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1. OBJETIVO

Disponer mensualmente de fondos suficientes para cubrir el pago de las obligaciones contraidas
por la Entidad. Efectuar oportunamente la devolucion de los recursos sobrantes, dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 15 del Decreto No. 359 de 1995 e identificar las
obligaciones que a 31 de diciembre cumpliendo los requisitos para ser canceladas, quedaron
pendientes de pago.

2. DEFINICIONES

Adicion PAC: consiste en incrementar el PAC en uno o varios meses del afio fiscal vigente
hasta por el monto disponible del rezago del afio siguiente en un objeto de gasto y vigencia.
Cuando se adiciona el PAC de la vigencia actual dicho valor tiene como efecto disminuir el
rezago para el afio siguiente

Anticipo PAC: consiste en adicionar valores a uno o varios meses en un objeto de gasto y
vigencia reduciendo valores de uno o varios meses futuros hasta el monto maximo disponible
de los meses a reducir

Aplazamiento PAC: consiste en reducir valores de uno o varios meses a partir del mes actual
0 subsiguientes y acreditarlos en mes(es) futuro(s) dentro de la misma vigencia. Puede darse
hasta por el maximo monto de PAC asignado o disponible en el respectivo mes o meses en los
que se aplaza en un objeto de gasto y vigencia.

Constitucion de cuentas por pagar: son las que se constituyen cuando el bien o servicio se
ha recibido a satisfaccién antes del 31 de diciembre, pero no se le ha pagado al servidor publico
0 cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y estos no han sido cancelados.
DGCPTN: Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

DRXC: Documento De recaudo por clasificar. Sirve para realizar imputacién de ingresos o
reintegro de gastos segun sea el caso.

Formato solicitud PAC: documento mediante el cual las areas interesadas registran las
necesidades de PAC para un mes determinado.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Entidad que coordina la politica
macroecondémica define formula y ejecuta la politica fiscal del pais incide en los sectores
econdmicos gubernamentales y politicos y gestiona los recursos publicos de la Nacién desde
la perspectiva presupuestal y financiera.

PAC con situacion de fondos (CSF): Corresponde a los giros realizados por la DTN a las
cuentas de la entidad con cargo al PAC y apropiacion de la entidad identificada
presupuestalmente CSF

PAC - rezago aino siguiente: Es la diferencia resultante entre el valor del PAC (asignado)
ejecutado en un objeto de gasto para la vigencia actual y la apropiacidon respectiva de la
entidad para dicha vigencia.
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PAC vigencia actual: es el maximo valor anual de PAC asignado a los Organos Ejecutores
con cargo a las apropiaciones autorizadas en el Decreto de Liquidacion para el ano fiscal
vigente

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja fija el monto maximo para efectuar pagos vy
constituye el mecanismo mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos
disponibles en la Cuenta Unica Nacional.

Reduccion de PAC: consiste en la disminucion del PAC que se efectla a nivel de objeto de
gasto (0) de la vigencia actual en uno o varios meses y tiene como tope maximo el monto
asignado o reportado en el PAC. Este valor se adicionara al rezago de la vigencia siguiente.
Reintegro: devolucidon de recursos programados y situados por la Direccion General de
Crédito Publico y del Tesoro Nacional. Operacion mediante la cual se aplica un valor consignado
por un tercero, a una orden de pago presupuestal para liberar recursos.

Rezago aio siguiente: es la diferencia resultante entre el valor del PAC (asignado) ejecutado
en un objeto de gasto para la vigencia actual y la apropiacidén respectiva de la entidad para
dicha vigencia.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera, es una herramienta automatizada que
integra y estandariza el registro de la gestién financiera publica con el fin de propiciar una
mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacidn y sus entidades descentralizadas y de
brindar informacién oportuna y confiable.

3. MARCO LEGAL

Decreto 1693 de 2023. Por el cual se modifica la estructura de la Contaduria General de la
Nacién y se determinan las funciones de sus dependencias.

Decreto 1694 de 2023. Por medio del cual se modifica la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial, Contaduria General de la Nacién.

Ley anual de presupuesto General de la Nacién y su Decreto de liguidacién.

Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de |la Ley 1753 de 2015. )
Decreto 1068 de 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico.

Decreto 2674 de 21 de diciembre de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado
de Informacion Financiera -SIIF Nacion.

Decreto 568 de 21 de marzo de 1996. Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179
de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacidén.

Decreto 111 de 15 de enero de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179
de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto

Decreto 359 de 22 de febrero de 1995. Por el cual se reglamenta la ley 179 de 1994.
Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestién de la Calidad
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Norma Técnica Colombiana ISO 14001- 2015. Sistema de Gestion Ambiental

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001-2013. Sistemas de Gestidon de la

Seqguridad

de la Informacién

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 45001-2018. Sistemas de Gestion de la Sequridad y

salud en el trabajo

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e FORMATO SOLICITUD PAC GFI03-FORO1

e CONSTIRUCION DE CUENTAS POR PAGAR GFI03-FOR02

5. DOCUMENTOS ANEXOS

EXTERNOS

e Formato Unico Distribuciéon de PAC-Min Hacienda
Listado de obligaciones con saldo por pagar SIIF
Reporte de saldos de PAC detallado SIIF

Reporte solicitudes de modificaciones de PAC SIIF

Orden de Pago SIIF
e Reintegro SIIF
INTERNOS

Formato de Distribuciéon Anual de PAC.
Formato resumen de necesidades por objeto de gasto
Cuadro control cumplimiento de requisitos cuentas por pagar
Reporte acreedores ndmina

Comprobante de Egreso

Planilla cheques entregados para efectuar pagos

6. PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA- PAC

No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se solicita proyeccion de las
necesidades mensualizadas de -Pagador -Correo
PAC a los responsables de la | -Lideres de los electrdénico con
Gestionar la | ejecucién del presupuesto de proyectos de Formato adjunto
1. Recepcion de | inversion y de funcionamiento, inversion y

necesidades

por medio de correo
electrénico enviando adjunto el
formato de distribuciéon anual
de PAC. Las areas ejecutoras

ejecutores del
presupuesto de
funcionamiento

-Distribucion
Anual de
PAC diligenciado.
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de los diferentes proyectos de
inversién y los responsables de
la ejecucion del presupuesto de
funcionamiento envian por
medio de correo electrénico al
area de Pagaduria el formato
Distribucion Anual
mensualizada de PAC
diligenciado, maximo el dia 12
de diciembre del afio en curso.

Analizar de
necesidades
anules de PAC

El area de pagaduria analiza la
informacién recibida y
confronta los valores
proyectados con el
presupuesto aprobada para
funcionamiento y cada uno de
los proyectos de inversion,
validando que las cifras
concuerdan. Si el valor no
corresponde, pagaduria envia
correo al area que remitid
inicialmente la informacién
para que realice el ajuste
respectivo.

Pagador

-Correo
electronico

Elaborar y
enviar a la
DGCPTN la
propuesta de
distribucién
anual de PAC.

Con base en las necesidades
reportadas por las diferentes
areas, el area de Pagaduria
elabora propuesta de
distribucion del PAC, de
acuerdo con las instrucciones
dadas por la DGCPTN vy las
apropiaciones asignadas en la
Ley de Presupuesto, para
presentar al Ordenador del
Gasto y al jefe de Presupuesto
para someter a revisién vy
aprobacion.

Una vez esta propuesta este
aprobada el area de Pagaduria

-Pagador
-Ordenador del
gasto
-Jefe de
Presupuesto

-Formato Unico
Distribuciéon de
PAC
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envia mediante correo
electronico a la DGCPTN,
maximo el dia 20 de diciembre
de cada ano.

Gestionar la
recepcion de
solicitudes de

Pagaduria recibe solicitudes de
modificacion al PAC mensual
de los diferentes ejecutores,
en el formato GFIO3-FORO1

-Lideres de los
proyectos de
Inversion y

-Correo
electronico con el
adjunto GFIO3-

de PAC

necesidades formuladas,
determinando cuadles de las
obligaciones cuyos recursos

4 modificacion | Formato Solicitud PAC, por | ejecutores del FORO1 Formato
al PAC medio de correo electrdnico, | presupuesto de SO.I.'C'tUd. PAC
mensual de acuerdo con calendario | funcionamiento diligenciado
enviado en el mes de enero.
El drea de Pagaduria consulta
el reporte de Saldos de PAC
detallado del SIIF, -Reporte de
posteriormente  analiza vy saldos de PAC
5 Analizar PAC consolida Iasl solicitudes Pagador detallado en SIIF
recibidas de las areas descritas -Formato resumen
en la actividad anterior, para de necesidades por
establecer si los recursos a objeto de gasto
solicitar se ajustan a la
disponibilidad.
Una vez realizado el analisis,
se procede a efectuar Ila
solicitud de PAC del mes
respectivo, en las fechas -Reporte
Solicitar PAC establecidas por la DGCPTN. solicitudes de
olicitar ici -
° Egicet;;r?: eses;?'arsghlecaltruedulnigs ragador modificaciones de
de Comité de PAC, de la PAC en SIIF
DGCPTN, para establecer si fue
aprobada y asi empezar la
ejecucion de esos recursos.
Se consulta el reporte de _Revisién de
Realizar Saldos de PAC detallado del S
are aldos de PAC con
7 seguimiento SIIF y se confronta con las Pagador necesidades
a la ejecucion

formuladas por la
entidad.
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fueron solicitados para pago
en el mes, estan pendientes de
tramite y asi realizar la gestion
necesaria con los ejecutores de
PAC para evitar que se pierdan
los recursos aprobados y que
esta situacion afecte
negativamente en la medicién
que mes a mes efectia la
Divisién de Pagos y
Cumplimiento de la DGCPTN.
Si por alguna circunstancia no
se pueden pagar las
obligaciones programadas, al
finalizar el mes se realiza el
aplazamiento de los recursos
no utilizados.

El area de pagaduria al
finalizar el mes envia correo de
seguimiento de las solicitudes
formuladas.

Archivar
8 modificacion
PAC

Las solicitudes de
modificaciones de PAC se
archivan de manera digital con
sus respectivos soportes,
incluido el reporte de saldos de
PAC detallado, entregado por
el SIIF.

Pagador

-Reporte
solicitudes de
modificaciones de
PAC en SIIF
GFI0O3-FORO1
-Formato
Solicitud PAC
diligenciado

7.

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR

1 Identificar
cuentas

Se revisa el listado de las
obligaciones con saldo por
pagar en el SIIF, para luego
verificar que las obligaciones
estregadas por el area de
Contabilidad correspondan a
las registradas en el SIIF con
saldo pendiente por pagary

Pagador

-Listado de
obligaciones con
saldo por pagar

SIIF.
-Cuadro control
cumplimiento de

requisitos cuentas
por pagar
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cumplan con todos los
requisitos establecidos para su

pago.

El dia el 20 de enero de cada
vigencia fiscal, como plazo
maximo, se debe elaborar la
relacion detallada de las
Cuentas por Pagar a 31 de

Constituir diciembre del afo Pagador GFIO3-FOR02
inmediatamente anterior, en el Constitucion
Cuentas por -Ordenador del
P formato GFIO3-FOR 02 de Cuentas
agar o Gasto
Constitucion de Cuentas por por Pagar

Pagar, luego el pagador revisa
y firma digitalmente la relacion
de cuentas y la remite para la
revision y firma digital del
Ordenador del Gasto.

El area de Pagaduria
selecciona en el aplicativo
SIIF, las obligaciones
constituidas como cuentas por

ot-arlrigzlcaiga;s pagar y les asigna una nueva . o
de las fecha dg pago. Pagador -Mensaje aplicativo
Cuentas por Se imprime el pantallazo del SIIF
Pagar mensaje generado por el SIIF,
en donde se indica que las
obligaciones con rezago
presupuestal se han creado
exitosamente.
Se realizan las actividades
Realizar descritas en el procedimiento -Orden de Pago
Pagos GFI-PRC02 - Tramite de Pagador SIIF
Pagos.
-GFIO3-FORO02
Archivar Se archiva constitucién de Constitucién de
Constitucién | cuentas por pagar con sus Pagador Cuentas por Pagar.
cuentas por | respectivos soportes -Mensaje aplicativo
pagar digitalmente. SIIF
Listado de
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obligaciones con
saldo por pagar
SIIF

8. REINTEGROS A LA DGCPTN

Recibir
1 solicitudes de
reintegro

El GIT de Talento Humano y
Prestaciones Sociales envia
correo electroénico con
informacién de incapacidades
pagadas, novedades o reporte
de los descuentos efectuados
en la ndmina, que se deben
reintegrar a la DGCPTN.

-GIT de Talento
Humano y
Prestaciones
Sociales.
-Pagador

-Reporte
acreedores némina
-Correo electrénico

Reporte

comprobante
operacion del
MHCP

Confirmar
2 valores a
reintegrar

Se verifica con base en
soportes documentales, los
valores a reintegrar,
identificando la Orden de Pago
SIIF a la cual corresponden los
recursos. De existir diferencias
se envia correo electrénico al
area que remitio la
informacién.

Pagador

Correo electronico

Generar
3 DRXC por
clasificar

Se genera documento de
recaudo por clasificar para
aquellos recursos que no han
sido solicitados o trasladados a
las cuentas de la Entidad, a
través del SIIF/gestiéon de
ingresos

presupuestales/compensacion
/compensacion de
deducciones/crear recaudo por
clasificar.

Para los recursos que han sido
trasladados a las cuentas de la
Entidad y que se deben
reintegrar, se deberd hacer a
través de la pagina del Banco
Agrario/punto virtual de pagos

Pagador

-Documento de
recaudo por
clasificar
-Nota débito

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento

Torre 1 (Aire) - Piso 15

Codigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co
PBX: +57 (601) 492 64 00

!
icontec § icontec

@ | ©
icontec icontec

I1SO / IEC

1SO 45001
22222

SC-
7328-1

SA-CER
366516

OS-CER OS-CER
366518 660642




CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA Y SUS MODIFICACIONES, CONSTITUCION
DE CUENTAS POR PAGAR Y REINTEGROS DGCPTN
PROCESO: GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE APROBACION: cODIGO: VERSION: PAGINA:
27/11/2024 GFI-PRCO3 10 9 de 13
electrénicos/pagos DTN

siguiendo el procedimiento
emitido por el MHCP. Por
ultimo, se registra el reintegro

en libros  auxiliares de

Pagaduria.

Se ingresa a SIIF por el

madulo Comprobante de
Aplicar EPG/reintegro/presupuestal - Reintegro SIIF

4 reintegros en | No presupuestal/crear, para Pagador presupuestal o no

el SIIF confirmar el reintegro, presupuestal

generando NUumero de

Reintegro SIIF

Correo electronico

A través del correo electronico, Comprobante de

Enviar la Pagaduria envia al area de

> reintegro Presupuesto el comprobante Pagador Reintegro SIIF
. . presupuestal o no
de reintegro SIIF aplicado.
presupuestal
Se archivan digitalmente los
6 Archivar reintegros con sus respectivos p d
Reintegros soportes. agador
9. FLUJOGRAMAS
9.1. SOLICITUD ANUAL DE PAC
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INICIO

10

Solicitar
proyecciones de
necesidades de

PAC anual

|

proyeccion anual

T

Revisar
necesidades
proyeccion anual
de PAC

i

Recepcionar -

Analizar » presupuesto
necesidades asignado?
anuales

£se ajusta al

Si

N SN

51
Elaborar distribucion anual
de PAC

Y

6
Aprobar distribucién

i

7
Enviar cormeo con
distribucion de PAC

aprobada a Min Hacienda

—

()

5.2
Enviar comreo de
ajuste

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento

Torre 1 (Aire) - Piso 15

Codigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001

PBX: +57 (601) 492 64 00

(@)

icontec

150/ IEC
27001 )

150 45001

SC- SA-CER OS-CER OS-CER

7328-1 366516

366518 660642




.. CONTADURIA

" GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA Y SUS MODIFICACIONES, CONSTITUCION
DE CUENTAS POR PAGAR Y REINTEGROS DGCPTN

PROCESO:

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE APROBACION: cODIGO:

VERSION:

PAGINA:

GFI-PRCO3

27/11/2024

10

11 de 13

9.2 MODIFICACIONES MENSUALES DE PAC

Recepcionar
prayeccion
mensual

T
3
Generar
repaorte de
saldos de PAC
detallados

T
4
Analzar
necesidades
maodificacion
mesuales

7.1
gestionar con
el drea

5.1 6
Generar solicitd

o= | de modificacion de | — g
PAC a través de

&Pendiente
de pago?

Realizar
segumiento
2 la ejecuciin

- comespondients
SlIF Nagion

No

5.2
No se realiza
solicitud

1.2
comparar los

valores pagados
y solicitados

FIN
FIM

i5e
Laga en el mes de
solicitud?

Si

.

81
comparar valores
solicitados con los

pagados

enviar correo de
seguimiento

FIN

B2
Aplazar

105 EIN

IBCUrs0s

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento

Torre 1 (Aire) - Piso 15

Codigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co

1SO 9001

IS0 14001

150 45001

(@)

icontec

150/ IEC
27001 )

PBX: +57 (601) 492 64 00 SC-

73281

366516

SA-CER OS-CER 0S-CER
366518 660642

{JQNET

CERTIFIED
MAMAGEMENT
SYSTEM




», CONTADURIA
" GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA Y SUS MODIFICACIONES, CONSTITUCION

DE CUENTAS POR PAGAR Y REINTEGROS DGCPTN

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE APROBACION: cODIGO: VERSION: PAGINA:
27/11/2024 GFI-PRCO3 10 12 de 13

9.3 CUENTAS POR PAGAR

INICIO

1
Recepcion
cuentas por
pagar

2
Revisar listado
de obligaciones
con saldo por
pagar SIIF
Nacion

3
Comparar
cuentas
entregadas por
el area
contable

I :

5 Enviar para
. 41 Diligenciar 6 firma
f > ) ¥
¢Coinciden? Constituir CXP formato Firmar aprobacion
GFI03-FOR-02 Secretario

General
No

az

Realizar EEmrra—
devolucion al .
4rea contable Trasladar
obligacionesen| o o Aprueba
SIIF Nacion y

asignar nueva
fecha de pago

No

9
Procedimiento
GFI PRCO2 8.2
Tramite de Corregir la
pagos informacion

I

10
Archivar

FIN
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9.4 REINTEGROS DGCPTN

INICIO

HY

—»| Recepcionar
informacion

T

Confirmar
valores

3.1
generar
documento de
recaudo por

i Clasificaro
devolver
recursos a
través de
No pagos DTN

banco Agrario

4 5
Aplicar

Enviar correo 6
a FIN

reintegro SIIF Archivar
presupuesto

Nacidn

-

3.2
solicitar

aclaracion

Nota: La totalidad de la ejecucion de las actividades descritas deben ser alineadas a las Politicas
del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de la calidad, Politica Ambiental, Politica
de la SST, Politica de la Seguridad de la Informacion, Politicas de Gestidon y desempefio
institucional - MIPG) lo que contribuira al cumplimiento misional, la satisfacciénde las partes
interesadas, la mejora del desempeno ambiental, proporcionar un lugar seguroy saludable
previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la integridad, disponibilidad y confiabilidad
de la informacion recibida y generada y el éxito sostenido de laCGN.

APROBADO POR: Vilma Yolanda

REVISADO POR: Denis Eliana Hernandez Nino Narvaez Narvaez

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
LIDER DEL PROCESO DE
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