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1. OBJETIVO

Establecer las cuentas por pagar presupuestales sobre las obligaciones legalmente adquiridas que, al
cierre de la vigencia fiscal, no fueron pagadas por la entidad y realizar su modificacién cuando haya
lugar.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de las obligaciones que no fueron pagadas en la vigencia, finaliza con la
recepcion de las obligaciones modificadas con sus comprobantes contables correspondientes.

Incluye la modificacién por reduccién o anulacién de la cuenta por pagar cuando hay lugar a ella.

3. CONDICIONES GENERALES

¢ Elvalor de las Cuentas por Pagar Presupuestales esta conformado por la diferencia que se presenta
entre las obligaciones y los pagos registrados en el sistema SIIF al finalizar la respectiva vigencia
presupuestal.

e Las reducciones o0 anulaciones de las cuentas por pagar presupuestales se pueden presentar en
cualquier momento del afio.

¢ Previamente a la constitucion de las cuentas por pagar presupuestales y antes de la finalizacion de
la respectiva vigencia, el Nivel Central y cada Direccion Seccional debe analizar la informacién de
las obligaciones que tengan saldos pendientes por pagar para ejecutar este procedimiento.

e Las cuentas por pagar presupuestales que no se hayan ejecutado a 31 de diciembre de la vigencia
en la cual se constituyeron, expiran sin excepcion.

¢ Sidurante la ejecucién de este procedimiento eventualmente se detecta que se debe implementar
el siguiente procedimiento, este se debera consultar y dar cumplimento a las entradas y requisitos
definidos:

Tema Ver entradas y requisitos en los siguientes Procedimientos
Conductas | PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — etapa de indagacién e
disciplinarias | investigacién disciplinaria

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso
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Clasificacion

documento documento
Procedimiento ordinario — etapa de
Procedimiento | PR-TAH-0448 | indagacion e investigacion | Digital Interno
disciplinaria
_ Registro de Obligaciones -
Procedimiento | PR-ADF-0110 Presupuestales Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones Oficiales de Salida | Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0257 | 2ado de Obligaciones Digital Interno
Presupuestales
Formato ET-ADE-2021 | Radicacion de Obligaciones para | Digital o Interno
pago Fisico
. Digital o
Formato FT-ADF-2361 | Control de documentos para obligar Eisico Interno
Formato ET-ADE-2351 ReqU|S|_tos para solicitud de pago de Dlglt_al 0 Interno
obligaciones presupuestales. Fisico
Plantilla No Aplica Acta de constitucion de cuentas por Dlglt_al 0 Interno
pagar Fisico
Plantilla No Aplica Planilla de entrega DI':?;?OO Interno
Plantilla No Aplica Acta de anulacién de cuentas por Dlglt_al 0 Interno
pagar Fisico
: . Acta de reduccién de cuentas por | Digital o
Plantilla No Aplica pagar Fisico Interno
Documento No Aplica Manual I?JgCUClon Presupuestal Digital Externo
Externo Cadena Basica

6.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Cuentas por Pagar Presupuestales: Son aquellas obligaciones que quedan pendientes de pago
para la siguiente vigencia fiscal, y se presentan en los casos en que el bien o servicio se ha recibido
a satisfaccion a 31 de diciembre o cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y
estos no fueron cancelados. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano.
MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Obligacion presupuestal: Es el monto adeudado por el ente publico como consecuencia del
perfeccionamiento y cumplimiento (total o parcial) de los compromisos adquiridos, equivalente al
valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demds exigibilidades pendientes de pago,
incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales
y de contratacion administrativa. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano.
MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011.
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¢ SIIF Nacién: Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Requisitos

Proveedores Entradas

Procedimiento PR-ADF-
0110 Registro de

Comprobantes de
obligacion presupuestal

Adjuntar Formato FT-ADF-
2361 “Control de documentos
para obligar” debidamente

1 e diligenciado y firmado.
Obligaciones y los documentos . ‘dentificados los d
Presupuestales soporte ener identificados los datos

en los campos de nombre,

fecha y hora de recibido.
Que no se encuentre la
obligacion o la documentacion
soporte de acuerdo con el
formato FT-ADF-2351
o Solicitud de Requisitos para Solicitud de
Procc(a)cggn;e;:;ggéADF— documentacion faltante Pago de Obligaciones

43 Obligaciones o la correccion de la Presupuestales.
documentacion Que haya inconsistencias en la
Presupuestales

aportada

documentacion aportada

Que se requieran correcciones
a la documentacion aportada.
Que se envie por correo
electrénico o fisico.

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

—l
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RESPONSABLES
Responsable de
Responsable revisar las
PHVA ACTIVIDAD de recibir la obligaciones DEPENDENCIA | REGISTROS
obligacién recibidas de CXP
presupuestales
1. Recibir las obligaciones:
Se debe recibir a la mano las obligaciones enviadas por el procedimiento PR-ADF-0110 R, * FT-ADF-2361
. R s N Coordinacion de
Registro de Obligaciones Presupuestales, las cuales son recibidas con firma en el Registro v Fluio de Control de
formato FT-ADF-2361 Control de documentos para obligar diligenciando los campos de o] 9 C;{ja ) documentos para
v

obligar diligenciado

fecha y hora de recibido. Se registran en el formato FT-ADF-2021 Radicacion de

2 Division
H Obligaciones para pago. - . *FT-ADF-2021
. Administrativa y .
Se debe tener en cuenta que para el caso que se este recibiendo nuevamente la X . X Radicacion de
L " - o ] ; financiera o quien S
obligacion por causa de que faltaba algun soporte fisico se deben diligenciar los mismos haga sus veces Obligaciones para
formatos mencionados en el parrafo anterior. g pago actualizado

Se debe entregar las obligaciones que se van a constituir en cuentas por pagar
presupuestales y sus soportes al responsable de revisarlas.

2. Exportar del sistema SIIF Nacion el listado de Obligaciones:

Luego de recibidas la totalidad de las obligaciones que se van a constituir en cuentas por Coordinacion de

pagar presupuestales, se debe generar del aplicativo SIIF Nacion un archivo que 4 Registro y Flujo de Archivo con las
contiene las obligaciones con saldo por ordenar. Caja obligaciones con

H Rutaen Sistema SIIF Nacién: CEN/ EPG / Listado de obligaciones, seleccionando en el Division 9

! . . ) . - X saldo por ordenar
item Rango "con saldo por ordenar" de acuerdo al Manual Ejecucion Presupuestal Administrativa y

Cadena Bésica . Para vigencia actual y por todo el afio para el que se van a constituir, de financiera o quien

acuerdo al Manual Ejecucién Presupuestal Cadena Basica . haga sus veces

Coordinacion de

3. Realizar verificacion: Registro y Flujo de

Se debe verificar que las obligaciones recibidas cumplan con las siguientes condiciones: v Caja Listado verificado
Y, 1. Se encuentren relacionadas en el Listado de Obligaciones generado en el SIIF Nacién Divisién Impreso o virtual

y 2. Que el saldo por ordenar coincida con el valor de la obligacién recibida. Administrativa y

La verificacion tiene que hacerse en el listado de obligaciones bien sea impreso o virtual. financiera o quien

haga sus veces
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RESPONSABLES

Jefe de

Coordinacién de | Responsable de  Responsable de

Respons_able Registro y Flujo revisar las re_visa_r las
PHVA ACTIVIDAD de solucionar de Cajao obligaciones | obligaciones DEPENDENCIA REGISTROS
lasolicitud Responsable | recibidas de CXP CXp
de pagaduria presupuestales =~ Presupuestales
4. ;Se cumple con las condiciones mencionadas en la actividad 3?: Coordinacion de
En caso de cumplir con las condiciones mencionadas en la actividad No. 3, continuar con Registro y_ Flujo de
Vi la actividad No.8 (Elaborar el acta de constitucion de cuentas por pagar), en caso .C.a]fa, No Aplica
contrario se debe solicitar al Jefe de Coordinacion de Registro y Flujo de Caja, I_D'Y'S'On
Responsable de pagaduria o quien haga sus veces, su gestion para continuar con la Administrativa y
actividad No.5 (Solicitar documentos faltantes o realizar ajustes). financiera o quien
haga sus veces
. . . N
5. Solicitar documentos faltantes o realizar ajustes: Coordinacion de
Para el caso de documentos faltantes, se debe solicitar por medio de correo electrénico Registro y Flujo de | * Correo electrénico
al responsable de revisar las obligaciones en la Coordinacién de Andlisis y Gestion Y Caja *Formato FT-ADF-
H Contable o quien haga sus veces, los documentos soporte faltantes. . Division 2021 Radicacion de
Para el caso en que se requiera un ajuste en el sistema SIIF Nacién se debe entregar el Si Administrativa y Obligaciones Para
documento fisico a contabilidad por medio del formato FT-ADF-2021 Radicacién de financiera o quien Pago diligenciado
Obligaciones para pago para realizar el cambio. haga sus veces
Coordinacion de
Analisi ion
6. Recibiry direccionar lasolicitud de documentos faltantes o realizar ajustes: ' acs;nyt/act-;lzsto
" Se debe recibir la solicitud por correo electrénico y direccionfarla al responsaple para que Division No Aplica
se d_e respuesta sobre los documentos soporte faltantes o si es el caso realizar el ajuste Administrativay
pertinente. financiera o quien
haga sus veces
7. Solucionar y enviar respuesta a la solicitud de documentos faltantes o realizar
ajustes en el sistema SIIF Nacion: A Coordinacion de * SIIF Nacién
Se debe analizar la solicitud recibida y solucionar el reque rimientlo yasea: Andlisis y Gestion actualizado
1. _Entrega}ndo los documentos soporte faltantes a la Coordinacion de Registro y Flujo de an_tgl’)le * Formato FT-ADF-
H Caja 0 quien haga sus veces. Division

2. Modificando la obligacién en el Sistema SIIF Nacién por la ruta: EPG/OBLIGACION,
de acuerdo al Manual Ejecucion Presupuestal Cadena Baésica, generando el
comprobante contable de ajuste ylaimpresion de laobligacion modificada.

Se deben entregar a la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, pagaduria o quien
haga sus veces.

Se debe continuar con la actividad No.1 (Recibir las obligaciones)

Administrativa y
financiera o quien
haga sus veces

2021 Radicacion de
Obligaciones Para
Pago actualizado
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RESPONSABLES
Jefe de
Respo_nsable de Coordinacioén de
revisar las X "
obligaciones Registro y Flujo de
L j REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD recibidas de CXP Cajao DEPENDENCIA
Responsable
presupuestales -
pagaduria
8. Elaborar el acta de constitucién de cuentas por pagar:
Se debe elaborar el acta de constitucién de cuentas por pagar de acuerdo a la plantilla Coordinacién de
acta de constitucion de cuentas por pagar vigente. Anexando el listado de obligaciones Registro y Flujo de A
" - . . cta de
pendientes de pago a 31 de diciembre generado en el SIIF Nacién y todos sus soportes. Caja R,
H o R . . e Constitucién de
Se debe entregar al Jefe de Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, Responsable de Division
- - - c : - ) cuentas por pagar
pagaduria o quien haga sus veces, fisicamente el grupo de obligaciones y el listado de Administrativa y elaborada
obligaciones. Adicionalmente, enviarle por correo electrénico el acta de constitucion de financiera o quien
cuentas por pagar. haga sus veces
Coordinacién de
Registro y Flujo de
9. Recibir las Obligaciones y el acta de Constituciéon de Cuentas por Pagar: Al g Ce)\lja !
Se debe recibir fisicamente el grupo de obligaciones, listado de obligaciones y por vicid -
H correo electrénico el acta de constitucién de cuentas por pagar virtual para efectos de Division Correo electronico
ii i por pag P Administrativa y
veriiicacion. financiera o quien
haga sus veces
Coordinacién de
10. Exportar del sistema SIIF Nacioén el informe de Ejecucién Presupuestal: Reglstrgy_ Flujo de Reporte de
H Se debe generar en el Sistema SIIF Nacién un archivo que contiene el informe de h 4 DI aja Ejecucion
Ejecucién Presupuestal, por la rutaz REPORTES / EPG / Ejecucién / Ejecucion vision Presupuestal
Presu | : i 4o Administrativa y
puestal Agregada, de acuerdo al Manual Ejecucién Presupuestal Cadena Basica . X X X Agregada
financiera o quien
haga sus veces
11. Realizar verificacién:
Se ?fpe verllflcar que las obligaciones recibidas cumplan con las siguientes Coordinacién de
condiciones: o Registroy Flujo de | Reporte Ejecucion
v 1. Los documentos anexos a las obligaciones soporten adecuadamente el pago. v Caja Presupuestal
2. El valor total a constituir como cuentas por pagar, sea igual a la diferencia entre Divisién Agregada,
obligacio_nes Yy pagos del_reporte de Ejecuciéq _Presupuestal Agregada._ ) Administrativa y verificado impreso o
En las Direcciones Seccionales se debe verificar el 100% de las obligaciones con sus financiera o quien virtual,
soportes, en Nivel Central se puede realizar la verificacion mediante muestreo a criterio haga sus veces
del Jefe de Coordinacion de Registroy Flujo de Caja o quien haga sus veces.
Coordinacién de
12. ¢Se cumple con las condiciones mencionadas en la actividad 117?: Registro y Flujo de
En caso de cumplir con las condiciones mencionadas en la actividad No. 11, continuar Caja
\ con la actividad No.13 (Firmar el acta de Constitucién de Cuentas por Pagar), en caso Divisi6n No Aplica
contrario continuar con la actividad No.5 (Solicitar documentos faltantes o realizar Si Administrativa y
ajustes). financiera o quien
haga sus veces

e
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Ordenador del

Jefe de
Coordinacion
de Registroy

Subdirector
Financiero o Jefe de

PHVA ACTIVIDAD Gasto Flujo de Cajao d I:_)n_nsmr_] DEPENDENCIA REGISTROS
Responsable A mlmstrgtlva y
de pagaduria Financiera
Division
13. Firmar el acta de Constitucién de Cuentas por Pagar: Administrativa y
Se debe dar visto bueno por medio de la firma al acta de Constitucién de Cuentas por financiera - A‘?ta ‘_j?

H Pagar, la cual debe estar en la plantilla vigente y luego se debe entregar personalmente Coordinacion de Constitucion de
para su aprobacién, junto con las obligaciones con saldo por ordenar, CEN de Registro y Flujo de Cuentas por Pagar
obligaciones y el reporte de ejecucién presupuestal agregado. Caja o quien haga con firma

sus veces
v Subdireccion
14. Recibir y verificar el acta de Constitucién de Cuentas por Pagar: Financiera o Division .

H Se debe verificar el cruce de informacién que se realizé en los dos reportes generados Administrativa y No Aplica
en el Sistema SIIF Nacién, teniendo en cuenta los documentos soporte recibidos. Financiera o quien

haga sus veces
15. ¢(El acta de Constitucién de Cuentas por Pagar tiene alguna inconsistencia?: . .
En caso de encontrar alguna inconsistencia en la verificacién realizada se debe devolver . Suhd|f955|f3”. »

V] ala mano al responsable de la pagaduria o quien haga sus veces, para que realice las . Financiera o Division .
correcciones y se debe continuar con la actividad No.5 (Solicitar documentos faltantes o S Administrativa y No Aplica
ajustes), en caso contrario, que todo se encuentre correcto, se debe continuar con la Financiera o quien
actividad No.16 (Firmar el acta y remitirla al Ordenador del Gasto para su aprobacion) haga sus veces

No
16. Firmar el acta y remitirla al Ordenador del Gasto para su aprobacién: Subdireccién A(_:ta de
Se debe firmar el acta de Constitucion de Cuentas por Pagar y se debe entregar al Financiera o Divisién |  constitucion de

H Ordenador del Gasto por medio de oficio, el cual debe continuar con el Procesos de Administrativa y cuentas por pagar

Recursos Fisicos, procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida Financiera o quien firmada

haga sus veces
17. ¢ El ordenador del gasto apruebay firma el acta de Constitucién de Cuentas por *Planilla de entrega
Pagar? diligenciada
Se debe recibir y revisar el oficio con el acta de constitucién de cuentas por pagar del *Acta de
procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida diligenciando la No—b@ Constitucion de

H gl_amlla de entrega. ) ) ) ) B y Direccién General — Cuentas por Pagar

i no se encuentran inconsistencias, se debe firmar para su aprobacién y remitir el Direccion Seccional con firmas
original firmado al Jefe de Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, Responsable de Si *Acta de

pagaduria o quienes hagan sus veces. Continua con la actividad 18.
Si se encuentran inconsistencias, devolver a la Subdireccion de Financiera o quien haga
sus veces, para ajustes. Vuelve a la actividad 8.

constitucion de
cuentas por pagar
para ajustes.
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RESPONSABLES
‘]?fe de Responsable de
Coordinacién de Responsable
ACTIVIDAD Registro y Flujo de la gt? fgi?;r'\zi Zeesfgcri‘;i?tl);e
PHVA de Cajao supetvision del constituidas obligacién DEPENDENCIA REGISTROS
Responsable contrato
- como CXP
de pagaduria
Coordinacién de
18. Recibir actay asignar el traslado de las obligaciones: Registro y Flujo de
H Se debe recibir el acta de Constitucién de Cuentas por Pagar original firmada, la cual se _(:_al_af
debe asignar a el funcionario responsable de realizar el traslado de las obligaciones Divisién No Aplica
constituidas. Administrativa y
financiera o quien
haga sus veces
19. Trasladar las obligaciones constituidas como Cuentas por Pagar:
Se debe realizar en el Sistema SIIF Nacion por la ruta EPG/Rezago/Registrar Obligacién
de acuerdo al Manual Ejecucién Presupuestal Cadena Baésica, el traslado de las o
obligaciones constituidas como cuentas por pagar en las fechas establecidas por la COF”d'"aC'O“_ de
administracion SIIF del MHCP. Registro y Flujo de
H Serealiza por cada una de las cuentas por pagar pasandolas de la vigencia anterior a la _C_alﬁ SIIF Nacién
vigencia actual. Division actualizado
Una vez realizada esta accion debe ser verificada generando un listado de obligaciones Administrativa y
en el Sistema SIIF Nacion por la ruta CEN/Listado de obligaciones/Cuentas por pagar, financiera o quien
de acuerdo al Manual Ejecucion Presupuestal Cadena Basica . haga sus veces
El Nivel Central debe generar un listado consolidado a Nivel Nacional que contenga
todas las Cuentas por pagar presupuestales constituidas.
20. ¢ Se requiere realizar algunareducciéon o anulacién de una cuenta por pagar
constituida?
En caso de requerir una reduccién o anulacién de una cuenta por pagar, se debe
Y, proyectar un oficio con la solicitud a la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja, No—»@ Todas las Oficio proyectado
pagaduria o quien haga sus veces, segln corresponda y continuar con la actividad No. dependencias
21 (Aprobar y enviar oficio a la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, Pagaduria o
quienes hagan sus veces), en caso contrario se debe finalizar este procedimiento.
Si
21. Aprobar y enviar oficio a la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o
Pagaduria:
Se debe aprobar y firmar el oficio de solicitud de reduccién o anulacién de la cuenta por
H pagar, justificando el motivo de la reduccién o anulacién y anexando la documentaciéon Todas las Oficio aprobado
que soporte la modificacion, se debe remitir el original firmado al Jefe de Coordinacion de dependencias
Registro y Flujo de Caja, Responsable de pagaduria o quienes hagan sus veces, se
debe entregar al subproceso Recursos Administrativos, procedimiento PR-ADF-0157
Comunicaciones Oficiales de Salida para continuar con el trdmite.
. . . o - y Coordinacion de
22. Recibir gl'oflcm_d_e SOIICIt.u'd de reduccm_r) o anulamg’n de la cuenta por pagar: Registro y Flujo de
Se debe recibir el oficio de solicitud de reduccmr! o anulacién de I_a c_uenta por pagar con Caja *Planilla de entrega
H sus soportes, del Proceso de Recursos Fisicos - procedimiento PR-ADF-0157 Division diligenciada

Comunicaciones Oficiales de Salida, diligenciando la planilla de entrega. Asignarlo al
funcionario correspondiente, comunicandolo por medio de correo electrénico.

Administrativa y
financiera o quien
haga sus veces

*Correo electrénico
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RESPONSABLES
Jefe de
Responsable Coordinacién de
de revisar las Responsable  Registro y Flujo de
PHVA ACTIVIDAD obligaciones de pagaduria Cajao DEPENDENCIA REGISTROS
recibidas Responsable de
pagaduria
Coordinacion de
Registro y Flujo de
23. Revisar documentos soporte recibidos: Caja
H Se debe analizar la reduccion o anulacion de la cuenta por pagar y revisar los soportes Divisién .
necesarios que justifican el motivo de la reduccion o anulacion (notas crédito, Administrativa y No Aplica
certificacion de supervisor, etc). financiera o quien
haga sus veces
24. ¢Los documentos recibidos son suficientes para soportar la reduccién o s
o Coordinacion de
anulacion?: Registro y Flujo de
Se debe verificar si los soportes de la solicitud son suficientes y que el valor de la Caja
Vv reduccion o anulacién sea acorde a la justificacién, en caso que esta y los soportes sean Division No Aplica
los necesarios, se debe continuar con la actividad No.26 (Elaborar o realizar cambios al Administrativay
acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar), en caso contrario, se debe X . .
’ - L financiera o quien
continuar con la actividad No.25 (Solicitar los documentos faltantes para soportar la
reduccion o anulacion) haga sus veces
No
l Coordinacion de
25. Solicitar los documentos faltantes para soportar la reduccion o anulacion: Registro y Flujo de
Se debe solicitar los documentos faltantes para la reduccion o anulacién correspondiente Caja
H por medio de correo electrénico a la persona que proyecto el oficio de solicitud. 4’@ Division Correo electrénico
Se debe continuar con la actividad No. 21 (Aprobar y enviar oficio a la Coordinacion de Administrativa y
Registro y Flujo de Caja o Pagaduria o quien haga sus veces) financiera o quien
haga sus veces
Si
26. Elaborar o realizar cambios al acta de reduccién o anulacion de la cuenta por Coordinacién de
pagar: - i ; Registro y Flujo de
Se debe elaborar el acta de reduccion o anulacién de la cuenta por pagar en la plantilla caja Acta de reduccion
H vigente o en el caso que se reciba por cambios a realizar en el acta de reduccién o Divisién o0 anulacion
anulacion de la cuenta por pagar, se deben realizar las correcciones respectivas. > Administrativa y elaborada
Se debe anexar todos los soportes requeridos para la justificacion y entregérselo al Jefe financiera o quien
de Coordinacién de Registro y Flujo de Caja, Responsable de pagaduria o quienes haga sus veces
hagan sus veces.
y Coordinacion de
27. Recibir acta de reduccién o anulacion de la cuenta por pagar y verificar Registro y Flujo de
soportes: Caja
H Se debe recibir el acta de reduccién o anulacion de la cuenta por pagar y sus soportes. Divisién No Aplica
Se debe verificar que el acta se encuentre en la plantilla vigente y los documentos Administrativa y
anexos soporten adecuadamente la reduccién o anulacion de la cuenta por pagar, debe financiera o quien
contener la justificacion requerida. haga sus veces
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Version

RESPONSABLES

Jefe de .
Coordinacion de Subdlr_ector
Registro y Flujo Financiero o
PHVA de Caja o Jefe Division DEPENDENCIA | REGISTROS
Responsable de Adn-!lnlstr_atlvay
pagaduria Financiera
Coordinacién de

28. ¢El actay la documentacién soporte estén correctas? Registro y Flujo de
Si los documentos soportan adecuadamente la reduccién o anulacién de la cuenta por Caja .
pagar y el acta se encuentra bien elaborada y en la plantilla vigente se debe continuar Divisién No Aplica

v con la actividad No. 29 (Firmar el acta de reduccién o anulacién y remitira para la e No—>® Administrativa y
siguiente revisién), en caso contrario remitirla a la mano a la persona que la elaboré para financiera o quien
continuar con la actividad No. 26 (Elaborar o realizar cambios al acta de reduccién o haga sus veces
anulacién de la cuenta por pagar).

Si
Coordinacién de
29. Firmar el acta de reduccién o anulacién y remitirla para la siguiente revision: Registro y Flujo de

H Se debe firmar el acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar y remitirla a la F:_al_a, Acta de reduccion o
Divisién Administrativa y Financiera o Subdireccién Financiera o quien haga sus veces Division anulacién firmada
para su respectiva revision y firma. Administrativa y

financiera o quien
haga sus veces
30. Recibir acta de reducciéon o anulacién de la cuenta por pagar y verificar
soportes: v Subdireccién
Se debe recibir de forma fisica el acta firmada y los documentos anexos que soporten Financiera - Division

H adecuadamente la reduccion o anulacion de la cuenta por pagar. Administrativa y No Aplica
Se debe verificar que el acta y los documentos anexos soporten adecuadamente la financiera o quien
reduccién o anulacién de la cuenta por pagar, debe contener la justificacion requerida. haga sus veces
31. (El actay la documentacién soporte estan correctas? Y . "

Si los documentos soportan adecuadamente la reduccién o anulacién de la cuenta por . Suhd"ecc'p'.q .

Vv pagar y el acta se encuentra bien elaborada se debe continuar con la actividad No.33 Si—>® Financiera - Division No Anlica
(Firmar el acta de reduccién o anulacién y remitirla para firma), en caso contrario _Adml_nlstratlva_y P
continuar con la actividad No.32 (Devolver el acta de reduccion o anulacion de la cuenta financiera o quien
por pagar para sus modificaciones). No haga sus veces

_; a I d
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RESPONSABLES
Subdirector
Financiero o Ordenador del
PHVA ACTIVIDAD Jefe Division ' ec;:stc;r © DEPENDENCIA REGISTROS

Administrativa y
Financiera

32. Devolver el acta de reduccion o anulacién de la cuenta por pagar para sus ~ Subdireccion B
modificaciones: Flnanc!era - D.IVISIOH
H Se debe devolver el acta de reducciéon o anulacién de la cuenta por pagar con los Administrativa y No Aplica
soportes, al Jefe de Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o Responsable de financiera o quien
pagaduria o quienes hagan sus veces, para continuar con la actividad No. 28 (¢ El acta y haga sus veces
la documentacién soporte estan correctas?)

Subdireccion

33. Firmar el acta de reduccién o anulacion y remitirla para firma: Financiera - Division | Acta de reduccion o
H Se debe firmar el acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar y remitirla al @—D Administrativa y anulacion firmada
ordenador del gasto para su respectiva revision, firmay aprobacion. financiera o quien

haga sus veces

34. Recibir acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar y verificar

soportes:
H Se debe recibir de forma fisica el acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar 3 Direccién General — No Aplica
firmada y sus soportes. Direccién Seccional
Se debe verificar que el acta y los documentos anexos soporten adecuadamente la
reduccién o anulacién de la cuenta por pagar, debe contener la justificacion requerida.
35. (El actay la documentacién soporte estan correctas?
Si los documentos soportan adecuadamente la reduccién o anulacién de la cuenta por
pagar, el acta se encuentra bien elaborada y firmada se debe continuar con la actividad X »
\Y No. 37 (Firmar y aprobar el acta de reduccién o anulacién), en caso contrario continuar Direccién General — No Aplica

con la actividad No. 36 (Devolver el acta de reduccién o anulacioén de la cuenta por pagar Direccion Seccional

para sus modificaciones)

No
36. Devolver el acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar para sus
modificaciones: si . )
H Se debe devolver el acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar con los Direccion General — No Aplica
soportes al Jefe Division Administrativa y Financiera o Subdirector de Financiera o quien Direccion Seccional

haga sus veces, para continuar con la actividad No. 31 (¢El acta y la documentacion
soporte estan correctas?)

H Se debe firmar y aprobar el acta de reduccién o anulacién de la cuenta por pagar y Direccién Seccional anulacion firmada
posteriormente remitila al Jefe de Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o
Responsable de pagaduria o quienes hagan sus veces.

7. Firmar r r el act r ion o anulacién: - . ” i
3 ary aprobar el acta de reduccion o anulacié Direccién General — | Acta de reduccion o
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RESPONSABLES
Jefe de
Responsable | Coordinacion de Jefe de
de realizar los | Registro y Flujo Coordinacién de
PHVA ACTIVIDAD cambios en de Cajao Andlisis y Gestion DEPENDENCIA REGISTROS
Contabilidad Responsable Contable o
de pagaduria Contador
38. Recibir acta de reduccién o anulacién aprobaday remitirla ala Coordinacion de Coqrdnnacnoq de
H Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces: Registro valuJO de L
Se debe recibir fisicamente el acta de reduccion o anulacién aprobada, se debe D.c.aj.a, *C*O"QO electro_n’lco
escanear y enviar por correo electrénico a Jefe de Coordinacién de Anélisis y Gestion Dsion Documentacion
Contable o Contador o quien haga sus veces, el acta y los soportes. fAdml_nlstratlva_ Y archivada
Archivar la documentacién con el acta de constitucién de cuentas por pagar aprobada. inanciera o quien
haga sus veces
Coordinacién de
Anélisis y Gestion
39. Recibir actade reduccién o anulaciéon aprobaday asignarla: Contable o
H Se debe recibir por correo electrénico el acta de reduccion o anulacion aprobada y sus Divisién Correo electronico
soportes, para asignarla al responsable de realizar los cambios en el SIIF Nacion. Administrativa y
financiera o quien
haga sus veces
40. Recibir acta de reduccién o anulacién aprobada y realizar los cambios en el
SIIF Nacién: Coordinacion de
Se debe recibir por correo electrénico el acta de reduccién o anulacion aprobada y sus Analisis y Gestion * SIIF Nacién
soportes, para generar el documento que reduce o cancela la cuenta por pagar y guardar Y Contable actualizado
los cambios en el SIIF Nacién por la ruta: EPG/Obligacién/ Reducir o Anular, segln sea Division * Correo electrénico
H el caso, de acuerdo al Manual Ejecucién Presupuestal Cadena Basica. Se requiere Administrativa y
generar el comprobante de reclasificacion (cuando proceda teniendo en cuenta que se financiera o quien
hace una modificacidn a la vigencia anterior). Se debe imprimir la obligacién modificada haga sus veces
y los comprobantes contables correspondientes para entregarlos a la Coordinaciéon de
Registro y Flujo de Caja o quien haga la funcién de pagador.
Coordinacién de
41. Recibir la obligacién modificada y los comprobantes contables generados: Registro y Flujo de
H Se debe recibir de la obligacién modificada y los comprobantes contables impresos para Di(\:/ia'g%n

anexarlos a la obligacién original y continuar con el Procedimiento PR-ADF-0257 Pago
de Obligaciones Presupuestales.

Administrativa y
financiera o quien
haga sus veces

No Aplica

e
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RESPONSABLES
Responsable
de realizar los
PHVA ACTIVIDAD cambios en DEPENDENCIA REGISTROS
Contabilidad
42. ;Se recibe alguna solicitud de documentacién faltante o correccién, por parte Coordinacion de
del Procedimiento PR-ADF-0257 Pago de Obligaciones Presupuestales?: Andlisis y Gestion
En caso de recibir algin tipo de solicitud del Procedimiento PR-ADF-0257 Pago de Contable
Vv Obligaciones Presupuestales sobre documentacion faltante o de correccién de la Divisién No Aplica
documentacién aportada, se debe continuar con la actividad No. 43 (Recibir y gestionar Administrativa y
solicitud de documentacioén faltante o correccion), en caso contrario se debe finalizar este financiera o quien
procedimiento. haga sus veces
Si
43. Recibir y gestionar solicitud de documentacién faltante o correccién: Coordinacion de
Se debe recibir del Procedimiento PR-ADF-0257 Pago de Obligaciones Presupuestales | Andlisis y Gestion
un correo electrénico o de forma fisica, la solicitud de la documentacion faltante o la Contable
H correccion de la misma. ) ) N Dj]—' Division Correo electrénico
Para el caso de documentos faltantes o ajustes en el SIIF Nacion, se debe solicitar por Administrativa y
medio de correo electrénico al responsable de revisar las obligaciones en Coordinacion financiera o quien
de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces, los documentos soporte haga sus veces
faltantes o realizar el cambio respectivamente. No
44. Recibir la solicitud gestionada y entregarla: Coordinacién de
Se debe recibir la solicitud gestionada, se debe imprimir la obligaciéon modificada y los v Andlisis y Gestion »
i i i6 i * SIIF Nacion
H comp_robantes_ contak?les correspondle_ntes para entregarlos a la Coqrdlnamon de Rgg!stro Co_n_tgble actualizado
y Flujo de Caja o quien haga la funcién de pagador. Se debe continuar con la actividad Divisién . |
No. 41 Recibir la obligacién modificada y los comprobantes contables generados. Administrativa y Correo electronico
financiera o quien
haga sus veces
@ »( FIN )«
_; a I d
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
Ver caracterizacion de
productos
7.4 Salidas
No de , . -
actividad SEULES Clientes Requisitos
Documentacién para e La obligacion presupuestal con sus
el pago de Procedimiento respectivos soportes para cada tipo de
obligaciones pago de acuerdo con el formato FT-ADF-
PR-ADF-0257 o ini
presupuestales - 2351 Requisitos para Solicitud de Pago de
41 Pago de S
Comprobantes de Oblioaciones Obligaciones Presupuestales.
obligacion g ¢ Verificar que los documentos contengan la
Presupuestales ", . :
presupuestal y los documentacion faltante o corregida. (si
documentos soporte. aplica)

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Version Descripcién de la formalizacién y los cambios

Desde Hasta

Version inicial de la modernizaciéon del SGCCI
1 02/07/2014 04/06/2017 o .
Este procedimiento deroga en lo pertinente lo
descrito en la Orden Administrativa 006 de 2010.
Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 1 del
PR-ADF-0254 Constituciébn y cancelacion de
cuentas por pagar y el procedimiento 1146 Pago de
obligaciones lo correspondiente a la actividad 2.
Constituir cuentas por pagar.

Se realiz6 actualizacién metodolégica al documento
en lo correspondiente a responsable, marco legal,
roles de empleo, riesgos, aspectos e impactos
ambientales y elaboracion técnica.

2 05/06/2017 09/12/2021

Se realizaron cambios técnicos en el desarrollo del
procedimiento como: eliminacion del acta
consolidada de cuentas por pagar, unificacion de las
plantillas de las actas.

Version 3 que, reemplaza la version 2. Se generaron
ajustes en el documento relacionados con el

3 10/12/2021

_1‘\ ﬂ I ~
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nombre del proceso de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cdédigo alfabético del mismo. Se
cambio6 de cédigo, nombre del proceso y la version
en las 17 paginas del documento (encabezado).
Adicionalmente se realizaron ajustes asi: Numeral
3 Condiciones Generales (Pag 1) se eliminéd la
columna consultar proceso y se actualiz6 el codigo
del documento relacionado alli. Numeral 5
Documentos Relacionados (Pag 2) se
actualizaron los codigos de los documentos
relacionados y se actualizaron algunos nombres de
algunos documentos. Numeral 7.1 Entradas (Pag.
3) se actualizd el codigo de los documentos alli
relacionados. 7.2 Descripcién de Actividades se
realizaron ajustes en las siguientes péaginas y
actividades: Pag 4 Actl,2y 3; Pag5Act45y7;
Pag 9 Act8y 11; Pag 7 Act 16 y 17; P4g 8 Act 21y
22; Pag 13 Act 42 y 43: se actualizaron los nombres
de los procesos y subprocesos donde aplica, se
actualizaron los cédigos de los documentos y en
algunos casos se actualizaron los nombres de los
mismos. 7.4 Salidas (Pag 14): se actualizaron los
cédigos de los documentos relacionados alli.
Numeral 8 Formalizacion y Control de Cambios
(Pag 14), En la version No.2 se ajusté el codigo del
documento alli relacionado. Se ajusté lo
correspondiente a la responsabilidad del ajuste
metodoldgico, a quien revisd y aprobé el documento
en su ultima version.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742 del
22 de diciembre de 2020, en la Resolucién 070 del
09 de agosto de 2021 y en la Resolucién 069 del 09
de agosto de 2021.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicion6 la frase "O quien(es)
haga(n) sus veces”.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.




DE CUENTAS POR PAGAR
PRESUPUESTALES

S n IK\J CONSTITUCION Y MODIFICACION PR-ADF-0254

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 16 de 16

Maribel Verano P Coordinacion de Procesos
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9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.
3

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

CONECTOR A OTRA

ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA

PAGINA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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