DATOS ADMINISTRATIVOS

* Fecha Solicitud * Tipo Doc Soporte * Numero Doc Soporte * Codigo Expedidor
_ Y =
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1. Fecha Solicitud: registre la fecha del documento soporte con el formato Afio-Mes-Dia,
ejemplo: 2020-03-24.

2. Tipo Doc. Soporte: registre el cddigo que identifica el nombre del documento soporte
de acuerdo con la siguiente tabla.

DESCRIPCION DESCRIPCION
1 Acto Administrativo Publicacion Diario Oficial
2 Resolucion 27 Recepcidn de servicios
3 Ley 28 Recibos Oficiales de Pago
4 Decreto 29 Acta de Avance de Obra
5 Decreto Ley 30 Solicitud
6 Oficio 31 Acta de Avance de Obra
7 Otros 32 Comprobante Contable
8 Consignacion 33 Contrato de Crédito
10 |Contrato Interadministrativo 34 Contrato de Prestacion de servicios
11 |Cuenta de Cobro 35 Contrato de Consultoria

Contrato de Prestacidn de Servicios -

12 | Cumplido a Satisfaccion 36 .
Profesionales

Cumplido de requerimientos

13 de necesidades técnicas 37 Contrato de Arrendamiento
14 | Declaraciones Tributarias 38 Contrato de Obra
5 |DIP 39| aminisracién de Fondos.
16 |Entrada a al Almacén 40 Contrato de Compra Venta y Suministros
17 | Factura 41 Orden de Pago
18 |LOA - Carta Aceptacion 55 Contrato de Aporte
19 [NOAmina 56 Contrato de Interventoria
20 | Nota Crédito 57 Aceptacién de Ofertas
21 | Nota Débito 58 Orden Administrativa
22 | Otras Autorizaciones Especiales | 59 Pdlizas
° ‘."s.mm:
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23 | Otro Documento de cobro 60 Convenio
24 | Pagaré 61 Orden de compra
25 | Poliza de Cumplimiento 62 Orden de Servicio

3. Numero de Doc. Soporte: registre como numero de documento soporte maximo 30
caracteres alfanuméricos.

4. Codigo del Expedidor: registre el cddigo que identifica el expedidor de acuerdo con la
siguiente tabla.

coD. DESCRIPCION ‘ coD. ‘ DESCRIPCION
1 Congreso 5 Dependencia Interna
2 Gobierno Nacional 6 Organo Judicial

Direccion General de Presupuesto Publico

3 Nacional - DGPN 7 DNP - Departamento Nacional de Planeacion
4 | CONFIS 8 SC_EI_Z;I'ONr; l\IID;rC?cc)tr:]i;n General de Crédito Publico
9 | Gobierno Distrital 13 | CGR - Contraloria General de la Republica

10 | Gobierno Local 14 | Organo Rector

11 |Entidad 15 | Usuario Perfil Gestion Contable

12 |CGN - Contaduria General de la Nacion

e (Casilla identificada con el color azul oscuro — Texto Justificatorio: en este campo se debe
registrar un texto libre de maximo 100 caracteres que corresponde a la justificacion del
pago que se va a realizar al beneficiario.

* Texto Justificatorio

NOTA 14: cuando se requiera realizar procesos masivos hasta compromisos, se debe
diligenciar la informacioén de las hojas de calculo "Datos Generales” y "Rubros Gastos. Cuando
se requiera realizar procesos masivos hasta obligaciones, todas las casillas descritas
anteriormente deben diligenciarse en su totalidad, de lo contrario no se podra generar el
archivo XML requerido para cargar al Sistema.

NOTA 15: en caso que las deducciones sean diferentes a "cero” se debera diligenciar la hoja
"Deducciones”.
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HOJA RUBROS DE GASTO

\&)\Detalle Rubros Gasto

OPCIONES Lﬁi!
W Validar Datos | # Convertir a XML fit Borrar Datos " Validar que los Conceptos estén en blogue
* Mo wvalidar que los Conceptos estén en blogue

q Ir a Datos Generales
* Identificador Tercero * identificador Rubro = Codigo Dependencia Afectacion = Posicion Catilogo Gastos. * valor

. Identificador Tercero: de acuerdo con el campo “identificador” de la "Hoja Datos

Generales”, registre el consecutivo numérico por cada uno de los conceptos de pago
masivos.

. Identificador Rubro: registre el consecutivo numeérico por cada uno de rubros conceptos

presupuestales que se relacionara.

. Codigo Dependencia Afectacion: ingrese el cédigo dado a la dependencia de gasto que

realizara el pago masivo.

Posicion Catalogo Gastos: ingrese el rubro presupuestal a afectar. Ejemplo: “A-07-01-
01"

Valor: registre el “valor total” registrado en la hoja “"Datos Generales” del archivo de
pago masivo.

OTA 16: /os beneficiarios de pago que sean incluidos en el archivo previamente deben

haber sido creados como terceros por la Unidad Ejecutora en el Sistema SIIF Nacidn, junto
con la correspondiente cuenta bancaria en estado “Activa” donde se realizara el
correspondiente pago. Ver al respecto Guia Financiera No. 4 “Creacion terceros y vinculacion
de cuentas bancarias”.

HOJA USOS PRESUPUESTALES

Usos Presupuestales

OPCIONES
N

W Validar Datos # Convertir a XML fir Borrar Datos

* Identificador Rubro * Rubro Presupuestal = Valor
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1. Identificador Rubro: de acuerdo con el campo “Identificador Rubro” de la “Hoja
Conceptos”, registre el consecutivo numérico por cada uno de los rubros presupuestales.

2. Rubro Presupuestal: digitar el “"Cddigo de Identificacién del Uso Presupuestal”. Es
importante tener en cuenta que esta herramienta permite asociar rubros que estan
definidos con la marca “"Requiere Uso Presupuestal”.

Para ello se recomienda consultar las tablas T-CON-007 y T-CON-12-4, las cuales se
pueden consultar por la ruta CON / Parametrizacidon / T-CON-007 Causacion de gastos y
T-CON-12-4 Relacion rubros de gasto y usos.

3. Valor: registre el valor correspondiente al uso presupuestal

NOTA 17: si el Convertidor es diligenciado para la generacién del proceso masivo "Hasta
Compromiso”, esta pestafia no debe ser diligenciada.

HOJA DEDUCCIONES

\&é Detalle Deducciones - Opcional *

1

* Los datos deben | OPCIONES B
diligenciarse en caso | Mk L‘L,‘f
de que el valor Total i

Deducciones en la | W Validar Datos # ConvertiraXML | @ Borar Datos
Hoja Datos |
Generales, sea mayor i
ue cero
_f‘___________________,' Q Ir a Datos Generales

" validar Deducciones se encuentran en Blogue

* No Validar Deducciones se encuentran en Blogue

* Identificador Tercero * Posicion Pagos No B bl Tarifa *Valor a Deducir * Tipo Doc Beneficiario * Numero Doc Beneficiario

Esta hoja debe ser diligenciada sélo si se deben aplicar deducciones a las diferentes
obligaciones que se generaran a través de esta funcionalidad.

o Identificador Tercero: corresponde al nUmero que identifica al tercero en la hoja
“Datos Generales”. A través de esta columna se construye la relacidon entre la
informacién registrada en la hoja Datos Generales y el detalle de los descuentos que
se registra en esta hoja (Deducciones).

e Posicion Pagos No Presupuestales: registre la identificacién de la posicion del
catdlogo de pagos no presupuestales a utilizar. Ejemplo: 2-01-04-01-04-02

e Base Gravable: registre la base gravable que le corresponde a la deduccién.

e Tarifa: registre la tarifa que le corresponde a la deduccion.

9
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e Valor a Deducir: registre el valor de la deduccién sin decimales.

e Tipo de Documento Beneficiario: registre el cdodigo del tipo de documento de
identificacion del tercero beneficiario de la deduccién. Ejemplo: 01 - NIT, 02 - Otro, 03
- Cédula de Ciudadania, 04 - Registro civil, 05 - Tarjeta de identidad, 06 - Pasaporte
y 07 - Cédula de Extranjeria.

e NuUmero de Documento Beneficiario: registre el nUmero de identificacion del
tercero beneficiario de la deduccién. El niumero no debe incluir el digito de
verificacion.

NOTA 18: si el Convertidor de Pagos Masivos es diligenciado para el proceso masivo “"Hasta
Compromiso”, esta pestafia no debe ser diligenciada.

NOTA 19: algunas posiciones de catalogo no presupuestal de deducciones tienen
parametrizado previamente el tercero beneficiario de la deduccion, por lo tanto, el "Tipo
de Documento Beneficiario” y el "Numero de Documento Beneficiario” definido en el archivo
debe corresponder al mismo tercero;, Ejemplo: 2-01-04-01-50-01 RETEFUENTE - A
EMPLEADOS SUJETOS A RETENCION_ ART.383 E.T debe ir con el NIT de la DIAN
800.197.268. Se recomienda consultar el catalogo no presupuestal de deducciones publicado
en la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para verificar los beneficiarios de
deduccion previamente parametrizados por la administracion del sistema, el cual se
encuentra en la pagina Web del MHCP www.minhacienda.gov.co por la RUTA: Entidades de
Orden Nacional / Ciclo de Negocios / 5. Gestion de Gasto / Catalogo No Presupuestal de
Deducciones, Tipo Cuentas Pagar Soporte, asi como en la tabla contable TCON8 - Pagos No
Presupuestales, en el sistema SIIF Nacion.

TABLA DE EVENTOS CONTABLES TCON2 - NO PRESUPUESTAL DE DEDUCCIONES

Codigo Catalogo
Pago No
Presupuestal

Codigo Codigo

Descripcion Catalogo Pago No Iva Descripcion Codigo Descripcion Codigo
Contable Contable

Descontable Contable Debe Contable Haber

Debe Haber

Vigente

2-01-04-01-50-01

NO 243615002 Pagado (db) 243615001 Retenido si

ART.383 E.T

NOTA 20: cuando la posicion de catalogo no presupuestal de deduccion tiene parametrizada
previamente una tarifa en el SIIF, esta es la que se debe registrar en el campo "Tarifa”. El
valor a deducir debe corresponder al calculo de la base por la tarifa y debe estar redondeado
por exceso o por defecto al entero mas proximo asi:

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
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CODIGO POSICION BASE
CATALOGO NO DESCRIPCION GRAVABL VR DEDUCIR

PPTAL E

Retencion ICA comercial 18,663.12 CALCULO

2-01-05-01-01-03- icios demé tividad 1,932,000 0.966
05 Servicios demas actividades .00 % 18,66300

de servicios REDONDEO

NOTA 21: cuando la posicion del catalogo no presupuestal” de deduccion NO tiene vinculada
una tarifa, pero la deduccion tiene parametrizada base y tarifa, esta ultima puede contener
hasta 5 decimales, el valor a deducir debe corresponder al cadlculo de la base por la tarifa
definida y debe estar redondeado por exceso o por defecto al entero mas proximo asi:

BASE GRAVABLE | TARIFA VR DEDUCIR

4,523.78 CALCULO
1,932,000.00 0.23451%
4,524.00 REDONDEO

NOTA 22: cuando se registre Gnicamente valor a deducir, este podra contener hasta dos
decimales asi:

BASE
GRAVABLE

TARIFA VR DEDUCIR

125,300.56

NOTA 23: cuando se haya definido para un registro valor de base gravable, dicho registro
debe contener también tarifa.

NOTA 24: cuando se definié para un registro valor de tarifa, dicho registro debe contener
también base gravable.

4.1.2.2 Diligenciamiento del Convertidor Datos hasta orden de pago
HOJA INICIO

Una vez abierto el archivo se presenta la pantalla en la cual se debe presionar el botén
“Entrar”, para iniciar el diligenciamiento de los registros.

° ‘.SIET[MADE
.Lkoemmwssmpsﬂo Eete edad del Ministerio de Def
- INSTITUCIONAL ste documento es propiedad del Ministerio de Defensa

@
- Nacional, no esta autorizado su reproduccion total o parcial




&) GUIA

Pagina: 26 de 55

Codigo: DF-G-013

GENERACION ORDEN DE
Defensa PAGO NO PRESUPUESTAL
- ORIGINADA EN
TRASLADOS A
PAGADURIA

Version: 2

Vigente a partir de: 31 de
julio de 2024

EXCEL A XML

CONVERTIDOR DATOS NOMINA

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Esta herramienta le permitira convertir los

datos diligenciados en el documento, en un "m
archivo XML, el cual podra utilizar en la LA, sIIF

funcionalidad de Registros Masivos en el
Modulo EPG en SIIF NACION

} Para copiar datos desde otro documento a cualquiera de las hojas del Convertidor, por
favor utilice la opcion: Pegar > Pegado Especial > Valores, esto evitara inconvenientes con

las validaciones de datos

Separader Decimal para Cantidades: Punto

ualizado 2015-06-21
Office 2013 y superior
jn T

Entrar =>

Inicio DatosGenerales ‘ Conceptos | Usos Presupuestales | Deducciones |

Registre la informacidén solicitada en cada una las hojas de calculo “Datos Generales”,

.

“Conceptos” “Usos Presupuestales” y “Deducciones”, tal y como se indica a continuacién:

HOJA DATOS GENERALES

e Casillas identificadas con el color azul - Informacion del tercero: corresponde a la

informacién que identifica al tercero beneficiario, asi:

1. Identificador: registre el consecutivo numérico por cada uno de los terceros

beneficiarios.

2. Tipo de Documento: dependiendo del tipo de documento registre el nimero que
corresponde: 01 — NIT, 02 - Otro, 03 - Cédula de Ciudadania, 04 - Registro civil, 05

- Tarjeta de identidad, 06 - Pasaporte y 07 - Cédula de Extranjeria.

A B C D E F G H | J A
» =
%Datos Generales
.OPCIONES

W Validar Datos ‘ Vs ConvemraXML| it Borrar Datos ‘

7IORNACIOEL D0 DEPAS
Datos Cuenta Bancaria (Opcional)

di 15!
N a Lista | Valores entre0 y 07 |y Wax 36 posiciones 4AHR-CRR-DEL |y Mix 30 posiciones

AR _

* Tipo DocEntidad ~ * NumDoc Entidad  * Tipo Cuenta  * Namero Cuenta lTiPﬁC“Emﬂ por Pagar * Valor Total * Total D

W 4 posiciones numéricas lax 15 enteros. 2 decimales ax 15 enti

1
5
(3
7
8
9

10

"

12

13

14

15

W <% ¥[ Tnicio | Dat Conceptos . Deducciones /%2 1Kl

i 13

L)
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3. Numero de Documento: registre el nimero de identificacién de cada beneficiario del
pago (sin digito de verificacién cuando se trate de NIT).

e Casillas identificadas con el color amarillo - Informacion del medio de pago:
corresponde a la informacién que identifica el medio de pago y la entidad bancaria, asi:

4. Medio de Pago: el medio de pago para esta funcionalidad debe ser “Abono en
cuenta”, por lo tanto seleccione la sigla AC. Si se utiliza el convertidor para efectuar el
pago de parafiscales se debe digitar GR - Giro.

5. Tipo Documento Entidad: dependiendo del tipo de documento de la Entidad
Financiera a la que pertenece la cuenta bancaria registre el nUmero que corresponde.

6. Nimero de Documento Entidad: registre el nimero de documento de identidad de
la Entidad Financiera a la que pertenece la cuenta bancaria del beneficiario, sin digito
de verificacion.

7. Tipo de Cuenta: dependiendo del tipo de cuenta del beneficiario registre la
identificacion que corresponde. Ejemplo: Cuenta de Ahorros AHR, Cuenta Corriente
CRR o Deposito Electronico DEL.

8. Numero de Cuenta: registre el nUmero de cuenta bancaria del beneficiario del pago,
recuerde que debe estar en estado Activa y de acuerdo con la estructura de la cuenta
bancaria. Para verificar la estructura de una cuenta bancaria ver Guia Financiera No.
4 “Creacion terceros y vinculacién cuentas”, numeral 4.

e Casilla identificadas con el color verde claro - Cuenta por pagar: corresponde a la
informacién que identifica el tipo de cuenta por pagar, asi:

1. Tipo de Cuenta por Pagar: registre el cddigo del tipo de cuenta por pagar de
acuerdo con la ejecucién presupuestal de gasto que se va a realizar con el registro del
archivo de pagos masivos. Ver relacion de tipos de cuentas por pagar en el numeral
4.1.2.1 de la Presente Guia Financiera.

* CUENTA POR PAGAR

kTipo Cuenta por Pagar
Max 4 posiciones numéricas

e Casillas identificadas con el color verde aguamarina - Totales: corresponde a la
informacidén relacionada con el detalle del pago al tercero beneficiario, asi:

T

* valor Total * Total Deducciones * Valor Neto
ax 15 enteros. 2 decimales ax 15 enteros. 2 decimales ax 15 enteros. 2 decimales

s o I
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1. Valor Total: registre el “Valor Total” a pagar, sin separador de miles y utilizando
punto o coma “segun la configuracidon del equipo” en caso de requerir centavos.

2. Total Deducciones: registre el valor de las "Deducciones”, sin separador de miles y
utilizando punto o coma “segun la configuracién del equipo” en caso de requerir
centavos. Si se tienen deducciones digite el nimero “Cero”. El valor registrado en este
campo debe ser igual a la sumatoria de las deducciones registradas en la hoja de
deducciones para el “Identificador tercero”.

3. Valor Neto: registre el resultado de la operacién, valor total menos el valor de las
deducciones registradas.

e Casillas identificadas con el color lila - Datos Administrativos: corresponde a la
informacién contenida en los documentos que soportan el pago que se va a realizar, asi:

DATOS ADMINISTRATIVOS

* Fecha Solicitud * Tipo Doc Soporte * NumeroDoc Soporte  * Cddigo Expedidor

1. Fecha Solicitud: registre la fecha del documento soporte con el formato Afho-Mes-Dia,
ejemplo: 2020-03-24.

2. Tipo Doc. Soporte: registre el codigo que identifica el nombre del documento soporte
de acuerdo con la descripcion dada en el numeral 4.1.2.1 de la Presente Guia Financiera.

3. Namero de Doc. Soporte: registre como numero de documento soporte maximo 30
caracteres alfanumeéricos.

4. Cadigo del Expedidor: registre el cddigo que identifica el expedidor de acuerdo con la
descripcion dada en el numeral 4.1.2.1 de la Presente Guia Financiera.

e (Casilla identificada con el color azul oscuro — Texto Justificatorio: en este campo se debe
registrar un texto libre de maximo 100 caracteres que corresponde a la justificacién del
pago que se va a realizar al beneficiario.

* Texto Justificatorio
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NOTA 25: todas las casillas descritas anteriormente deben diligenciarse en su totalidad, de
lo contrario no se podra generar el archivo XML requerido para cargar al Sistema.

NOTA 26: en caso que las deducciones sean diferentes a “cero” se debera diligenciar la hoja
"Deducciones”.

HOJA CONCEPTOS

\&)}Detalle Conceptos
OPCIONES t&éf.
W Validar Datos | # Convertir a XML % Borrar Datos " Validar que los Conceptos estén en blogue
* No validar que los Conceptos estén en blogue
q Ir a Datos Generales
* Identificador Tercero * Identificador Rubro * C6digo de la Dependencia Origen = Cédigo del Concepto Origen *Vvalor

1 \ 1 \ H \ A070101 |

81.503.187,00 |
2 \ 2 \ H \ A070101 |

91.286.948.00 |

6. Identificador Tercero: de acuerdo con el campo “identificador” de la “"Hoja Datos
Generales”, registre el consecutivo numérico por cada uno de los conceptos de pago
masivos.

7. Identificador Rubro: registre el consecutivo numérico por cada uno de los rubros
conceptos presupuestales que se relacionara.

8. Codigo de la Dependencia Origen: ingrese el “Codigo de Identificacion” dado a la
dependencia que realizara el pago masivo, (corresponde a las dependencias creadas en el
Numeral 3.1 Literal D. Ejemplo “H”

9. Coédigo del Concepto Origen: ingrese el “Codigo de Identificacion” dado al concepto
de pago, creado en la “Parametrizacién” de los pagos masivos. Ejemplo: “"A070101". de
acuerdo a las conceptos creados en el Numeral 3.3 Literal D.

10.Valor: registre el “valor total” registrado en la hoja “"Datos Generales” del archivo de
pago masivo.

NOTA 27: los beneficiarios de pago que sean incluidos en el archivo previamente deben
haber sido creados o vinculados por la Unidad Ejecutora en el Sistema SIIF Nacidn, junto con
la correspondiente cuenta bancaria en estado "Activa” donde se realizara el correspondiente
pago. Ver al respecto Guia Financiera No. 4 “Creacion terceros y vinculacion de cuentas
bancarias”.

~
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HOJA USOS PRESUPUESTALES
Usos Presupuestales -

1. Identificador Rubro: de acuerdo con el campo “Identificador Rubro” de la “"Hoja
Conceptos”, registre el consecutivo numérico por cada uno de los rubros presupuestales.

2. Rubro Presupuestal: ingrese el “Cédigo de Identificacion del Uso Presupuestal”
Ejemplo: "A070101". Es importante tener en cuenta que esta herramienta permite asociar
rubros que estan definidos con la marca “Requiere Uso”. Para ello se recomienda consultar
las tablas T-CON-007 y T-CON-12-4, las cuales se pueden consultar por la ruta CON /
Parametrizacién / T-CON-007 Causacion de gastos y T-CON-12-4 Relacién rubros de gasto
Yy USOS.

3. Valor: registre el valor correspondiente al uso presupuestal.
HOJA DEDUCCIONES

Esta hoja debe ser diligenciada sélo si se deben aplicar deducciones a las diferentes 6rdenes
de pago que se generaran a través de esta funcionalidad.

=y u v u [ ' )

\&E Detalle Deducciones - Opcional *

|

“ Los datos deben ; |  OPCIONES |
diligenciarse en caso | W =2
de que el valor Total i
Deducciones en la |
Hoja Datos |
Generales, sea mayor |
que cero |

" Validar Deducciones se encuentran en Blogue
" Validar Datos |  Convertira XML | @it Borrar Datos E

* Mo Validar Deducciones se encuentran en Blague

Q Ir a Datos Generales.

* Identificador Tercero * Codigo del Ce pto D Tarifa *Valor a Deducir * Tipo Doc Beneficiario

I | \ \ \ \ |
[ | \ \ \ \ |

* Ndmero Doc Beneficiario

o Identificador Tercero: corresponde al niumero que identifica al tercero en la hoja
“Datos Generales”. A través de esta columna se construye la relacién entre la
informacidn registrada en la hoja Datos Generales y el detalle de los descuentos que
se registra en esta hoja (Deducciones).

~
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e Coddigo del Concepto de Descuento: registre la identificacion de los cddigos
correspondientes a la relacidon entre el cdédigo descuento y la posicién del catdlogo de
pagos no presupuestales creados en el punto 3.5 de la presente Guia Financiera.

e Base Gravable: registre la base gravable que le corresponde a la deduccion.
e Tarifa: registre la tarifa que le corresponde a la deduccién.
e Valor a Deducir: registre el valor de la deduccién sin decimales.

e Tipo de Documento Beneficiario: registre el codigo del tipo de documento de
identificacion del tercero beneficiario de la deduccién. Ejemplo: 01 - NIT, 02 - Otro, 03
- Cédula de Ciudadania, 04 - Registro civil, 05 - Tarjeta de identidad, 06 - Pasaporte
y 07 - Cédula de Extranjeria.

e NuUmero de Documento Beneficiario: registre el nimero de identificacion del tercero
beneficiario de la deduccién. El nimero no debe incluir el digito de verificacion.

NOTA 28: algunas posiciones de catdlogo no presupuestal de deducciones tienen
parametrizado previamente el tercero beneficiario de la deduccion, por lo tanto, el "Tipo
de Documento Beneficiario” y el "Numero de Documento Beneficiario” definido en el archivo
debe corresponder al mismo tercero; Ejemplo: 2-01-04-01-50-01 RETEFUENTE - A
EMPLEADOS SUJETOS A RETENCION_ ART.383 E.T debe ir con el NIT de la DIAN
800.197.268. Se recomienda consultar el catalogo no presupuestal de deducciones publicado
en la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para verificar los beneficiarios de
deduccién previamente parametrizados por la administracion del sistema, el cual se
encuentra en la pagina web del MHCP www.minhacienda.gov.co por la RUTA: Entidades de
Orden Nacional / Ciclo de Negocios / 5. Gestion de Gasto / Catalogo No Presupuestal de
Deducciones, Tip Cuentas Pagar Soporte, asi como en la tabla contable TCON8 - Pagos No
Presupuestales, en el sistema SIIF Nacion.

Para el diligenciamiento de esta pestafa, se recomienda tener en cuenta lo establecido en las

Notas Nos. 17 - 23 de la presente Guia Financiera.

4.1.2.3 Validacion de Datos Convertidor Datos Excel a XML

Diligenciada la totalidad de registros se debe dar clic en el botdén “Validar Datos”; el aplicativo
presentara las posibles inconsistencias, tales como:

e El nimero de registros contenidos en la hoja “Datos Generales”, no es el mismo que los
contenidos en la hoja “Rubros de Gasto” o “Conceptos”.

e El Valor Neto a Pagar de registro de la hoja “"Datos Generales” no corresponde al valor a
pagar en la hoja “"Rubros de Gasto” o “"Conceptos”.
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En caso de presentarse algunos de los mensajes de error, el usuario debera verificar la
informacién registrada y realizar los ajustes que sean necesarios, una vez realizados estas
correcciones se visualizard el mensaje de “Validacion Exitosa” después de la validacion de
datos.

Se sugiere que al guardar este archivo sea nombrado utilizando la siguiente nomenclatura
(Concepto de gasto _ Numeros documentos soporte _ Numero de Registros _ Fecha de
generacion afio-mes-dia), Ejemplo; Cesantias Definitivas_Res 325 a 358_33_2019-07-22.

Este archivo debe ser remitido via correo electrdnico, en formato Excel al Area de Presupuesto,
para que se continle con el proceso de validacion de datos y la generacion de archivo XML.

5. DESARROLLO TRANSACCIONAL

5.1. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El funcionario del area administrativa donde nace el proceso debe iniciar la gestidon
presupuestal usando el Perfil Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos para
solicitar la expedicion de la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal al interior
de la Unidad Ejecutora y remitirlo junto con el archivo Excel previamente generado, se debe
acceder a la transaccion a través de la siguiente Ruta: Gestidn de Gastos (EPG) / Solicitud de
CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios. (Al respecto ver el numeral 3.1 de la Guia Financiera
No.11 “Ejecucion presupuestal del gasto”).

5.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El servidor pUblico del Area de Presupuesto a través del Perfil Gestion Presupuesto Gastos
expedira el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal al interior de cada
Unidad o Subunidad Ejecutora, a través de la siguiente Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / CDP

/ Gastos / Crear. (Al respecto ver el numeral 3.2 de la Guia Financiera No.11 “Ejecucién
presupuestal del gasto”).

5.3. Generacion de documentos masivos
5.3.1. Hasta compromiso / Obligacion

A través de esta modalidad se puede generar varios compromisos o varias y obligaciones de
forma simultanea, a partir de un mismo certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
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Carga Archivo Ejecucion Masiva de Documentos

Una vez recibido el archivo electrénico completamente diligenciado, el servidor publico del
Area de Presupuesto o del area donde nace la necesidad, lo guardara en su equipo y realizara
la habilitacién de la macro segun lo especificado en el Ordinal 4.1.1 de la presente Guia
Financiera, para posteriormente verificar su contenido frente a los soportes fisicos remitos.
Confrontada la veracidad de la informacidn se procedera a convertir el archivo Excel a formato
XML haciendo clic en el boton “XML".

El usuario Perfil Gestion Presupuesto Gastos a través de la Ruta: Gestidon de Gastos (EPG) /
Ejecucion Masiva / Hasta Compromiso - Obligacion / Carga Archivo de Registro Masivo para
generacion masiva de compromisos u obligaciones.

Carga Archivo de Registro Masivo para generaciéon masiva de compromisos y/o

obligaciones - Valores Adicionales

Seleccionar archivo | Ning

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

A. Carga con Obligacion: habilitar la opcién cuando el proceso masivo se requiera realizar
hasta la generacion de obligaciones.

B. Seleccion de Archivo: hacer clic en el botdn “Examinar” y seleccionar el archivo
previamente comprimido.

C. Guardar la transaccion: dar clic en el botén “Guardar archivo”.

El sistema presentara un mensaje de éxito de la transaccion, indicando el nimero del archivo
creado.

Registro de informacion a proceso masivo documentos

A partir del archivo previamente cargado, el servidor publico del area de presupuesto usando
el Perfil Gestion Presupuesto Gastos vinculara al mismo las caracteristicas presupuestales
necesarias para afectar la Apropiacién Disponible, los cuales, deben coincidir con los criterios
establecidos en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que soporta el proceso de la
Ejecucidon Presupuestal.
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El archivo en mencidn puede obtenerse del Sistema SIIF Nacién a través de la Ruta: Gestién
de Gastos (EPG) / Ejecucién Masiva / Hasta Compromiso - Obligacién / Registro Informacion
a Proceso Masivo Documentos.

| Registros de Masivos de Gasto

QI

prr———
| cuarsar | cancear

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

e Documento de registro masivo: seleccionar el Documento de Registro Masivo

previamente cargado.

e Hacer clic en el botdn “Aceptar”.

e Carga con Obligacion: si al realizar la carga del archivo fue seleccionado la opcién de
“Carga con Obligacion” esta se habilitara automaticamente.

e Hacer clic en el botén “Buscar” para que el aplicativo presente el nimero de rubros
incluidos en el documento masivo.

e Fuente de financiacion: seleccionar la fuente de financiacién con cargo a la cual se
realizara el proceso masivo. Esta debe corresponde a la fuente de financiacién del o los
rubros de gasto del CDP.

e Situacion de Fondos: seleccionar la situaciéon de fondos de los recursos con cargo a los
cuales se realizara el proceso masivo. Esta debe corresponde a la fuente de financiacién
del o los rubros de gasto del CDP.

e Recurso Presupuestal: seleccionar el recurso presupuestal con cargo al cual se realizara
el proceso masivo.

e Tipo de Gasto: si el proceso masivo se realizara hasta compromiso, por defecto el sistema
no habilita la opcién.

Si el proceso masivo es seleccionado para la expedicidn masiva de obligaciones, se debe
seleccionar el tipo de gasto, el cual aplicara para todas las obligaciones que se generen.Se
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debe tener en cuenta que si algin rubro presupuestal tiene un tipo de gastos

diferente se debe generar y cargar un archivo de pago masivo independiente.

A continuacién, se relacionan los tipos de gasto que presenta el sistema:

Descripcion Tipo Gasto

Descripcion Tipo Gasto

1 Cuotas partes de pensiones 4 Mercancias en existencia
Devolucién de IVA para Instituciones . .
2 -, . 5 Materias primas
de Educacion Superior
3 Pago por cuenta de terceros 6 Materiales y suministros
7 PPYE-Bienes muebles en bodega 28 Otros gastos-Comisiones
8 Activos intangibles- software 29 Otros gastos-Financieros
9 Litigios y demandas-Civiles 30 Otros gastos-Gastos diversos
10 Litigios y demandas -Penales 31 CostF)s y gastos por distribuir-Impresos y
publicaciones
11 Litigios y demandas -Administrativos 32 Costos y gastos por distribuir-
Medicamentos
12 Litigios y demandas-Obligaciones 33 Costos y gastos por distribuir-Productos
fiscales metallrgicos y de microfundicién
13 Litigios y demandas -Laborales 34 Costos y gastos por distribuir-Productos
de madera
14 Capital de los Fondos de Reservas de 35 Costos y gastos por distribuir-Productos
Pensiones alimenticios
Gastos de administracién y operacion- Costos y gastos por distribuir-
15 . 36 .
Sueldos y salarios Construcciones
Gastos de administracién y operacion- Costos y gastos por distribuir-Prendas de
16 oo . 37 .
Contribuciones imputadas vestir y calzado
Gastos de administracién y operacion- Costos y gastos por distribuir-Otros
17 L - 38 . 5
Contribuciones efectivas bienes producidos
18 Gastos de administracién y operacién- 39 Costos y gastos por distribuir- Servicios
Aportes sobre la ndmina educativos
19 Gastos de administracién y operacién- 40 Costos y gastos por distribuir- Servicios
Prestaciones sociales de transporte
Gastos de administracién y operacién- Costos y gastos por distribuir- Servicios
20 . 41 - -
Gastos de personal diversos hoteleros y de promocion turistica
[
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21 Gastos de administracién y operacion- 42 Costos y gastos por distribuir- Servicios
Generales de salud
Gastos de administracién y operacion- Costos y gastos por distribuir-Servicios
22 o 43 L, ) P
Impuestos, contribuciones y tasas de documentacion e identificacion
23 Transferencias NO condicionadas 44 _Costos,y_gastos por distribuir- Servicios
informaticos
24 Transferencias condicionadas 45 Costg§ y gastos por distribuir- Otros
servicios
25 Subvenciones NO condicionadas 46 Activos intangibles- Licencias
26 Subvenciones condicionadas 47 Invgr§|ong,s en co.ntrol-adas - Método de
participacion patrimonial
27 Gasto publico social 48 PPYE- Semovientes
49 PPYE-Construcciones en curso 52 Beneficios Posempleo Pensiones
50 Activos intangibles-Patentes 53 Obligaciones Pagadas por Terceros
51 Préstamos gubernamentales

Para tener claridad sobre la informacion contable a vincular, es importante verificar la
parametrizaciéon que tiene cada posicién del gasto en la tabla T-CON-007 y T-CON-12-4, la
cual se puede consultar por la ruta CON / Parametrizacién / T-CON-007 Causacion de gastos
y T-CON-12-4 Relacion rubros de gasto y usos.

e Atributo Contable!: si el proceso masivo se realizara hasta compromiso el sistema por
defecto mostrara el atributo "NINGUNO” como referencia ya que no generara ningun
efecto contable.

Si el proceso masivo se realizara hasta la expedicion masiva de obligaciones, se debe
seleccionar el atributo contable que se requiera, teniendo en cuenta que, al seleccionar el
atributo NINGUNO, el sistema contabilizara en el momento de guardar la obligacion,
mientras que al utilizar los demas atributos no tendra efecto contable en la obligacion. El
atributo permite ademas diferenciar las operaciones de devengo de las de flujo, es decir
las obligaciones que fueron reconocidas previamente, tal es el caso del atributo 34 Prima
de servicios; 40 Bienes y servicios causados; 43 Otros Beneficios a empleados corto plazo

! Atributo contable: Es una condicion que se define al momento de realizar la obligacion de conformidad con el objeto y la forma de
pago del acto administrativo, la cual determina en qué momento se realiza la contabilizacion en el sistema.
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y 44 Otros beneficios a empleados largo plazo, el cual permite cancelar los pasivos
registrados en cumplimiento del principio de devengo.

A continuacién, se presenta el listado de atributos contables dispuestos en el aplicativo:

CODIGO DESCRIPCION

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

ANTICIPO ADQUISICION BIENES Y SERVICIOS

BYS PAG POR ANTCPDO - BIENES Y SERVICIOS

ENCARGO FIDUCIARIO

FONDOS ADMINISTRADOS

NINGUNO

FIDEICOMISO

CAJA MENOR

PRESTAMOS

REEMBOLSO CAJA MENOR

ANTICIPO PARA PROYECTOS DE INVERSION

RECURSOS FONPET POR DISTRIBUIR

CUOTAS PARTES DE BONOS PENSIONALES

BYS PAG POR ANTCPDO - SEGUROS

BYS PAG POR ANTCPDO - ARRENDAMIENTOS

BYS PAG POR ANTCPDO - IMPRESOS, SUSCRIPCIONES, AFILIACIONES...
BYS PAG POR ANTCPDO - HONORARIOS

BYS PAG POR ANTCPDO - ADMON Y EMISION TIT VALORES
BYS PAG POR ANTCPDO - INTERESES

BYS PAG POR ANTCPDO - COMISIONES

BYS PAG POR ANTCPDO - MANTENIMIENTO

BYS PAG POR ANTCPDO - CONTRIBUCIONES EFECTIVAS
BYS PAG POR ANTCPDO - ESTUDIOS Y PROYECTOS
AVANCES PARA VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

DEPOSITOS ENTREGADOS EN GARANTIA PARA INVERSIONES
DEPOSITOS RECIBIDOS EN ADMINISTRACION
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26 PRESTAMOS CONCEDIDOS AL GOBIERNO GENERAL
27 PRESTAMOS CONCEDIDOS A LAS EMPRESAS NO FINANCIERAS
28 DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA - SERVICIOS
29 EXCEDENTES FINANCIEROS
30 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO-SUELDOS Y SALARIOS
31 CESANTIAS
32 VACACIONES
33 PRIMA DE VACACIONES
34 PRIMA DE SERVICIOS
35 CREDITO A EMPLEADOS
36 GMF-GRAVAMEN MOVIMIENTOS FINANCIEROS-GTOS ADMINISTRACION
Y OPERACION
37 GMF-GRAVAMEN MOVIMIENTOS FINANCIEROS-GTOS OPERACION
38 ESTAMPILLA PRO UNIVERSIDAD NACIONAL Y UNIVERSIDADES
ESTATALES
39 DEVOLUCION AHORRO VOLUNTARIO SENA
40 BIENES, SERVICIOS, IMPUESTOS Y TRANSFERENCIAS CAUSADOS
41 EJECUCION REZAGO PRESUPUESTAL SIN FLUJO
42 CORTO PLAZO
43 LARGO PLAZO
44 FINANCIAMIENTO BANCO DE LA REPUBLICA
45 OTROS BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS - CORTO PLAZO
46 BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS - LARGO PLAZO
47 FONDO DE CONTINGENCIAS DE ENTIDADES ESTATALES
48 DEPOSITOS ENTREGADOS EN GARANTIA
49 PRESTAMOS EDUCATIVOS
50 PRESTAMOS DE CONSUMO
51 PATRIMONIOS AUTONOMOS-CONCESIONARIOS (PAUC)
52 TRANSFERENCIAS - PAGO A FAVOR DE TERCEROS
53 NOMINA CAUSADA POR INTEROPERABILIDAD
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54 INCENTIVOS TRIBUTARIOS EMPRESAS PUBLICAS
55 INCENTIVOS TRIBUTARIOS EMPRESAS PRIVADAS

Es importante tener en cuenta que a cada concepto se le debe vincular el atributo contable
adecuado al hecho econédmico a registrar.

Para tener claridad sobre el atributo contable a vincular, es importante verificar la
parametrizacion que tiene cada posicion del gasto en la tabla T-CON-007 y el atributo contable
asociado al tipo de operacion definido en la tabla T-CON-009.

14

Diligenciados los datos presupuestales, el usuario debe dar clic en el botdn “Aplicar a todos
con el fin de vincular la informacion a los registros del documento masivo.

Al hacer clic en “Guardar” el sistema presentard el mensaje de éxito de la transaccién
indicando que los “Items han sido modificados con éxito”.

Una vez diligenciada la informacién se debera remitir al area de Tesoreria los soportes del
pago indicando el nimero y valor total del Documento de Registro Masivo que lo soporta.

Generacion Masiva de Documentos

Previo a la verificacidén del valor total del Documento de Registro Masivo, el cual cual debe
coincidir con el valor total de los documentos soporte, mediante esta transaccion el funcionario
con el Perfil Gestion Presupuesto Gastos, creara automaticamente los compromisos o el Perfil
Gestion Contable, generara compromisos y Obligaciones, segun corresponda, para cada uno
de los registros contenidos en el archivo adicionado en el humeral 5.3.1.1, para lo cual debe
seguir la siguiente Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta Compromiso -
Obligacién / Generacion Masiva Documentos.
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Registros presupuestales de gasto en forma masiva

I

L

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

. Fecha de registro: seleccionar la fecha en la cual se realiza la transaccion.

. Documento de registro masivo: seleccionar el documento de registro masivo

adicionado en la acciéon 5.3.1.1.

NOTA 29: si se cuenta con varios documentos de registro masivo que no se ejecutaron, el
usuario podra eliminar los mismos para evitar confusién al momento de realizar la seleccion

del documento de registro masivo.

. Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

seleccionar el Certificado de

Disponibilidad Presupuestal previamente creado en el numeral 5.2.
. Hacer clic en el botén “Generar”.
. Ordenador del gasto: seleccionar el tercero responsable de la ordenacién del gasto.

. Lineas de pago del compromiso para vigencia actual: habilitar el recuadro “Aplicar
la misma Fecha para todos los Planes de Pago”, seleccionar la fecha de pago que aplicara

a los compromisos u Obligaciones.
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Si la transaccidn se realiza para generar el proceso masivo hasta obligaciéon y el rubro asociado
al mismo presenta uso presupuestal, una vez es definido el plan de pagos, el sistema habilita
el botén “Datos Contables”, para lo cual el usuario debe seleccionar el item de afectacién del

gasto y dar clic sobre

El sistema habilita una ventana emergente para seleccionar el tipo de gasto y el respectivo
uso contable, el cual debe ser seleccionado una vez se habilite el motor de busqueda - .
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SIIF Nacion - Datos Contables

E3eEE3

Aceptar la informacion vy dar clic en el botén “Guardar”.

NOTA 30: transcurrido un tiempo prudencial y maximo hasta una hora después de ser
guardada la transaccion, el funcionario con el Perfil Pagador Central o Regional puede
consultar los documentos generados, ingresando a la misma transaccion (Generar
Documentos) y haciendo clic en el botén “Ver Bach” que se encuentra ubicado en la parte
inferior de la pantalla.

5.3.2. Hasta Orden de Pago

5.3.2.1 Creacion del documento masivo

Una vez recibido el archivo electronico completamente diligenciado, el servidor publico del
Area de Presupuesto lo guardara en su equipo y realizara la habilitacién de la macro segun lo
especificado en el Ordinal 4.1.1 de la presente Guia Financiera, para posteriormente verificar
su contenido frente a los soportes fisicos remitos para el mismo; confrontada la veracidad de
la informacidn se procedera a convertir el archivo Excel a formato XML haciendo clic en el
botén “XML".

NOTA 31: el Convertidor de Pagos Masivos es un archivo Excel, el cual contiene macros que
deben previamente ser habilitadas para su correcto funcionamiento. Ver al respecto Numeral
4.1.1 Parametrizacion Habilitacion Macros de la presente Guia Financiera.

El Sistema SIIF Nacion exige que los archivos a cargar se encuentren comprimidos en formato

.ZIP, para la cual, el funcionario debera utilizar la correspondiente herramienta de compresién
de archivos de la siguiente manera:
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e Seleccionar el archivo XML previamente generado.

e Hacer clic en el botén izquierdo del mouse, y seleccionar la opcidon “enviar a carpeta
comprimida (en Zip)”.

e Este archivo no requiere firma digital.

Acto seguido a través del Perfil Gestidon Presupuesto Gastos se cargara el archivo comprimido

en el Sistema SIIF Nacién, a través de la siguiente Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Ejecucion

Masiva / Hasta Orden de Pago / Crear Documento Masivo.

Fecha de Registro 2020-08-01

Tipo de Proceso Masivo =

I Seleccionar archive | Mingln archivo seleccionado I

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

A. Tipo de proceso masivo: seleccionar el tipo de proceso masivo “"01. Némina”; este dato
es informativo para el sistema.

B. Seleccion de Archivo: hacer clic en el botéon “Examinar” y seleccionar el archivo

previamente comprimido.

C. Guardar la transaccion: dar clic en el botén “Guardar archivo”.

El sistema presentara un mensaje de éxito de la transaccion, indicando el nimero del archivo
creado.

5.3.2.2 Adicion de informacion al documento masivo

A partir del archivo previamente cargado, el servidor publico del area de presupuesto usando
el Perfil Gestion Presupuesto Gastos vinculara al mismo las caracteristicas presupuestales
necesarias para afectar la Apropiacién Disponible, las cuales, deben coincidir con los criterios
establecidos en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que soporta el proceso de la
Ejecucion Presupuestal.

El archivo en mencion puede obtenerse del Sistema SIIF Nacion a través de la Ruta: Gestidn
de Gastos (EPG) / Ejecucién Masiva / Hasta Orden de Pago / Adicionar Informaciéon al
Documento Masivo.
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Registros Masivos de Gasto
Tipo de Proceso Masivo * |01 Mémina W |
Documento de Registro Masho * | | A =Y
=32
[JFonpet Carga con Obligacion [ Carga con Obligacion

Busqueda de items de afectacidn
Cédigo de Concapto Crigen | | Descripoidn del Concepto Origen |:|
ldzntificacidn del Rubro de Gaste | | Descripeidn del Rubro de Gasto :l
Codigo dependencia afectacidn de | | Descripoidn dependencia afectacidn de

L ]
gastos gastos
Fuente de financiacion * Selectione._ .. e
Situacion de fondos * Seleccione... bt
Recursos presupuestal * Selectione._ .. 4
Tipe de Gasto * il
Atributo Contable * v

Aplicar a todos
=3

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

Tipo de proceso masivo: seleccionar el tipo de proceso masivo.

Documento de registro masivo: seleccionar el Documento de Registro Masivo
previamente cargado.

Hacer clic en el botdon “Aceptar”. Si en el sistema se visualiza archivos anteriores y que
van a ser procesados se recomienda eliminarlos y tener esta pantalla lo mas depurada
posible.

Hacer clic en el botén “Buscar” para que el aplicativo presente el nimero de rubros
incluidos en el documento masivo.

Fuente de financiacion: seleccionar la fuente de financiacion con cargo a la cual se
realizara el pago masivo.

Situacion de Fondos: seleccionar la situacién de fondos de los recursos con cargo a los
cuales se realizara el pago masivo.

Recurso Presupuestal: seleccionar el recurso presupuestal con cargo al cual se realizara
el pago masivo.
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e Tipo de Gasto: seleccionar el tipo de gasto, el cual aplicara para todas las obligaciones
generadas en el numeral 5.5 de la presente Guia Financiera “Generacién documentos de
pago masivo”. Se debe tener en cuenta que si algin rubro presupuestal tiene un tipo
de gastos diferente se debe generar y cargar un archivo de pago masivo
independiente. Ver relacidn de tipos de gasto en el numeral 5.3.1.2.

Para tener claridad sobre la informacion contable a vincular, es importante verificar la
parametrizaciéon que tiene cada posicién del gasto en la tabla T-CON-007 y T-CON-12-4, la
cual se puede consultar por la ruta CON / Parametrizacién / T-CON-007 Causacion de gastos
y T-CON-12-4 Relacion rubros de gasto y usos.

e Atributo Contable: seleccionar el atributo contable que se requiera, teniendo en
cuenta que, al seleccionar el atributo NINGUNO, el sistema contabilizara en el momento
de guardar la obligacion, mientras que al utilizar los demas atributos no tendra efecto
contable en la obligacién. El atributo permite ademas diferenciar las operaciones de
devengo de las de flujo, es decir las obligaciones que fueron reconocidas previamente,
tal es el caso del atributo 34 Prima de servicios; 40 Bienes y servicios causados; 43
Otros Beneficios a empleados corto plazo y 44 Otros beneficios a empleados largo plazo,
el cual permite cancelar los pasivos registrados en cumplimiento del principio de
devengo.

NOTA 32: es importante tener presente que para las Unidades que pagan utilizando el
proceso de pagos masivos, se debe generar un solo archivo para los rubros de gasto
que lleva el atributo contable "Ninguno” y otro archivo para los demas rubros con
atributo contable diferente a "Ninguno”.

Es importante tener en cuenta que a cada concepto se le debe vincular el atributo contable
adecuado.

Para tener claridad sobre el atributo contable a vincular, es importante verificar la
parametrizacion que tiene cada posicion del gasto en la tabla T-CON-007 y el atributo contable
asociado al tipo de operacion definido en la tabla T-CON-009.

Al hacer clic en “Guardar” el sistema presentara el mensaje de éxito de la transaccién
indicando que el "Documento ha sido modificado”.

Una vez diligenciada la informacién se debera remitir al area de Tesoreria los soportes del
pago indicando el numero y valor total del Documento de Registro Masivo que lo soporta.
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5.3.2.3 Generacidon documentos de pago masivo

Previo a la verificacién del valor total del Documento de Registro Masivo, el cual cual debe
coincidir con el valor total de los documentos soporte, mediante esta transacciéon el servidor
publico con el Perfil Pagador Central o Regional creara automaticamente el Compromiso, las
Obligaciones y las Ordenes de Pago para cada uno de los registros contenidos en el archivo
adicionado en el numeral 5.4, para lo cual debe seguir la siguiente Ruta: Gestiéon de Gastos
(EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta Orden de Pago / Generar Documentos.

Fecha de Registro = -

Tipo de Proceso Masivo * 01 Nomina ~
Documento de Registro Masivo *
[OFonp=t Fonpet [ Carga con Cibligacion

Certificado de Disponibilidad Fresupuestal =

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

Fecha de registro: seleccionar la fecha en la cual se esta adelantando el registro.

Documento de registro masivo: seleccionar el documento de registro masivo adicionado
en la accién anterior.

NOTA 33: si se cuenta con varios documentos de registro masivo que no se ejecutaron, el
usuario podra eliminar los que no se vayan a utilizar para evitar confusion en el momento de
realizar la seleccion del documento de registro masivo.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: seleccionar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal previamente creado en el numeral 5.2.
Hacer clic en el boton “Generar”.
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Registro Compromizo Presupuestal

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero \inculado

igencia Actusl

tem para afectzcidn del gasto

Dependencia para Pasicion del Catdlogo Fuents de Recurso
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacidn Presupuestsl
144 kPl

Valor en Pesos

Valor en Pesos

Lineas de pago del compromiso para vigencia acius

Depandenciz para Afectacion de PAC Fosicion del Catdlogo de PAC Fecha ‘alor en Pesos

<< Mo contiene regisiros ==

1440 k

s

Ordenador del gasto: seleccionar el tercero responsable de la ordenacién del gasto.

PAC combinaciones: seleccionar la posicion de PAC a afectar y hacer clic en el botén
“Aceptar”.

Lineas de pago del compromiso para vigencia actual: seleccionar la fecha de pago que
aplicara a las Obligaciones y Ordenes de Pago. Si el proceso corresponde a 6rdenes de pago
valor liguido cero, la fecha de pago debe ser la del mismo dia.

Si la transaccion se realiza para generar el proceso masivo hasta obligacion y el rubro asociado
al mismo presenta uso presupuestal, una vez es definido el plan de pagos, el sistema habilita

[ ]

L]
_E SisTEMa DE
i,\' '\ GESTION Y DESEMPENO

7 INSTITUCIONAL

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
Nacional, no esta autorizado su reproduccion total o parcial




£ Pagina: 48 de 55
==/ GUIA Codigo: DF-G-013
GENERACION ORDEN DE | Versién: 2
Defensa PAGO NO PRESUPUESTAL | Vigente a partir de: 31 de
- ORIGINADA EN julio de 2024
TRASLADOS A
PAGADURIA

el botén “Datos Contables”, para lo cual el usuario debe seleccionar el item de afectacién del

gasto y dar clic sobre

El sistema habilita una ventana emergente para seleccionar el tipo de operacion y el respectivo
uso contable, el cual debe ser seleccionado una vez se habilite el motor de busqueda

Aceptar la informacion y dar clic en el boton “Guardar”.

NOTA 34: transcurrida una hora después de ser guardada la transaccion, el funcionario con
el Perfil Pagador Central o Regional puede consultar los documentos generados, ingresando
a la misma transaccion (Generar Documentos) y haciendo clic en el botén “Ver Bach” que se
encuentra ubicado en la parte inferior de la pantalla.

NOTA 35: el usuario debe verificar el tipo de gasto de cada uno de los rubros que se
encuentran vinculados y de requerirse puede ser modificado. De vincular incorrectamente el
tipo de gasto o el atributo contable el sistema solo informara la novedad la novedad hasta
finalizar el proceso Bach.

NOTA 36: si del proceso se genera algun pago fallido para alguno de los terceros vinculados,
se debe anular la orden de pago, la obligacion, el compromiso generado para ese tercero y
se expide una nueva cadena presupuestal.

NOTA 37: cuando el proceso completo presenta estado "Fallida” se debe iniciar todo el
proceso desde el numeral 5.3.2.1 de la presente guia financiera.

NOTA 38: se recomienda que el usuario se asegure de confirmar que el proceso finalizd y
no lanzar un nuevo proceso.

Finalizado el proceso de Generacidon de Pagos Masivos, el servidor publico responsable del
mismo debera remitir los documentos soporte al drea de presupuesto, donde se debe imprimir
el correspondiente Compromiso, para ser firmado por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus
veces en la Unidad Ejecutora y adjuntarlo como documento soporte del pago, y posteriormente
remitirlos al area contable.

Por su parte, el area contable debera verificar frente a los documentos soporte la existencia
de una obligacidon por cada uno de los registros de este. Este proceso no exige que las
Obligaciones sean impresas una a una; como soporte de este se debe imprimir y
firmar la consulta de “Listado de Obligaciones”, |a cual se genera por la siguiente Ruta:
Gestidon de Gastos (EPG) / Consultas / Listados de Obligaciones. Este listado debe ser firmado
por el Ordenador del Gasto y el contador.
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CENEPGO066_01

Tipo de Gasio: [Todos |

Rango: [Todos |

igengia [Actual w |
Detalle Usos Presupussiales: (Mo w |
= xis | o
Numero Documento egis Valor Actual _ Valor Deducciones Valor Oblig no Orden dentificacion
141120 100,000.00 0.00 0.00 1080445
141220 0.00
141320 0.00
141420 0.00
141520 0.00
141620 0.00
141720 0.00
141820 0.00
141920 0.00
142020 0.00
142120 1 0.00
142220 1291 0.00
142320 0.00
142420 01 0.00
142520 20! ConOrdendePago 0.00 75227: 12326 Apellido 2 612
Mea——f»m
v
Campo: Operador: Valor: YO
1 [Sem Sefecsions ] Seleccions
> [se —— =

Verificado y firmado el listado de Obligaciones, el area contable debera remitirlo junto con los
demads documentos soporte al Area de Tesoreria, para que el funcionario con el Perfil Pagador
Central o Regional proceda a “Autorizar” las Ordenes de Pago que previamente se generaron
y continuar con el proceso de pago. (Ver al respecto Numeral 3.7 de la Guia Financiera No.11
“Ejecucién presupuestal del gasto”).

Una vez las Ordenes de Pago se encuentren en estado “Pagado”, deberdn ser impresas y
firmadas por el Tesorero o Pagador de la Unidades o Subunidades Ejecutoras; este proceso
no exige que las Ordenes de Pago sean impresas una a una, como soporte de este
debera ser impresa la consulta de Ordenes de Pago, utilizando la siguiente Ruta: Gestidn
de Gastos (EPG) / Consultas / Listados de Ordenes de Pago.

NOTA 39: para efectos del cierre de la vigencia se recomienda evitar utilizar esta
funcionalidad de pagos masivos ya que, a determinada fecha establecida por el Administrador
del Sistema, las drdenes de pago que no se encuentren en estado pagado seran anuladas y
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en el cambio de vigencia no sera posible generar érdenes de pago a partir de obligaciones
generadas como resultado de un proceso masivo.

NOTA 40: este proceso puede fallar por las siguientes razones:
No hay cupo PAC disponible;
El tercero o cuenta bancaria esta inactivo,
El tipo de gasto fue seleccionado erradamente, mostrando el mensaje: (MOTCONPAG).

6. REGISTRO CONTABLE

Registro contable automatico generado con la obligacion:
6.1 Adquisicion de Bienes y Servicios

Cuando la unidad ha recibido el bien o servicio contratado en el mismo periodo de la
cadena presupuestal de gasto (El atributo seleccionado en la obligacion corresponde
a ninguno).

DEBIT CREDIT

CODIGO

CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA o o

1635XX Propiedades, planta y equipo en bodega ! XXX

1514XX Materiales y suministros? XXX

1970XX Activos Intangibles3 XXX

5111XXXXX Generales* XXX

589701 XXX Costos y gastos por Distribuir Bienes XXX
producidos®

589723XXX Costos y gastos por Distribuir Servicios® XXX

2401/2490 Bienes y servicios/otras cuentas por pagar XXX

2436XX Retencion en la fuente e impuesto de XXX
timbre

*Cuando se ha definido tipo de gasto:
(1) 7 - PPYE-Bienes muebles en bodega,
(2) 6 - Materiales y suministros,
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(3) 8 - Activos intangibles- software o 46 - Activos intangibles- Licencias, o 50 - Activos
intangibles-Patentes,

(4) 21- Gastos de administracion y operaciéon-Generales,

(5) 31 a 38/41 - Costos y gastos por distribuir bienes producidos — XXX

(6) 39 a 45 - Costos y gastos por distribuir — Servicios - XXX.

Cuando en casos especiales la unidad ha recibido previamente el bien o servicio
contratado, en cumplimiento del principio de devengo el reconocimiento de la
obligacion se da en forma previa a la cadena presupuestal (El atributo corresponde a
40 Bienes y servicios causados, no hay afectacion contable en el momento de la obligacion).
Para mayor claridad de la contabilidad que realiza la orden de pago presupuestal se debe
consultar la TCON9-PAGOS PRESUPUESTALES, a partir del “atributo” 40 seleccionado en la
obligacioén.

6.2 Gastos de Personal

Cuando la Cadena presupuestal corresponde a la nomina de conceptos en los cuales
el reconocimiento de la obligacion se da en el mismo momento del pago o cadena
presupuestal (Tal es el caso de sueldos), se selecciona el atributo Ninguno.

Registro contable automatico generado (Transaccion GESTION DE GASTOS (EPG)066):

CcODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBIT CREDITO
CONTABLE o

5101XX Sueldos y salarios XXX

2511XX Beneficios a los empleados a corto XXX
plazo

243615XXX Rentas de trabajo /
Descuentos de ndmina XXX

/2424XX

Beneficios a empleados a corto plazo, con causacion previa de alicuota mensual y
Beneficios a empleados a Largo Plazo

Cuando la cadena presupuestal corresponde a la némina de conceptos en los cuales en
cumplimiento del principio de devengo se realiza previamente el reconocimiento de la alicuota
mensual correspondiente al porcentaje del servicio prestado o esta reconocido el pasivo a
través de un calculo actuarial y que con posterioridad se realiza el pago o cadena presupuestal
(Tal es el caso de beneficios a empleados a corto plazo como bonificacion de servicios
prestados, prima vacaciones, prima de servicios, prima de navidad y beneficios a empleados
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a largo plazo, prima de antigliedad, bonificacion de licenciamiento), no hay afectacion contable
en el momento de la obligacion, para ello se deben seleccionar los atributos definidos 33-
Prima de vacaciones, 34 Prima de servicios, 43 - Otros Beneficios a empleados corto plazo y
45 - Otros beneficios a empleados largo plazo (para mayor claridad se sugiere consultar la
Politica Contable No. 3 BENEFICIOS A EMPLEADOS, emitida por la Direccion de Finanzas).

Registro contable manual de la causaciéon del pasivo

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBIT CREDIT

CONTABLE o (o)

5101XX / 5107XX Sueldos y salarios / Prestaciones sociales XXX

Beneficios a empleados a corto plazo /

2511XX / 2512XX
Largo plazo

XXX

Registro contable automatico generado con el pago de la orden de pago:

Con Pago a beneficiario Final

e Registro automatico orden pago presupuestal

CcODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBIT CREDIT
CONTABLE (0] o
2401/2490XX Bienes y servicios/otras cuentas por pagar XXX
2511XX / 2512XX Beneficios a empleados a corto plazo / XXX
Largo plazo
1906XXx Avances y anticipos entregados XXX
190801002** En Administracion DTN - SCUN XXX
470508*** Funcionamiento XXX

*Cuando se ha definido alguno de los atributos: (1) anticipo.
** PCI 1501XX Unidad Ejecutora Cuando corresponde a Recursos Nacion sin situacion de fondos
*** Cuando corresponde a Recursos Nacidn con situacion de fondos

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBIT CREDITO
CONTABLE o
1905XXx Bienes y servicios pagados por anticipado XXX
2436XX/2407XX Retencion en la fuente / Recursos a favor XXX
de terceros
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190801002** En Administracién DTN - SCUN XXX
470508*** Funcionamiento XXX

*Cuando se ha definido el atributo (2) Bienes y servicios pagados por anticipado
** PCI 1501XX Unidad Ejecutora Cuando corresponde a Recursos Nacidn sin situacién de fondos
*** Cuando corresponde a Recursos Nacion con situacion de fondos

Con traslado a pagaduria

e Registro automatico orden pago presupuestal con el Giro de los recursos a la tesoreria

de la Unidad
CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBIT CREDITO
(0]
111005001 Cuenta corriente XXX
190801002** En Administracion DTN - SCUN XXX
470508*** Funcionamiento XXX

** PCI 1501XX Unidad Ejecutora Cuando corresponde a Recursos Nacion sin situacion de fondos
*** Cuando corresponde a Recursos Nacidn con situacion de fondos

e Registro automatico de la Orden de Pago no Presupuestal (Transaccion PAG049)

CREDITO

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBIT
CONTABLE o

2401XX AquU|S|C|on de Bienes vy servicios XXX
nacionales
2511XX / 2512XX Beneficios a empleados a corto plazo / XXX
Largo plazo
Avances y anticipos entregados /
1906XX(1)/1905XX( Bienes y servicios pagados por| XXX
2 anticipado
111005001 Cuenta corriente XXX

*Cuando se ha definido alguno de los atributos: (1) anticipo, (2) Bienes y servicios pagados por anticipado
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7. CONTROLES

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector.
8. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector.
9. NOTAS Y ADVERTENCIAS

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

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

10.1. Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

10.2. Resolucion No 533 del 08 de octubre de 2015 de la Contaduria General de la Nacion y
sus modificaciones, “Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el
marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones”.

10.3. Resolucion No 620 del 26 de noviembre de 2015 de la Contaduria General de la Nacion
y sus modificaciones, “Por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas del Marco
Normativo para Entidades del Gobierno”.

10.4. Guia como realizar pagos masivos 28 enero 2014 - Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

10.5. Circular externa 024 del 15 de mayo de 2017, Nuevas Funcionalidades en Version SIIF
NACION, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10.6. Circular externa 013 del 07 de marzo de 2018, Obligaciones y Pagos Masivos con mas
de un Atributo Contable, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10.7. Circular externa 022 del 23 de abril de 2018, Nuevas Funcionalidades en Version SIIF
NACION, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10.8. Circular externa 028 del 21 de octubre de 2019, Nuevas Funcionalidades en Versién
SIIF NACION, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10.9. Circular externa 032 del 24 de agosto de 2020, Cambios y mejoras en actualizacion de
Version del SIIF NACION, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

11. ANEXOS
11.1 Convertidores de Procesos Masivos — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

12. DEFINICIONES

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector.
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HISTORICO DE CAMBIOS
VET“SOION FECHA DE EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 05 de julio de 2022 Emlspn .|’n|C|aI por mlgrac_lf)n documental vy
actualizacion Modelo de Operacion por procesos.
5 19 de diciembre de | Se ajustan las generalidades y se realizan ajustes de
2023 forma.
Se realiza actualizacion imagen institucional
3 31 de julio de 2024 | documentos sistema de gestion y desempefio
institucional.
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