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1. Introduccion:

El presente documento consolidara el Trabajo solicitado por la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP) en el desarrollo de la practica administrativa, este trabajo
pretende compilar las diferentes actividades realizadas por el estudiantes en el ambito de su
préactica administrativa, la cual serd realizada en la entidad publica del orden nacional sector
central como lo es el Ministerio del Trabajo, especificamente en el grupo interno de trabajo de
tesoreria de la subdireccion administrativa y financiera. Esta practica corresponde a una de las
plazas ofertadas en el programa Estado Joven, del Ministerio de Trabajo en articulacion con el
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica para el segundo semestre del 2022.
Siguiendo el objetivo general de “Apoyar en los tramites administrativos que requiera el
grupo interno de trabajo de tesoreria de la subdireccién administrativa y financiera. Afianzar
los conocimientos adquiridos durante su carrera mediante el desarrollo de herramientas, que

generen soluciones y aportes al area”.

2. Objetivo General:

Apoyar en los tramites administrativos que requiera el grupo interno de trabajo de tesoreria de

la subdireccién administrativa y financiera. Afianzar los conocimientos adquiridos durante su

carrera mediante el desarrollo de herramientas, que generen soluciones y aportes al area.

3. Objetivos Especificos:

e Apoyar el proceso de revision de deducciones de impuestos en las cuentas de cobro

de los contratos y todos los aspectos inherentes a l1os mismos.



e Realizar la verificacion de documentos y cargue de control asociados a los pagos
generados en el grupo interno de trabajo de tesoreria de la subdireccion

administrativa y financiera.

e Apoyar al grupo interno de trabajo de tesoreria de la subdireccion administrativa y
financiera en las tareas que conlleva a la presentacion de las tablas de retencion

documental.

e Conocer y manejar el Sistema Integrado de Informacion financiera SIIF Nacion 11-

Modulo pagador Central.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Para este punto iniciaremos dando un recorrido por las diferentes actividades realizadas en
este periodo en la entidad estatal, teniendo en cuenta que estas actividades se desencadenan de

los objetivos propuestos en el plan de trabajo.

Teniendo en cuenta lo anterior se han planteado las actividades, primeramente, luego se

realizara la descripcién de cada una de las actividades ordenadas respectivamente.

La descripcion de las actividades integrara lo que el practicante realizara a lo largo del
periodo en la organizacion, como lo son los métodos, procesos y demas funciones que se

realizaran para cumplir en un 100% la actividad propuesta en el plan de trabajo.



Por Gltimo, en este punto se presentaran los resultados obtenidos por el practicante a medida
que la practica va transcurriendo, se realizara por medio de 3 informes en el cual el ultimo

informe estar integrado por los resultados obtenidos en el final de la practica.

ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

e Apoyar el proceso de revision de deducciones de impuestos en las cuentas de cobro de
los contratos y todos los aspectos inherentes a los mismos.

e Realizar la verificacion de documentos y cargue de control asociados a los pagos
generados en el grupo interno de trabajo de Tesoreria de la subdireccién
administrativa y financiera.

e Apoyar al grupo interno de trabajo de Tesoreria de la subdireccion administrativa y
financiera en las tareas que conlleva a la presentacion de las tablas de retencion
documental.

e Conocer y manejar el sistema integrado de informacién financiera SIIF Nacion 11 —

Modulo Pagador Central.

DESCRIPCION

v" Se debera realizar la revision a diferentes obligaciones en las cuales se debera tener en
cuenta las diferentes relacionadas en el RUT de los beneficiarios de los pagos, a fin de
realizar las retenciones de impuestos que realiza el Ministerio por ser una entidad
retenedora. En estas obligaciones se debia revisar la base de retencion, tarifa y el valor
de la retencion en la fuente, la retencion a titulo de ICA y la retencion de IVA a los

responsables de pagar dicho impuesto.



v

Se realiz6 la revisién de los diferentes documentos solicitados por el grupo interno de
trabajo de Tesoreria, para el pago de honorarios a los abogados que fungen en los
Tribunales de arbitramento que incluyen: Resolucion, certificacion bancaria, factura o
cuenta de cobro, RUT actualizado y formato para pago debidamente diligenciado.

Se efectu0 la revision de los diferentes documentos archivados por el grupo de
Tesoreria y se diligenciaron los formatos complementarios del archivo, junto con esto
se realizd una revision del archivo digital del grupo interno de Tesoreria.

Se recibid induccion de algunos aspectos relacionados con el Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIIF Nacion Il — perfil pagador central o regional, los temas
que se incluyeron fueron: revisién de los datos contenidos en la obligacion
presupuestal y su respectiva verificacién con los documentos soporte de pago;
conocimiento de la informacion minima requerida por el sistema para la generacion y
autorizacion de ordenes de pago presupuestales, consulta del listado de drdenes de
pago presupuestales, reporte de érdenes de pago para descargar los documentos al
detalle. Se recibié una segunda induccion sobre las politicas de seguridad del Sistema

Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion II.

RESULTADOS

Teniendo en cuenta lo anteriormente planteado se realizé la revision de 90
obligaciones, en las cuales se tuvo en cuenta el RUT por medio del cual se identificara
las diferentes deducciones que se efectuaran. En estos casos el Ministerio por ser una
entidad retenedora se debia revisar el valor de la retencion en la fuente, y el valor de la
retencion a titulo de ICA y se basa en el RUT para identificar si el beneficiario del

pago es responsable de IVA.



%+ Teniendo en cuenta lo anteriormente planteado se realizé la revision de 30 tribunales
de arbitramento, en los cuales se tuvo en cuenta para la verificacion de los datos
iniciales la resolucion por la cual se ordeno el pago. Siguiendo con los demés
documentos solicitados para efectuar el pago por parte del grupo de tesoreria, como lo
son Formulario de informacion del beneficiario del pago, RUT, Factura electronica
(en caso de ser facturador electronico frente a la DIAN) o cuenta de cobro,
certificacion bancaria, fotocopia de la cedula y fotocopia de la tarjeta profesional.

%+ Se realizo la revision de diferentes documentos encontrados en el archivo, como lo son
ordenes de pago, obligaciones en los casos mas concretos, se podian observar en otros
casos como los pagos de viaticos que en el archivo se debian encontrar resolucion,
certificacion del lugar o evento al que se movilizo y tiquetes, otro claro ejemplo son
los pagos de servicios, en los cuales se encontraban los comprobantes del servicio
(recibos) de la luz, agua o gas. En este punto se lograron revisar 17 cajas del archivo
en las cuales se encontraban un maximo de 6 carpetas por caja, con un promedio de
200 folios por carpeta.

% En la primera induccion recibida se reconocieron diferentes aspectos como lo son el
conocimiento de la ruta (manera) de generar un listado de obligaciones, un listado de
Ordenes de pago, de igual manera el como generar un reporte, el cual podria ser la
obligacion y orden de pago, los cuales seran los comprobantes o documento. El dia 24
de agosto se recibi¢ la induccidn sobre las politicas de seguridad del Sistema
Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién 11, por la cual reconocemos e

identificamos las diferentes disposiciones por las cuales se rige el Sistema.

CUADRO COMPARATIVO DE AVANCE

En este punto identificaremos el avance obtenido hasta el momento de presentacion del actual

informe, en las actividades propuestas por el plan de trabajo, realizando un cuadro el cual se



dividira de la siguiente manera: Actividades del plan de trabajo, Porcentaje de avance y

descripcidn del avance

ACTIVIDADES DEL

PLAN DE TRABAJO

% DE AVANCE

DESCRIPCION DEL AVANCE

Apoyar el proceso de
revision de deducciones de
impuestos en las cuentas de
cobro de los contratos y

todos los aspectos inherentes

a los mismos.

100%

Primeramente, se debe recibir
una induccion de las diferentes
deducciones realizadas por el
ministerio al ser una entidad
retenedora, para luego realizar
revisar que las mismas
estuvieran

perfectamente

aplicadas dependiendo el caso.

Y con esto, luego poder
realizar el pago.
Realizar la revision de

obligaciones de tribunales de
arbitramiento, en las cuales se
debe realizar la revision de las
diferentes deducciones
aplicables a los integrantes del
tribunal. Estas deducciones se

determinaran por medio del

RUT, en el cual se verificaran




si los arbitros contemplan las
siguientes deducciones:
declarante de renta, en este
caso para determinar el
porcentaje de deduccion de la
retencion en la fuente, lo
segundo que se debe revisar en
el RUT si es responsable de
IVA, para realizar la
respectiva  deduccion  del
impuesto de IVA. También se
realizara la revision de la
resolucion en la cual se
verificaré el lugar en el cual se
realizo el tribunal de
arbitramiento, para con esto
determinar el porcentaje de
deducciones que se aplicara

para la Retencion del ICA.

Realizar la verificacion de
documentos y cargue de
control asociados a los pagos
generados en el grupo

interno  de trabajo de

100%

Primeramente, en una
demostracion y explicacion se
visualizaran los documentos
necesarios para efectuar un

pago de tribunal de




Tesoreria de la subdireccion

administrativa y financiera.

arbitramento, para que asi se
pudiera llevar a cabo la
revision de estos en siguientes
ocasiones. Luego se llevo a
cabo la revision de los
documentos solicitados para
asi poder realizar el pago.

Brindar apoyo en la
verificacion de los
documentos solicitados por el
grupo interno de Tesoreria,
para efectuar el pago a los
contratistas es necesario que
los mismos realicen la
radicacion, de los siguientes
documentos al grupo de
contabilidad, Formato informe
para pago, Matriz de
cumplimientos, Planilla
pagada, Autorizaciéon. Estos
documentos se encontraran en
la respectiva carpeta para
realizar la respectiva
verificacion. Luego de esto el

grupo de Tesoreria realizara su




respectiva revision de los
documentos para efectuar el
pago en el momento en que
estos  documentos  estén
subidos en la plataforma del

SECORP II.

Apoyar al grupo interno de
trabajo de Tesoreria de la
subdireccion administrativa
y financiera en las tareas que
conlleva a la presentacion de
las tablas de retencion

documental.

100%

En un comienzo junto con la
demostracion de la manera en
la que se debian encontrar los
documento (el orden que debia
llevar la carpeta), para luego
realizar la respectiva revision.
Se realizo la revision de 13
cajas del archivo en las cuales
se encontraban un maximo de
6 carpetas por caja, con un
promedio de 200 folios por
carpeta.

Llevar a cabo el complemento
del archivo digital, como lo es
llenar los formatos para las
cajas de archivos y las

carpetas.




Ayudar en la revision de
documentos  soporte  de
transporte, para viaticos en los
cuales se debia verificar el
numero de resolucién, las
fechas en los soportes, nombre
del beneficiario, se revisaron
soportes de transporte terrestre
y aéreo.

Brindar apoyo con el escaneo
de soportes de transporte, para
con esto mantener al dia el
archivo digital del grupo de
tesoreria, aparte de esto se
subieron los  documentos
escaneados a sus respectivas
carpetas, con numero de
resolucion 'y nombre del

beneficiario.

Conocer y manejar el sistema
integrado de informacion
financiera SIIF Nacién Il —

Modulo Pagador Central.

100%

Recibir una induccion de
algunos aspectos relacionados
con el Sistema Integrado de

Informaciéon Financiera SIIF




Nacion 1l — perfil pagador
central o regional.

recibir una segunda induccion
sobre las politicas de seguridad
del Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIIF

Nacion 1.

Recibir una  capacitacion
virtual por parte de SIIF
Nacién 1l, sobre cambios vy
mejoras proceso de emision de

factura electrénica.

Junto con la induccion para
generar un documento de
destinacion especifica y la
autorizacion de este, este
proceso es necesario para
realizar los pagos del Banco
interamericano de desarrollo,
teniendo en cuenta que si este
proceso no se realiza no se

podran generar Ordenes de

pago




CONCLUSIONES.

Las primordiales conclusiones o conclusién que se han obtenido en el tiempo de practica es que
el Grupo Interno de Trabajo de Tesoreria del Ministerio es netamente la cual administra los
dineros (pagadora), teniendo en cuenta que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP) define las funciones de la tesoreria como: “Corresponde a la tesoreria, la
planeacion y direccion de las actividades encaminadas a la recepcion y administracion de
dineros y valores de una entidad” (Funcién Publica, 2020). En este sentido podemos concluir
que los diferentes procesos realizados por la Tesoreria para la realizacién de un pago son
exhaustivos teniendo en cuenta que los recursos utilizados por la misma son recursos

nacionales.

Como se ha podido observar en este trabajo se ha mencionado el Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF Nacién 1) en los objetivos , en las actividades y otros aspectos a
lo largo del trabajo, estudiando este sistema y llevando a cabo los diferentes procesos que en
este sistema se pueden realizar, “El Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion
constituye una iniciativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico que permite a la Nacion
consolidar la informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de
la Nacién y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes a la Administracion Central y Descentralizada (Excepto las empresas estatales)
y sus subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los

recursos de la Nacién y de brindar informacion oportuna y confiable” (SIIF Nacion, s.f).

Las anteriores definiciones son un recuento del trabajado realizado a lo largo de la practica
administrativa, este trabajo conllevo estudiar los diferentes conceptos de Tesoreria que existen,
se presento la posibilidad estudiar el SIIF Nacion 11, sistema en el cual se llevan a cabo todos

los procesos del area financiera, teniendo en cuenta que el area financiera esta compuesta por



tres dependencias el area de presupuesto, el area de contabilidad y el area de tesoreria, siendo
la tesoreria el ultimo filtro del area financiera para efectuar los diferentes desembolsos que el
ministerio del trabajo es responsable, (Pagos de Nomina, viaticos, contratistas, libranzas, etc.)
pagos que deberan de pasar por varios procesos antes de realizarse, pasando por el area de

presupuesto, el area de contabilidad y por ultimo el area de tesoreria.
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ANEXOS

Debido al alto grado de sensibilidad de la informacion manejada por el grupo de tesoreria no
es posible el anexo de documentos. Teniendo en cuenta que en estos documentos se pueden
encontrar, nimeros de identificacion, nimeros de cuentas bancarias, entre otros datos. Por
estos datos no es posible el anexo de los documentos anteriormente revisados y generados por

él practicante.



