—_ PAGO DE OBLIGACIONES
) PRESUPUESTALES PR-ADF-0257

Proceso: Administrativo y Financiero Version 2 agina 1 de 34

1. OBJETIVO

Realizar el pago de obligaciones presupuestales adquiridas en la ejecucion de la cadena presupuestal,
por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales UAE — DIAN.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de la documentacion remitida por el procedimiento PR-ADF-0110 Registro de
Obligaciones Presupuestales, una vez reconocida la obligacion financiera y finaliza con la notificacion

de pago al beneficiario o la entrega del cheque, la solicitud de constituciéon de acreedor sujeto a
devolucion o la constitucion y envio de titulo judicial.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1. MODALIDADES DE PAGOS
3.1.1. Pagos realizados por la DGCPTN directamente (A beneficiario final):

Estos pagos no requieren traslado de recursos a las Tesorerias o pagadurias de la DIAN y son
abonados directamente por la DGCPTN a la cuenta bancaria que informe el beneficiario del pago, la
cual debe estar previamente validada y registrada en el sistema. El pago por este medio es conocido
como “Pago a beneficiario final”.

3.1.2. Pagos realizados por la DGCPTN con traspaso a pagaduria (DIAN)

Por disposicion del decreto 2674 de 2012 los pagos deben realizarse al beneficiario final directamente
por la DGCPTN, mediante abono en cuenta, no obstante, los pagos con recursos del presupuesto
general de la nacién, descritos como excepcién en la Circular Externa 043 del 2011 y los que el Comité
de Seguridad del SIIF Nacién determine mediante circular, se realizaran a través del traspaso de los
recursos a las tesorerias o pagadurias de la DIAN.

3.2. REQUISITOS PREVIOS PARA LA REALIZACION DE UN PAGO

Para el pago de las obligaciones financieras se debe verificar previamente que el valor haya sido
programado en el PAC para el mes en que vaya a ser efectuado el pago, igualmente, se debe contar
con previa verificacion de los documentos por parte de la Coordinacion de Presupuesto y la
Coordinacién de Analisis y Gestidon Contable o quien haga sus veces, segun corresponda.

Para realizar operaciones de pago a través del SIIF Nacion, el funcionario debe estar creado como
usuario en el sistema financiero y tener firma digital. Ver instructivo IN-ADF-0144 Creacion de Usuarios
SIIF y Gestion de Firma Digital.

Para los pagos a realizarse con créditos de la banca multilateral otorgados por el BID, se deben
adelantar previamente las acciones para obtener el desembolso de los recursos por la entidad
prestamista, de acuerdo con la modalidad escogida. Ver instructivo IN-ADF-0096 Desembolso de
Recursos del banco Interamericano de Desarrollo- BID.
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3.3 CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LOS MEDIOS DE PAGO

Como minimo deben existir dos sellos de seguridad, el de paguese al primer beneficiario y el que
identifica la Coordinacién o Direccién Seccional que emite el titulo, los cuales deben ser colocados a
todos los documentos que impliqguen el desembolso de recursos. Adicionalmente se debe colocar el
protectografo por el valor del cheque o documento de pago incluyendo los centavos si hay lugar a ellos.
Para el caso de retiro de titulo judicial por sentencias laborales se debera incluir nicamente el(los)
sello(s) que identifica la Coordinacion que reclama el titulo.

Los cheques o documentos de pago que elaboren las Seccionales deben tener dos firmas, la del
funcionario encargado de realizar el pago y la del jefe de la Division Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces, los cheque emitidos por el Nivel central que sean iguales o superiores a cuatro (4)
salarios minimos mensuales legales vigentes requieren dos firmas, la del jefe de la Coordinacién de
Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces y la del Subdirector(a) Financiero o quien haga sus
veces.

3.4 SALIDAS OCASIONALES A OTROS PROCEDIMIENTOS
Para aquellas actividades de este procedimiento que eventualmente impliquen iniciar algun

procedimiento de otro proceso de la Entidad, se deberan consultar y dar cumplimento a las entradas y
requisitos definidos en los siguientes procedimientos:

Tema Ver entradas y requisitos en los
siguientes Procedimientos
Conductas |PR-PEC-0120 Atencién a procesos penales
punibles
Conductas |PR-TAH-0448 Procedimiento  Ordinario—
disciplinarias |Etapa de Indagacion e Investigaciones
Disciplinarias
Reportes de [PR-COA-0316 Gestibn de Reportes de
operaciones | Operaciones Sospechosas de LA/FT
sospechosas

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de . Modo @ Clasificacion
Caodigo

documento de uso documento

Procedimiento | PR-ADF-0110 | Redistro de Obligaciones Digital Interno
Presupuestales.

Procedimiento | PR-ADF-0335 | GEStion de acreedores stjetos a Digital Interno
devolucion
Reconocimiento por Sentencias,

Procedimiento | PR-ADF-0115 | Conciliaciones, Laudos Arbitrales | Digital Interno
y/o mercancias ordenadas devolver

Procedimiento | PR-ADF-0355 Pagos bor conceptos no Digital Interno
presupuestales y de Deducciones.

- Constitucion 'y Modificacion de -

Procedimiento | PR-ADF-0254 Cuentas por Pagar Presupuestales. Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0144 | Creacion de Usuarios SIIF "y Digital Interno
Gestién de Firma Digital.

Instructivo IN-ADF-0067 | Pagos en Moneda Extranjera. Digital Interno

Lista de Chequeo para larecepcion,
Formato FT-ADF-1883 rad!camon de cuentas por pagar y Digital Interno
registro de obligaciones
presupuestales
Formato FT-ADF-2351 Reqws_ltos_para Solicitud de Pago Digital Interno
de Obligaciones Presupuestales
Formato | FT-ADF-2214 | Control de Entrega de Documentos | ;e Interno
para Mensajeria.
Formato FT-ADF-2021 Eaagg:acmn de Obligaciones Para | e, Interno
Formato FT-ADF-2361 g&ggl de Documentos  para Fisico Interno
Formato FT-ADF-2406 | Requisitos para Retiro de titulos Digital Interno
valores.
Formato ET-ADE-2405 Control de correspondencia interna Fisico Interno
y externa
Guia Externa No Aplica Pago_ ple_ S_erV|C|os Publicos  a Digital Externo
Beneficiario Final.
Guia Externa No Aplica Circular externa 042 - Pago cuota Digital Externo
de auditaje recursos nacién SSF.
Generar O6rdenes de pago no
Guia Externa No Aplica presupuestales denvada; de Digital Externo
ordenes de pago con tipo de
beneficiario “traspaso a pagaduria”.
Estructura archivo carga masiva
Guia Externa No Aplica generar  ordenes  de pago Digital Externo
presupuestal de gasto  sin
instrucciones adicionales de pago
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Manual No Aplica Cadgn_a Presgpuestal Sin Bienes y Digital Externo
Externo Servicios Nacion.

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Beneficiario Final: Persona natural o juridica a la cual se le efectuara el pago de las
obligaciones reconocidas, objeto de una obligacion contraida por la Entidad. Fuente: Aspectos
generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011.
Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

o Depdsito Judicial: Sumas de dinero consignadas a orden de un despacho judicial. Fuente:
http://universojus.com/definicion/deposito-judicial. Adaptado Subdireccion de Recursos
Financieros

e DGCPTN: Direccidn General de Crédito Publico y Tesoro Nacional.

e Disfén: Es un servicio automatico de Dispersién que el Banco le ofrece a la entidad a través del
Portal Empresarial y Corporativo, el cuél le permite realizar el pago a sus proveedores y pagos
de némina, realizando abonos a cuentas del mismo Banco o cuentas radicadas en otras
entidades financieras de forma automéatica a nivel nacional a uno o varios receptores. Fuente:
www.bancodebogota.com.co.

e Endoso: Se utiliza para la sustitucién del tercero para efectos del pago, en la Orden de Pago.
Es decir que el tercero referenciado en la obligacion es diferente del tercero a quien se
ordena girar los recursos. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano.
MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

e Giro Efectivo: Valor que se le consigna a un tercero que no tiene cuenta activa. Fuente: SIIF.
Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

¢ MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e Obligacién Presupuestal: Documento mediante el cual se causa 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
demas exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan
pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contrataciéon administrativa. Fuente:
Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo
2011.

e PAC: Es un instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos
disponibles en la Cuenta Unica Nacional para los érganos financiados con recursos de la Nacion
y el monto méximo de pagos de los establecimientos publicos del orden nacional en lo que se
refiere a sus propios ingresos (Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos.
Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres.
Mayo 2011.
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e Recursos Nacién: Son aquellos que se generan producto de ingresos corrientes (impuestos,
tasas, multas y contribuciones), recursos de capital (obtenidos por operaciones de crédito
publico o generado por activos publicos), contribuciones parafiscales y fondos especiales.
Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres.
Mayo 2011. Adaptado Subdireccién de Recursos financieros.

e Recursos propios: Son los generados y administrados por los establecimientos publicos
nacionales y destinados al cumplimiento de su objeto social de acuerdo con la ley. Excluye los
aportes y transferencias de la Nacion. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal
colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado Subdireccion de Recursos
financieros.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

A Proveedores Entradas Requisitos

Actividad

e Afectacion contable debidamente
aplicada conforme al Régimen de
Contabilidad Publica.

e Deben estar anexos los
comprobantes contables, el formato
diligenciado FT-ADF-1883 Lista de
Chequeo para la recepcion,
radicacion de cuentas por pagar y
registro de obligaciones
presupuestales 'y todos los
documentos soportes
correspondientes al hecho
econdémico.

e Comprobante contable debidamente
aprobado en SIIF Nacién.

e La obligacion presupuestal con sus
respectivos soportes para cada tipo
de pago de acuerdo con el formato

Solicitud de pago de FT-ADF-2351  Requisitos  para

obligaciones Solicitud de Pago de Obligaciones

presupuestales. Presupuestales.

e Verificar que los documentos
contengan la documentacion
faltante o corregida. (si aplica)

Procedimiento PR- | Comprobante del
ADF-0110 Registro | Registro de la
de Obligaciones | Obligacion
Presupuestales. presupuestal.

1,6,9

Procedimiento PR-
ADF-0254
Constituciéon y
Modificacién de
Cuentas por Pagar
Presupuestales.

1,6,9
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Entradas Requisitos

Actividad Proveedores

Informe de cuenta

El informe es recibido por correo

electroénico.

Esta informacion es solicitada al
beneficiario del pago por rechazos en
la transaccion bancaria.

Previamente se solicito al

48 Beneficiario del bancaria para beneficiario el nimero de la cuenta

pago. realizar bancaria donde se va a realizar el

pago. i .

pago o el cambio de la modalidad de
pago con su respectiva justificacion
ya que en la cuenta bancaria
reportada en la documentacion
soporte a la obligacién presupuestal
presento rechazos.

Procedimiento  PR- Informe  recibido or  correo

ADF-0355 Pagos por e P

Informe de pago de electronico.

70 conceptos N0 | deducciones Adjuntar ia de la Orden de P
presupuestales y de ' J; a COP'? Ie a en de Fago
Deducciones. no Fresupuestal.

El titulo judicial debe tener el registro
numérico correspondiente a la
Subunidad ejecutora.

. - La informacién de la Entidad, del

77 Banco Agrario. :-(-:!tcti]tl)(i)do Judicial demandado y el valor debe ser

consistente con los datos de la orden
de pago.

Debidamente firmado y sellado por el
banco.

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

—l
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
Correspondenci

a

Responsable Responsable de

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir documentos, diligenciar formatos y entregar.

Recibir las obligaciones para pago, de los procedimientos PR-ADF-0110 Registro de
Obligaciones Presupuestales y PR-ADF-0254 Constitucién y Modificacion de Cuentas por
Pagar Presupuestales con los documentos soporte y firmar formato FT-ADF-2361 Control
de Documentos para Obligar.

Se radican las obligaciones en el formato FT-ADF-2021 Radicacion de Obligaciones para
Pago y se entregan al funcionario responsable del PAC.

2. Recibir documentos, revisar y entregar.

Recibe la obligacion con sus respectivos soportes, verifica que se encuentre dentro de la
programacién del PAC y entrega al responsable de realizar el pago correspondiente de
acuerdo a la cuenta que tenga asignada. Tener en cuenta que si no se encuentra la
obligacion dentro del PAC programado para el mes, ésta se deja en espera hasta el mes
siguiente.

3. ¢(Ladocumentacion se encuentra completa, correctay soporta adecuadamente el
pago?

Se recibe la obligaciéon con sus respectivos soportes para cada tipo de pago de acuerdo
con el formato FT-ADF-2351 Requisitos para Solicitud de Pago de Obligaciones
Presupuestales y se verifica la consistencia de la informacién. En caso que se cumpla con
las condiciones mencionadas anteriormente, continuar con la actividad No. 9; en caso
contrario continuar con la actividad No. 4.

4. ¢ Se requiere solicitar por correo electrénico?

En caso de requerirse realizar la solicitud de documentacién faltante o la correccién de la
documentacion aportada o del comprobante de obligacion presupuestal mediante correo
electrénico continuar con la actividad No. 5; En caso contrario es necesario devolver
fisicamente los documentos, para lo cual se entregan al responsable de correspondencia
y continuar con la actividad No. 8.

( Inicio )

Ly

LI

del PAC Realizar pago
No
e >+—10)
Si

Subdireccién
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

*Formato FT-ADF-
2361 Control de
Documentos para
Obligar firmado
*Formato FT-ADF-
2021 Radicacion de
Obligaciones para
Pago firmado.

Obligacién con
soportes enviada

Formato FT-ADF-
2351 Requisitos
para Solicitud de
Pago de
Obligaciones
Presupuestales
chequeado

No Aplica
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Correspondencia Realizar pago
5. Proyectar y enviar correo electrénico. Subdireccion
. . . L - i Financiera -
Se solicita al Funcionario responsable en la Coordinacién Andlisis y Gestion Contable o Coordinacién de
H quien haga sus veces por correo electrénico el faltante o la correccién de la Registro v Fluio de Correo electrénico
documentacion aportada y continuar con el procedimiento PR-ADF-0110 Registro de » Cga'a—yo uJien
Obligaciones Presupuestales o con el procedimiento PR-ADF-0254 Constitucion y ha]asus \?eces
Modificacién de Cuentas por Pagar Presupuestales segin aplique. C‘ 9
6. Recibir la documentacion solicitada. (] qudlre_cuon
v Financiera -
H Se recibe la documentacion faltante o corregida de acuerdo a los procedimientos PR- > R(éogt?(')nac':'?un:ge Correo electrénico
ADF-0110 Registro de Obligaciones Presupuestales o PR-ADF-0254 Constitucion y Cga'a—):) uJien
Modificacién de Cuentas por Pagar Presupuestales hag];a sus \79‘:95
7. ¢Ladocumentacién se encuentra completa, correcta'y soporta adecuadamente el S':l:r?::;g:_n
pago? _ N
v O (9 o | Nosolca
En caso afirmativo, continuar con la actividad No. 11; en caso contrario continuar con la Cga'a—); uJien
actividad No. 4. hagl;asus \7eces
o . . . Lo . Subdireccion
8. Recibir documentos, diligenciar formato y enviar al procedimiento respectivo. l D:D Financiera - ET-ADE-2021
H Se reciben los documentos por medio fisico, se diligencia el formato FT-ADF-2021 R(éo?srt?gna(:':'?;(;jge otﬁiailc(::iz(i)(r::gg d;a
Radicaciéon de obligaciones para pago, se entregan al procedimiento PR-ADF-0110 (P Cga'a—); ujien 9 200 P
Registro de Obligaciones Presupuestales. hagl;a sus geces pag
9. Recibir documentos, radicar y entregar C‘
A 4 Subdireccién
Recibe la obligacién del procedimiento PR-ADF-0110 Registro de Obligaciones D:D_' ‘ ( ) Financiera - FT-ADF-2021
H Presupuestales o del PR-ADF-0254 Constitucion y Modificacién de Cuentas por Pagar Coordinacion de Radicacion de

Presupuestales con la documentacion faltante o corregida, diligencia el formato FT-ADF-
2021 Radicacion de obligaciones para pago o hace la anotacion respectiva si
corresponde a una correcciéon del comprobante de obligacién y los entrega al funcionario
responsable de realizar el pago.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

obligaciones para
pago

- — oy .
—_— ﬂ ' —
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Realizar pago
10. ¢La documentacion se encuentra completa, correcta y soporta adecuadamente S':l::::cei(;(rzéo_n
el pago? S
Coordinacion de -
\Y Registro y Flujo de Correo electrénico
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 11; en caso contrario continuar con la SUoy Fu
L Caja — o0 quien
actividad No. 4. No—@
haga sus veces
Si
11. ¢El pago arealizar es un pago en moneda extranjera de cuotas de afiliacién a Subdireccién
organismos internacionales? Financiera -

H Coordinacion de No aplica
En caso de corresponder a un pago en moneda extranjera de cuotas de afiliacion a Registro y Flujo de p
organismos internacionales, continuar con la actividad No. 12; en caso contrario continuar Caja — o quien
con la actividad No. 13. haga sus veces

Si
12. Incluir instrucciones adicionales del pago en moneda extranjera. . L
Subdireccién
. L . . - . Financiera - Instrucciones
Incluir en el SIIF Nacion las instrucciones adicionales del pago en moneda extranjera N S -
o : ) ] o Coordinacién de adicionales de pago

H cuando el pago corresponde a cuotas de afiliacion a organismos internacionales ) . :

: } - - N . Registro y Flujo de registradas en el
establecidas por ley, ingresando con el perfil “pagador central o regional” por la ruta: Caia— o quien SIIE Nacion
EPG / Obligacién / Instrucciones adicionales de pago / Registrar. Ver instructivo IN-ADF- ! d

) haga sus veces
0067 Pagos en moneda extranjera.
13. (El pago se va a realizar mediante carga masiva? NO_@ Subdireccion
Financiera -
Si por el volumen de pagos de la misma naturaleza se requiere elaborar un archivo plano Coordinacion de I

H . . . ) : . No aplica

para efectuar la carga masiva de las 6rdenes de pago, informar al responsable de Si Registro y Flujo de

elaborar el archivo plano y continuar con la actividad No. 14; de lo contrario continuar con
la actividad No. 17.

Caja — o quien
haga sus veces

- — oy .
—_— ﬂ ' —
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RESPONSABLES

PHVA ACTIVIDAD Resg?alsoart:re e Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Archivo Plano Realizar pago
14. Elaborar archivo plano para carga masiva de pagos.
Subdireccién
Para elaborar el archivo plano se generan los listados del SIIF que contienen las Financiera -
H obligaciones que se van a pagar, ingresando con perfil consulta por la ruta: CEN / EPG / Coordinacién de Archivo plano
Listado de obligaciones / Manual SIIF Cargas Masivas. Registro y Flujo de generado.
Caja — o quien
Una vez elaborado el archivo plano se envia por correo electronico al funcionario haga sus veces
responsable del pago.
15. Subir el archivo plano al SIIF Nacion.
Recibir archivo plano, convertilo en formato de block de notas, reemplazar los espacios . .
. . ] L ) : Subdireccién
por el caracter (| ), comprimirlo y firmarlo digitalmente. Posteriormente ingresar al SIIF con ] .
: : P » . Financiera - .
perfil pagador central o regional por la pestafia “Carga” ruta: EPG / Orden de pago > S Archivo plano
L ; L . ; > Coordinacion de
H presupuestal de gasto / Crear / Sin instrucciones adicionales de pago y subir el archivo. : ) cargado en el SIIF
Registro y Flujo de Nacién
Ver Guia SIIF Estructura archivo carga masiva crear 6rdenes de pago presupuestales de Caja — o quien
L . o haga sus veces
gasto sin instrucciones adicionales de pago.
Al finalizar el cargue se genera el listado de pagos exitosos y rechazados.
b4
No— : ) Subdireccion
16. ¢ Se presentaron rechazos en la carga del archivo? Financiera -
Coordinacion de .
\% Si No aplica

En caso que se hayan presentado rechazos se analiza la causa del rechazo, se subsana
y continuar con la actividad No. 17 en caso contrario continuar con la actividad No. 22.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Realizar pago

17. Elaborar en el SIIF Nacién laOrden de Pago Presupuestal.
Ingresar a través del SIIF Nacion con perfil “pagador central o regional” por la ruta EPG /
Orden de Pago Presupuestal de Gastos / Crear / Sin o Con instrucciones adicionales de
pago.

4
Si el pago es en moneda extranjera ver instructivo IN-ADF-0067 Pagos en Moneda
Extranjera.

Subdireccién

Al momento de incluir la fecha de pago, tener en cuenta el tiempo requerido para la Financiera -

H ordenacién del pago y los plazos establecidos en la Circular Externa 023 del 3 de Coordinacion de Orden de Pago
noviembre de 2015, para evitar reprocesos por la modificacion de la fecha en la orden de Registro y Flujo de Presupuestal
pago. Para el pago de nomina, se debe elaborar la orden de pago con debida \ Caja — o quien
anticipacion, con el fin de pedir los recursos a la DGCPTN y cumplir con el tiempo de haga sus veces
permanencia de los recursos en la cuenta del banco, de acuerdo con lo pactado en el @—>
convenio de reciprocidad suscrito.

Verificar la consistencia de la informacion incluida en el SIIF Nacién para la creacion de la

Orden de Pago Presupuestal y darle clic en guardar quedando en estado generada; el

sistema asigna un numero a dicha orden de pago.

Ver Manual SIIF Cadena Presupuestal Sin Bienes y Servicios Nacion.

18. (El pago a realizar corresponde a un servicio publico a pagar a beneficiario Y Subdireccién
final? Financiera -

H Coordinacion de No aplica
En el caso en el que el pago que se va a realizar corresponda a un servicio publico con Registro y Flujo de p
dichas caracteristicas, continuar con la actividad No. 19; en caso contrario, continuar con Caja — o quien
la actividad No. 20. haga sus veces

Si
19. Vincular instrucciones adicionales de pago para servicios publicos. No Subdireccién
Vincular las instrucciones adicionales de pago ingresando con perfil “pagador central o Co'z:?t;z;:ﬁ;_de adi(l:?osr:zljgglzgesa o
H regional” por la ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Vincular Instrucciones pag

Adicionales de Pago.

Ver Guia SIIF Nacion Pago de Servicios Publicos a Beneficiario Final.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

incluidas en el SIIF
Nacion.
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
Realizar pago Dependencia
Subdireccién
20. ¢El pago a realizar requiere endoso? Financiera -

H Coordinacién de No aplica
En caso que el pago a efectuar requiera ser endosado continuar con la actividad No. 21, Registro y Flujo de p
en caso contrario continuar con la actividad No. 22. Caja — o quien

haga sus veces
. . Si Subdireccion
21. Realizar en el SIIF Nacion el endoso de la orden de pago. l ] .
Financiera -

H Ingresar con perfil Pagador Central o Pagador Regional por la ruta PAG / Administrar R(;oiosrtetl)naclilrur']:(?e Ezdeﬁsstjllf?\;?é%io
ordenes de pago / Endosar. Ver Circular Externa SIIF 061 de 2011 Endoso de 6rdenes de Cgaja - ); unien ’
pago. No haga sus veces
22. Imprimir y firmar orden de Pago en estado generada
La orden de pago se encuentra en el SIIF Nacion, ingresando con el perfil “pagador Subdireccion
central o regional” por la pestafia “Reportes” ruta: EPG / Orden de pago / Orden de pago \ 4 Financiera -

H presupuestal — comprobante y entregarla adjuntando la documentacién soporte. R Coordinacién de Orden de pago

( > Registro y Flujo de impresay firmada
Si el pago se efectudé por carga masiva, exportar el listado de las Ordenes de Pago en Caja — o quien
estado Generada, por la ruta: CEN / EPG / Listado de Ordenes de Pago, el cual haga sus veces
reemplazara la orden de pago en estado generada para efectos de la ordenacién del
pago.
23. ¢, Se encuentran inconsistencias en la documentacion recibida? Si_@ . L
Subdireccion
. . . - Financiera -
Se recibe la Orden de Pago o el listado de 6rdenes de pago con los soportes y se verifica, S
. ) . - ) Coordinacion de Orden de Pago con
H en caso de enconfrar inconsistencias, devolver documentaciéon con las observaciones

respectivas y continuar con la actividad No. 10. En caso de estar correctos incluir visto
bueno y entregar a la Subdireccién Financiera quien haga sus veces en las Direcciones
Seccionales y continuar con la actividad 24.

No

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

con Vo. Bo.

- — oy .
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RESPONSABLES

PHVA ACTIVIDAD Responsablede | oo ncable de _ DEPENDENCIA REGISTROS
Autorizacion de N Subdirector
Realizar Pago
Endoso
24. ;Se encuentran inconsistencias en la documentacion recibida?
Se recibe la Orden de Pago o el listado de érdenes de pago con los soportes y se verifica, . SubQHeccmn‘ Orden de Pago con
\Y . . ' L ) Financiera o quien
en caso de encontrar inconsistencias, devolver documentacion con las observaciones Vo.Bo.
- . . A L haga sus veces
respectivas y continuar con la actividad No. 23, en caso contrario incluir visto bueno y s
entregar al responsable continuando con la actividad 25. ( >
25. Autorizar en el SlIF laorden de pago presupuestal
Subdireccion
Recibida la orden de pago con sus respectivos soportes y visto bueno, autorizar orden de No Financiera - Ordenes de pago
H pago presupuestal en el SIIF Nacion con perfil “pagador central o pagador regional” por la i Coordinacioén de autorizadas o
ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar. Registro y Flujo de pendientes de
Caja o quien haga autorizacion.
La orden de pago con atributo de endosada, queda en estado “pendiente de autorizacién” sus veces
ya que se requiere de una segunda autorizacion.
26. ¢El pago que se esta realizando fue endosado? y Subdireccion
Financiera -
H En caso que el pago que se esta realizando haya sido endosado, solicitar autorizacion al ND—@ Coordinacion de No Aplica
responsable entregando documentos que soportan el endoso y continuar con la actividad Si Registro y Flujo de
27, en caso contrario continuar con la actividad 30. Caja o quien haga
sus veces
27. ¢Los documentos son consistentes? No—>®
- . . Subdireccion
Recibir los documentos que soportan el endoso y verificar que sean consistentes, en caso . . ) .
\ ) . . L . . . Financiera o quien No Aplica
afirmativo, continuar con la actividad No. 28, en caso contrario devolver al funcionario Si

encargado de realizar el pago con las observaciones respectivas y continuar con la
actividad No. 10.

haga sus veces
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
Autorizacién de
Endoso

Responsable de
Realizar Pago

DEPENDENCIA

REGISTROS

28. ¢ Se pudo realizar la segunda autorizacién en el SIIF?

Realizar la autorizacion en el SIIF Nacion, Ingresando con perfil “Entidad-Autorizador
Endoso” por la ruta PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar orden de pago
pendiente de autorizacién generando un nimero de autorizacion o lanzamiento.

La segunda autorizacién del endoso debe ser efectuada el mismo dia en que se recibe.
En caso excepcional de no poder autorizar en el SIIF Nacién la orden de pago en la
misma fecha en que se hizo, devolverla al Responsable de realizar el pago para que
realice la modificacion y continuar con la actividad 29, en caso contrario continuar con la
actividad No. 30.

29. Realizar la modificacion de la fechade pago.

Se realiza en el SIIF Nacién ingresando con perfil “Pagador Central o Regional” por la
ruta: PAG / Administrar érdenes de pago / Modificar Fecha de Pago y volverla a enviar
para su respectiva autorizacion.

Continuar con la actividad No. 28.

30. ¢La orden de pago quedo en estado pagada?

Al tercer dia de la fecha maxima de pago establecida en la orden de pago, se verifica que
haya quedado en estado pagada ingresando con perfil “Pagador Central o Regional” por
la pestafia “Reportes”, Ruta: EPG / Ordenes de pago/Orden de pago presupuestal.

En caso de haber quedado en estado pagada, continuar con la actividad No. 31, en caso

de presentar errores, el sistema la anula autométicamente, por lo tanto, se deben
subsanar los mismos y continuar con la actividad No. 17.

31. ¢ El pago arealizar es sin flujo de recursos?

En caso que el pago a realizar corresponda a un pago sin flujo de recursos, continuar con
la actividad 32; en caso contrario continuar con la actividad 33.

A

Subdireccion
Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera o quien
haga sus veces

Orden de pago con
segunda
autorizacion

Fecha de pago
modificada

Orden de Pago en
estado Pagada o
Anulada

No Aplica

- — oy .
—_— ﬂ ' —
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Realizar pago
32. Asignar en el SIIF el estado pagado a la orden de pago con valor neto cero.
Al dia siguiente de la autorizacién de la orden de pago, ingresar al SIIF Nacién con perfil 8
pagador central o pagador regional por la ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago /
Pago Orden de Pago con Valor Neto Cero y asignar estado pagado. Subdireccion
Financiera - Orden de pago con
H Con este pago el sistema crea un saldo de deduccion a favor del beneficiario del pago. Coordinacién de valor neto cero en
Registro y Flujo de | estado pagado en el
En caso que el pago corresponda a la cuota de auditaje, una vez asignado el estado de v Caja — o quien SIIF Nacién.
pagado, ingresar al SIIF con perfil pagador central o regional por la ruta ING / haga sus veces
Compensaciones / Compensacion deducciones / Creaciéon compensacion deducciones.
Ver Circular Externa 042 del SIIF Pago cuota de auditaje recursos nacién SSF. Esta guia
también aplica para recursos propios.
) 4
33. ¢ Para el pago se utilizé la modalidad de traspaso a pagaduria o de Beneficiario L Subdireccién
final? Benéf'c'f ”°—>@ Financiera -
H Fina Coordinacion de No aplica
En caso de tratarse de un pago con la modalidad de traspaso a pagaduria, continuar con Registro y Flujo de p
la actividad 34, en caso que el pago se haya realizado con la modalidad de beneficiario Caja — o quien
final continuar con la actividad 67. haga sus veces
Traspaso a
Pagaduria
34. Consultar en el portal bancario el recibo de los recursos para realizar el pago.
—>| Subdireccién
Se ingresa al portal bancario y se consulta que los recursos hayan sido dispuestos por la Financiera -
H DGCPTN en la cuenta bancaria mediante la cual se va a realizar el pago, con el fin de C‘ Coordinacién de Nota contable

poder continuar el trdmite y se imprime la nota contable respectiva.

Continuar con el Procedimiento PR-ADF-0355 Pagos por Conceptos No Presupuestales y
de Deducciones, si aplica.

\J

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

impresa

- — oy .
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RESPONSABLES
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Realizar Pago
35. Generar en el SIIF la orden de pago de conceptos de pago no presupuestal u
orden de pago extensiva.
Termina los procesos en el SIIF Naci6n, generando una orden de pago no presupuestal, SFL::S:;S;O? Orden de pago no
para lo cual se debe ingresar con perfil “pagador central o regional” por la ruta: PAG / Coordinacién de resu L?esgtal
H Pagos no presupuestales / Orden de pago no presupuestal / Crear orden de pago no Registro v Fluio de en?eradapen ol SIIE
presupuestal, en el tipo de documento de origen se escoge Orden de pago presupuestal. Cga'a —yo uJien 9 Nacion
En el medio de pago se escoge “giro”. haglga sus \(/qeces ’
(Ver Guia SIIF para generar 6rdenes de pago no presupuestales derivadas de 6rdenes de
pago con tipo de beneficiario ‘traspaso a pagaduria)
i Subdireccién
36. Autorizar en el SIIF la orden de pago no presupuestal u orden de pago v Financiera - Orden de pago no
H extensiva. Coordinacién de presupuestal
Ingresar con perfil “pagador central o regional” por la ruta: PAG / Administrar Ordenes de R((e:g;gérf ):)Flzjig:e austﬁzlizl?liiigrq el
Pago / Autorizar. haéa sus \?eces ’
37. Generar la orden bancaria de acuerdo con el medio de pago que se vaya a
utlizar. v Subdireccién
X - . - Financiera - .
Generar en el SIIF la orden bancaria con perfil “Pagador central o regional” ingresando Coordinacién de Orden bancaria
H por la ruta PAG / Orden bancaria, seleccionando abono en cuenta, cheque o giro de Registro v Fluio de generada en el SIIF
acuerdo al medio de pago que se vaya a utilizar. Cgaja - {) unien Nacion.
En una orden bancaria se pueden incluir varias érdenes de pago. que correspondan a la haga sus veces
misma cuenta presupuestal.
A
Subdireccion
38. Pagar en el SlIF la orden bancaria. Financiera -
H Coordinacién de Orden bancaria

Ingresar con perfil pagador central o regional por la ruta PAG / Orden bancaria / Pago de
orden bancaria seleccionando el mismo medio de pago definido en la actividad anterior.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

pagada en el SIIF.

- — oy .
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Respongable Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
del Manejo del Realizar Pago
Portal Bancario 9
39. ¢El pago se va arealizar con abono en cuenta? v Sgbdlrgcuon
Financiera -
H En caso que el pago se vaya a realizar por abono en cuenta (transfiriendo los recursos a Coprdlnamon_ de No Aplica
o L ; L Registro y Flujo de
la cuenta sefialada por el beneficiario del pago) continuar con la actividad No. 40, en caso : g
- ; A S Caja — o quien
que se vaya a realizar por otra modalidad de pago continuar con la actividad No. 51. No‘,@ h
aga sus veces
40. Elaborar el Excel Disfén para el abono en cuentay subirlo al portal bancario. Si
El Excel Disfén se elabora en el programa suministrado por el banco, se sube al portal l Subdireccién sﬁ[)cizgl;plir:&
bancario, se imprime (exceptuando los de ndmina) y se envia al funcionario responsable Financiera - > alp
. L o bancario y correo
del manejo del portal bancario junto con la orden de pago, la nota contable y los soportes. Coordinacion de P
H . B electrénico con
Registro y Flujo de ) -
. P . . : g archivo de giros
El archivo para el pago de la némina a los funcionarios, lo elabora y lo sube al portal A Caja— o quien )
- RS . - . efectivos, nota
bancario la Coordinacién de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus haga sus veces
L M - L : ] contable
veces, previa informacién por correo electrénico de la Coordinacion de Registro y Flujo de
Caja o quien haga sus veces de la fecha en la que debe ser subido el archivo.
41. ¢ El Excel-Disfon se encuentra correcto y bien cargado en el portal bancario?
v Subdireccion
Recibir el Excel-Disfon fisico, ingresar al portal bancario, verificar que se cuenta con los Financiera -
recursos para el pago y verificar que el Excel-Disfon se encuentra bien elaborado y No-! Coordinacion de .
H S ) . No Aplica
cargado y que los valores a pagar coinciden con los soportes documentales. Registro y Flujo de
Caja— o quien
Si cumple con las condiciones mencionadas, continuar con la actividad No. 42, en caso haga sus veces
contrario se elimina el archivo inicial y se solicita correccion, continuar con la actividad 40. s
Subdireccién
42. Autorizar el pago e imprimir comprobante. Flna}nme'r,a - Pago autorizado en
Coordinacion de .
H el portal bancario y

Se autoriza el pago en el portal bancario, se imprime el comprobante y se remite al
funcionario responsable de realizar el pago.

Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

comprobante
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de Realizar
Pago

43. Consultar en el portal bancario que el pago haya sido abonado a las cuentas
descritas en el Excel-Disfon.

Subdireccion
Una vez recibido el comprobante de pago se ingresa al portal del banco por la opcién Financiera -

v “Histérico de Némina y Proveedores” y verificar que el valor sea el correcto, si al frente del Coordinacién de No Avlica
valor dice “Tarea terminada OK” significa que todos los valores fueron abonados Registro y Flujo de P
correctamente en las cuentas, si por el contrario aparece la frase “Tarea terminada OK Caja — o quien
con devolucién” significa que algunos datos no pudieron ser procesados por el banco, en haga sus veces
este caso se da clic en la fecha del archivo para abrirlo y por la opcién consulta se verifica
el tipo de estado de transaccién “Rechazos”.

v Subdireccion
44. ; Se presentaron pagos rechazados o devoluciones? Financiera -

H @<—No— Coordinacion de No Aplica
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 45, en caso contrario continuar con la Registro y Flujo de P
actividad No. 67. Caja — o quien

haga sus veces
Si
. e Subdireccion
45. ¢ La causa del rechazo se presenta por errores en el Excel Disfon? ] .
Financiera -
H En caso que el rechazo se haya producido por inconsistencias en el Excel-Disfén, ( : J—si Coprdlnamor_\ de No Aplica
- - . D Registro y Flujo de
continuar con la actividad 40, en caso que corresponda a una situacion imputable al ; .
s ) - Caja — o quien
beneficiario del pago continuar con la actividad 46.
haga sus veces
Nlo
46. Informar al beneficiario del pago la situacion presentada. ( ) ’ qudlrg00|on
Financiera -
H Se informa, por correo electrénico, al beneficiario del pago la causa por la cual no se hizo C‘ Coordinacion de Correo electrénico

efectivo el pago y se solicita que informe la cuenta a la que se debe realizar el mismo o si
requiere cambio de la modalidad de pago previa explicacion de la razén para el cambio.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces
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f Jefe de
de Realizar .
Dependencia
Pago
47. ¢ El beneficiario del pago atendi6 el requerimiento? quduepmon
Financiera -
H En caso afirmativo, continuar con la actividad No. 48, en caso contrario, transcurridos seis R(éo?srt(rjcl)naclzlfur'l:[eje No Aplica
meses sin que el beneficiario subsane la situacién se procede a devolver los recursos a la Cga'a - {) uJien
DGCPTN continuando con la actividad No. 91. No—»{ : ) ! d
haga sus veces
Si
Subdireccién
48. Recibir correo electrénico del beneficiario del pago. (| Financiera -
H Coordinacion de Correo electrénico
Se recibe respuesta y se analizan las causales dadas para no poder efectuar el pago en Registro y Flujo de
la cuenta suministrada inicialmente. Caja — o quien
haga sus veces
49. (Es procedente autorizar el cambio de cuenta bancaria o de modalidad de
pago?
v Subdireccién
En caso afirmativo, autorizar el cambio de cuenta o de modalidad de pago mediante Visto Financiera -
v Bueno en el correo impreso del beneficiario, el cual es enviado al responsable de pago y No_@ Coordinacién de Correo electrénico
continuar con la actividad No. 50, en caso contrario continuar con la actividad No. 46. Registro y Flujo de
Caja — o quien
En caso de existir, dentro de los requisitos del pago, un documento en el cual se indique haga sus veces
el nimero de la cuenta en la que se debe efectuar el pago éste debe modificarse, con las
mismas formalidades del inicial, previo a efectuar el pago.
50. ¢ El pago se va a realizar por Excel Disfén? ( ) St \/: S qudlre_cuon
Financiera -
H Recibir el correo electronico, si el pago se va a realizar a una cuenta bancaria continuar Coordinacion de Correo electrénico

con la actividad No. 40; si por el contrario el pago se efectuara por otra modalidad
continuar con la actividad No. 51.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces
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PHVA ACTIVIDAD Responsable | Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
. Jefe de
de Proyectar de Realizar Dependencia
Oficio Pago P
51. (;E_I pago se va a realizar con giro efectivo, cheque de gerencia o con cheque Subdireccion
expedido por la Entidad? . .
Financiera -
H En caso que el pago se vaya a realizar con la modalidad de giro efectivo o cheque de Coprdlnauor_] de No Aplica
; - . - Registro y Flujo de
gerencia entregar al responsable de proyectar oficio y continuar con la actividad No. 52, Caia — o quien
en caso que se vaya a realizar con cheque expedido por la entidad continuar con la ) a
. haga sus veces
actividad No. 57. Cheque
Giro Efectivo . DIAN
O Cheque de Gerencia
52. Proyectar o ajustar oficio para el giro efectivo o cheque de gerencia Subdireccion
Financiera -
Proyectar oficio para la entidad bancaria indicando el nombre del beneficiario del pago, el P Coordinacién de .
H . . . . . . ] Oficio proyectado
numero de la cédula, el valor a pagar y la oficina bancaria donde se deben ubicar los Registro y Flujo de
recursos para realizar el pago, se colocan los sellos de seguridad y el protectégrafo y se Caja — o quien
envia para revision y fima. haga sus veces
No Subdi ”
53. ¢ El oficio se encuentra correctamente elaborado? ubdireccion
Financiera - S
R Oficio firmado o con
. - ) ) . . . Coordinacién de ;
\ Se recibe el oficio y se revisa la consistencia del mismo, en caso de encontrarlo correcto »> ) ) correcciones
) L L ) - ; Registro y Flujo de :
se firma y se continda con la actividad No. 54, en caso de tener inconsistencias se : f sugeridas.
. . L Caja — o quien
devuelve para correcciones, continuar con la actividad No. 52.
si haga sus veces
) . ) . . »
54. ¢ El monto del giro o cheque de gerencia exige dos firmas? N C Subdireccién
Si por el monto del giro o cheque de gerencia se requieren dos firmas de acuerdo a las Flngnclelr,a )
A . . ) Coordinacién de )
H condiciones generales numeral 3.3 Condiciones de Seguridad de los medios de pago, : . No Aplica
Si Registro y Flujo de

enviar el oficio al funcionario autorizado para la segunda firma, continuar con la actividad
No. 55; en caso que no requiera segunda firma, enviar al responsable del manejo del
portal bancario y continuar con la actividad No. 56.

Caja — o quien
haga sus veces

- — oy .
—_— ﬂ ' —
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RESPONSABLES

Responsable

PHVA ACTIVIDAD Responsable ! Responsable Autorizado DEPENDENCIA REGISTROS
del Manejo del . -
de Elaborar de Realizar para firmar por
Portal
Cheques . Pago el SGRF
Bancario
55. ¢ El oficio se encuentra correctamente elaborado? v
Recibir el oficio y revisarlo, en caso de encontrarlo correcto firmarlo, entregarlo al . ” TN
. A L Subdireccion Oficio firmado o con
responsable del portal bancario y continuar con la actividad No. 56, en caso de encontrar . ) . .
Y, Financiera o quien correcciones

errores, devolver para correcciones y continuar con la actividad No. 52.

Esta actividad esté a cargo del Subdirector(a) de la Subdireccion Financiera o quien tenga
la firma autorizada en el banco, de acuerdo con el monto a pagar.

56. Cargar oficio en el portal bancario.

Recibir oficio firmado, ingresar al portal bancario y verificar que los recursos para el pago
se encuentran en la cuenta bancaria, subir el oficio al portal bancario como aval para
H legalizar la solicitud ante el banco.

Esta operacion genera un cédigo de confirmacién.

Continuar con la actividad No. 67.

57. Suministrar los datos para elaborar el cheque.

El funcionario encargado de realizar el pago, solicita cheque al funcionario responsable

del manejo de la caja fuerte, diligencia en el desprendible (colilla) los datos del
beneficiario y valor que se va a girar y solicita la elaboracién del cheque suministrando los
datos y documentos correspondientes.
58 Recibir cheque, diligenciarlo y colocar medidas de seguridad.

H Recibir cheque y demas informacién, diligenciarlo, colocar los sellos restrictivos y el

protectégrafo correspondientes y enviar a firma con los documentos soporte, de acuerdo
a las condiciones generales numeral 3.3 Condiciones de Seguridad de los medios de

pago.

haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o0 quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

sugeridas

Cadigo de
confirmacién

Desprendible o
colilla del cheque
diligenciada

Cheque diligenciado
y con sellos de
proteccién
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable Jefe de Autorizado DEPENDENCIA REGISTROS
de Elaborar Dependencia | Par@ firmar por
Cheques p el SGRF
. Subdireccion
59. ¢ El queche quedé bien elaborado? Financiera -
) ) . — ) . . Coordinacién de
H En caso afirmativo, enviar a revision y firmay continuar con la actividad No. 60, en caso Registro y Flujo de Cheque anulado
contrario lo anula (mutilando el nimero, incluyendo la leyenda de anulado), lo archiva en Caja— o quien
la carpeta disponible para tal fin y elabora uno nuevo continuando con la actividad No. 58. @<—N haga sus veces
No
. - ) » Si Subdireccion
60. ¢ El cheque se encuentra correctamente diligenciado? |—> “«— Financiera - Cheque firmado o
. B ) - Coordinacion de con observaciones
\% Se recibe _eI_ cheque y se revisa, en caso de encontrarlo correcto se firma y se continta Registro y Flujo de para anular o
con _Ia actividad No_. _61, en caso de tener errores se devuelve para que sea anulado, Caja— o quien corregir
continuar con la actividad No. 59. haga sus veces
Si No
61. ¢ El monto del cheque exige dos firmas? Subdireccion
) ' Y Financiera -
En caso que por el monto del cheque se requieran dos firmas de acuerdo a las Coordinacién de )
H condiciones generales numeral 3.3 Condiciones de Seguridad de los medios de pago, Registro y Flujo de No aplica
enviar el cheque al funcionario autorizado para la segunda firma y continuar con la Caja- o quien
actividad No. 62; en caso que no requiera segunda firma continuar con la actividad No. haga sus veces
63.
62. ¢ El cheque se encuentra correctamente diligenciado? Si
Se recibe el cheque y se revisa, en caso de encontrarlo correcto se firma y se continta Subdireccién Cheque ﬁrmgdo o
con la actividad No. 63, en caso de tener errores se devuelve para que sea anulado o ; : : con observaciones
\Y . . - L ’ Financiera o quien
corregido segun el casoy continuar con la actividad No. 60. No Si haga sus veces para anular o
corregir
Esta actividad esta a cargo del Subdirector de la Subdireccién Financiera o quien tenga la ol 16

firma autorizada en el banco, de acuerdo con el monto a pagar.

- — oy .
—_— ﬂ ' B
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
Correspondencia

Responsable de Jefe de
Mensajeria Dependencia

Responsable de
Realizar Pago

DEPENDENCIA

REGISTROS

63. ¢ El cheque va a ser consignado?
Si el cheque va a ser consignado, entregarlo al funcionario responsable y continuar con la

actividad No. 64, si el cheque va a ser entregado al beneficiario cuando se presente a
cobrarlo, guardar en la caja fuerte y continuar con la actividad No. 67.

64. Recibir cheque, relacionarlo en el formato correspondiente y entregarlo.
Recibir el cheque debidamente diligenciado y firmado, relacionarlo en el formato FT-ADF-

2214 Control de Entrega de Documentos para Mensajeria y entregarlo al funcionario
responsable de hacer la consignacion.

65. Recibir cheque, diligenciar formato de consignacion y realizar la consignacion.

Recibir el cheque firmado, diligenciar el formato de consignacién, consignar el cheque en
el banco y entregar copia de la consignacion al funcionario responsable del pago.

66. ¢ Se constituyd titulo judicial para el pago de una sentencia?

En caso afirmativo, continuar con la actividad No. 70, en caso contrario, continuar con la
actividad No. 67.

No

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera o quien
haga sus veces

Cheque en Caja
Fuerte

Registro formato
FT-ADF-2214
Control de Entrega
de Documentos
para Mensajeria

Copia de la
consignacion
realizada.

No Aplica
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
Realizar Pago

DEPENDENCIA

REGISTROS

67. Informar al beneficiario que le fue efectuado el pago o entregar cheque.

Enviar correo electrénico al beneficiario del pago, con copia de la orden de pago,
informando que el pago ha sido abonado en su cuenta o que se acerque a cobrar el giro
efectivo o a retirar el cheque segin sea el caso. Solicitar confirmacion, por el mismo
medio, de haber recibo el pago.

Cuando el beneficiario o la persona autorizada se presente a reclamar el cheque, se le
solicitan los requisitos de acuerdo al FT-ADF-2406 Requisitos para Retiro de Titulos
valores y se entrega el cheque, obteniendo firma y huella de recibido en el desprendible
del cheque (colilla) y en la fotocopia del documento de identidad, quedando estos
soportes archivados con la orden de pago.

Continuar con el Procedimiento PR-ADF-0355 Pagos por Conceptos No Presupuestales y
de Deducciones, si aplica.

68. ¢ El pago corresponde a unasentencia?

En caso afirmativo continuar con la actividad No. 69; si el pago corresponde a otros
conceptos de pago continuar con la actividad 88.

69. ¢ El beneficiario se present6 a reclamar su pago?

Se verifica que el beneficiario del pago lo cobre durante los 20 dias habiles siguientes a
su expedicion, en caso afirmativo enviar la documentacién soporte al funcionario
encargado de elaborar la certificacion y continuar con la actividad No. 70, en caso
contrario anular el cheque (mutilando el nimero, incluyendo la leyenda de anulado,
archivarlo en la carpeta disponible para tal fin) y continuar con la actividad No. 57, para
que se elabore un nuevo cheque a nombre del Banco Agrario con el fin de constituirlo
como deposito judicial.

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o0 quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

*Correo electronico
informando el pago
y *desprendible del
cheque entregado

No Aplica

documentacion
soporte enviada o
cheque anulado
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
Realizar Pago Dependencia
70. Proyectar o ajustar certificacion del pago de la sentencia y alimentar base de 18
datos. Subdireccién
. - . . Financiera -
Recibido por correo electronico el soporte de pago realizado del procedimiento PR-ADF- L
. - Coordinacion de Proyecto de
H 0355 Pagos por conceptos no Presupuestales y de Deducciones, se alimenta la base de - . S
> ; Lo 1 Registro y Flujo de certificacion.
datos del pago de sentencias en un archivo Excel y se proyecta una certificacion de pago v Caia— o quien
realizado con destino a la Coordinacién de Sentencias y Devoluciones o quien haga sus J d
p ) ; T ) ; . ¢ No— haga sus veces
veces y se envia para firma del jefe de la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o
quien haga sus veces.
e . Subdireccion
71. ¢Se encuentra correctala certificacion de pago de la sentencia? - .
Financiera - e
A Certificacion
- e o . Coordinacion de )
\ Recibir proyecto de certificacion y documentos soporte, revisar, en caso de encontrarla » ) . firmada o con
) : A Registro y Flujo de )
correcta firmar y continuar con la actividad No. 72, en caso de presentar errores, devolver Caia— o quien correcciones.
para correccion, continuar con la actividad 70. y 4
haga sus veces
72. Enviar soporte de pago al procedimiento respectivo. Sgbdlre_ccmn
D]] P - Financiera -
el . .z .z
H Se envia certificacion de pago al procedimiento PR-ADF-0115 Reconocimiento por Cot_)rdlnamon_ de Documgntacmn
. S ) . Registro y Flujo de enviada
Sentencias, Conciliaciones, Laudos Arbitrales y/o mercancias ordenadas devolver con la X .
. Caja— o quien
copia de la Orden de pago en estado pagada.
haga sus veces
73. ¢Se constituyd titulo judicial correspondiente a una sentencia por prestaciones No—b@ Subdireccion
laborales? Financiera -
Coordinacion de .
H No Aplica

En caso afirmativo, solicitar la proyeccién del oficio de autorizacioén para reclamar el titulo
judicial y continuar con la actividad No. 74, en caso contrario continuar con la actividad
88.

Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

_j ﬂ lki ~
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de Responsable de

Proyectar Oficio

Jefe de
Dependencia

Subdirector

DEPENDENCIA

REGISTROS

74. Proyectar oficio, incluir sellos de seguridad y enviar.

Se proyecta oficio de autorizacién para reclamar el titulo judicial ante el Banco Agrario,
incluir sellos de seguridad de acuerdo al numeral 3.3 de las condiciones generales y
enviar a revision y firma del Jefe de la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien
haga sus veces.

75. ¢Se encuentrainconsistencias en el oficio?

Recibir y verificar que el oficio se encuentre correctamente redactado y con los sellos
correspondientes, en caso de encontrar inconsistencias devolver con observaciones para
volver a proyectarlo continuando con la actividad No. 74, en caso contrario firmarlo y
enviar a revision y firma del Subdirector de la Subdirecciéon Financiera o quien haga sus
veces continuando con la actividad No. 76.

76. ¢Se encuentrainconsistencias en el oficio?

Recibir y verificar que el oficio se encuentre correctamente redactado y con los sellos
correspondientes, en caso de encontrar inconsistencias devolver con observaciones para
volver a proyectarlo continuando con la actividad No. 74, en caso contrario firmaro y
entregarlo al funcionario autorizado para reclamarlo y continuar con la actividad No. 77.

77. Reclamar Titulo y entregarlo al responsable.

Se reclama el titulo judicial dos (2) dias habiles después de haber consignado el cheque
en el banco donde se realiz6 la transaccion y entregarlo al funcionario responsable del
pago.

>

No

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja— oquien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

Oficio Proyectado

Oficio firmado o con
observaciones

Oficio firmado o con
observaciones

Titulo judicial
reclamado

_j ﬂ lki ~
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de Responsable de Jefe de ) DEPENDENCIA REGISTROS
e . Subdirector
Proyectar Oficio Pago Dependencia
78. Recibir titulo y enviar. v Subdireccion
Financiera -
H Se recibe titulo judicial y se envia con la documentacion soporte, solicitando proyeccion Coordinacion de Documentacion

de oficio para someter a reparto judicial de acuerdo con las instrucciones definidas en el
formato establecido por el grupo de depdsitos judiciales de la Rama Judicial.

79. Proyectar o modificar oficio y enviar.

Se proyecta oficio para someter a reparto judicial de acuerdo con las instrucciones
definidas en el formato establecido por el grupo de depdsitos judiciales de la Rama
Judicial y enviar a revisién y Visto bueno del Jefe de la Coordinacién de Registro y Flujo
de Caja o quien haga sus veces y posterior firma del Subdirector de la Subdireccion
Financiera o quien haga sus vecesy la Direccion de Gestion Corporativa.

80. ¢, Se encuentran inconsistencias en el oficio?

Recibir y verificar que el oficio se encuentre debidamente diligenciado, en caso de
encontrar inconsistencias devolver con observaciones para volver a proyectarlo
continuando con la actividad No. 79, en caso contrario dar visto bueno y enviar a revisién
y firma del Subdirector de la Subdireccion Financiera o quien haga sus veces continuando
con la actividad No. 81.

81. ¢ Se encuentran inconsistencias en el oficio?

Recibir y verificar que el oficio se encuentre debidamente diligenciado, en caso de
encontrar inconsistencias devolver con observaciones para volver a proyectarlo
continuando con la actividad No. 79, en caso contrario firmarlo y entregarlo al funcionario
responsable de mensajeria para envio a revision y firma de la Direccion de Gestion
Corporativa, continuando con la actividad No. 82.

I

Y

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacioén de
Registro y Flujo de
Caja— o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja— oquien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera o quien
haga sus veces

enviada

Oficio proyectado

Oficio con Vo.Bo o
con observaciones

Oficio firmado o con
observaciones

= ﬂ lki ~
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de | Responsable de Director de DEPENDENCIA REGISTROS
Mensajeria Radicacion Gestion
Subdireccién
82. Enviar a firma. Financiera -
Coordinacion de . .
H Registro y Flujo de Oficio enviado
Se entrega oficio para revision y firma del Director de la Direccién de Gestion Corporativa. 95 f
Caja — o quien
haga sus veces
83. Recibir y revisar oficio. . - Oficio firmado o con
> Direccion de observaciones
v Se recibe y verifica que el oficio se encuentre debidamente diligenciado, en caso de Gestion Corporativa Fotocopia dey
encontrar inconsistencias incluir observaciones para su modificacién, en caso contrario o quien haga sus CéduI‘; de
firmarlo y entregarlo adjuntando copia de su Cédula de Ciudadania. En ambos casos se veces : .
f ’ L J— ) Ciudadania
entrega al funcionario responsable de mensajeria para darle el trAmite respectivo.
84. Recibir oficio y remitirlo a la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien ) o
o Direccién de
aga sus veces. < » . - )
H - Gestion Corporativa | Oficio autenticado
En caso de que se encuentre firmado el oficio, adicionalmente se debera asignar nimero 0 quien haga sus en notaria
de radicado y llevar para autenticacion de la firma en notarfa. veces
85. Recibir oficio y entregar al Jefe de la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o Subdireccion
guien haga sus veces. > Financiera - Oficio radicado en
H Coordinacién de el formato 1096

Radicar oficio recibido en el formato FT-ADF-2405 Control de Correspondencia Interna
y Externa y entregar al jefe de la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien
haga sus veces.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

Radicacién de
Documentos
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de = Responsable de Jefede DEPENDENCIA REGISTROS
Mensajeria Pago Dependencia
86. ¢El oficio lleg6 firmado por la DGRAE?
Subdireccion
En caso de encontrarse firmado por la Direccion de Gestion Corporativa, entregar al Financiera - .
: . S . - : . . T Oficio con

funcionario responsable de mensajeria para su envio adjuntando titulo original, fotocopia Coordinacién de :

H - - . . . . ] observaciones
de documento de identidad del beneficiario de la sentencia y del Director(a) de la Registro y Flujo de entreaado
Direcciéon de Gestién Corporativa y fotocopia del RUT de la DIAN, continuando con la Caja — 0 quien 9
actividad No. 87, en caso de tener observaciones entregar al funcionario responsable y NU_@ haga sus veces
continuar con la actividad No. 79.

87. Recibir oficio adjuntar documentacién requerida y enviar. Subdireccion
Financiera -

H Se recibe el oficio, se organizan los documentos de acuerdo al instructivo IN-ADF-0082 B . Coordinacién de Copia de radicado o
Tramites Ante Entidades Bancarias y se entregan en el Centro de Servicios - > Registro y Flujo de | soporte de entrega
Administrativos Jurisdiccionales para los Juzgados, Civiles, Laborales y de Familia y C‘ Caja — o quien
reclamar copia de radicado o soporte de entrega. haga sus veces
88. Imprimir érdenes de pago, firmarlas y enviar con anexos correspondientes. Subdireccion

Financiera -

H Se imprimen las 6rdenes de pago en estado pagada, ingresando al SIIF Nacién con perfil > 4_@ Coordinacién de Orden de pago
“pagador central o regional” por la pestafia “Reportes” ruta: EPG / Orden de pago / Orden Registro y Flujo de impresa
de pago presupuestal — comprobante, firmarlas y anexar todos los documentos soportes Caja — o quien
del pago (incluida la copia de las consignaciones si hubo lugar a ellas) y archivar. haga sus veces
90. ¢el cheque expedido para pago de conceptos diferentes a sentencias, fue si ,( ) Subdireccion
cobrado durante los 6 meses siguientes a su expedicion? Financiera -

H Coordinacién de Cheque anulado

En caso afirmativo, finaliza el procedimiento, en caso contrario anular el cheque,
mutilando el ndmero, incluyendo la leyenda de anulado y archivandolo en la carpeta
disponible para tal fin continuando con la actividad No. 91.

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces

- — oy .
—_— ﬂ ' —
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Pago
91. Solicitar constitucién de acreedor sujeto a devolucidn. Subdireccion
Financiera -
H Se solicita constitucion de acreedor sujeto a devolucién, enviado documentacién soporte @—’ —’D:D Coordinacién de No Aplica

al procedimiento PR-ADF-0335 Gestion de Acreedores Sujetos a Devolucion.

Finaliza el procedimiento.

A 4

Registro y Flujo de
Caja — o quien
haga sus veces
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| Requisitos
No aplica

7.4 Salidas

No de

Clientes

Requisitos

Actividad

¢ Que no se encuentre la obligacién
o la documentacion soporte de
Procedimiento PR- acuerdo con el formato _F'_I'-ADF-
ADF-0110  Registro 2351 Requisitos para So_hmtqd de
Solicitud de | de Obligaciones g?egsoupuesta?:s Obligaciones
documentacién Presupuestales Y, Que haya incénsistencias en la

faltante o solicitud de | procedimiento  PR- L

5,8 . documentacién aportada
correccion de la | ADF-0254 . .
documentacién Constitucién y|*® Que se requieran correcciones a =
aportada Modificacion de dgcumenta_(:l_on aportada.

Cuentas por Pagar | ® Si Ia, .soI|C|tud es por correo
Presupuestales. electror_uco, este debe ser sgscrlto
por el jefe de la Coordinacién de
Registro y Flujo de Caja o quien
haga sus veces.
Procedimiento PR-
34 67 Deducciones égrllz(;(e}i)oSSPagos F,)\IO(; ¢ Que la orden de pago presupuestal
: Generadas Presupuestales y de se encuentre en estado pagada.
Deducciones.
Solicitud para que se e La solicitud se envia por correo
subsane la situacion L electronico.
._ | Beneficiario del . .

46 de la cuenta bancaria 2o ¢ Esta solicitud se realiza en el caso
inicial para realizar el pago. en que se hayan presentado
pago. rechazos en la transaccion.

65 Consignacion de | Beneficiario del | ¢ Llevar cheque con formato de
cheque. pago. consignacion del banco.

e Informe  enviado por correo
electrénico o cheque entregado.
e Cuando el beneficiario o la persona

67 Info_rme de pago | Beneficiario del autorizada se presente a reclamar el
realizado. pago. cheque, se le solicitan los requisitos

de acuerdo con el FT-ADF-2406
Requisitos para Retiro de titulos
valores.
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No de

Actividad SEULES Clientes Requisitos

Procedimiento PR-

ADF-0115 .

Reconocimiento por ¢ (F:lrm%qa _pord ;I _Jtefe F?e' dla

72 Certificaciéon de | Sentencias, Cg%{ ':acfign ehaeglss[]osyveg{aos €
pagos Conciliaciones, ad'Junto d?abe venirglla Orden de pa Z
Laudos Arbitrales y/o résu uestal en estado pa adap ’
mercancias P P pagada.
ordenadas devolver.

¢ Adjuntar al oficio de reparto judicial,
titulo  original, fotocopia de
Envio de | Centro de Servicios documento de identidad del
87 documentos para | Administrativos beneficiario de la sentencia y del
reparto judicial. Jurisdiccionales. director(a) de la Direccion de
Gestion Corporativa y fotocopia del

RUT de la DIAN.
¢ Enviado mediante correo
electronico y la relacién de pagos
debe contener la informacién del

Procedimiento PR- beneficiario del pago (nombre y

Relacién de pagos ADF-0335 Gestion Cédula), Ia cuenta bancaria de la
91 no cobrados de_ Acreedores cual se giraron los recursos y el

Sujetos a monto.

Devolucion. ¢ Que transcurran seis meses sin que
el beneficiario del pago subsane la
situacion negativa de la cuenta
bancaria para realizarle el pago.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

version Desde | Hasta

Descripcién de Cambios

Versiéon inicial de la modernizacion del SGCCI.
Deroga en lo pertinente a lo descrito en la Orden

1 08/05/2017 09/12/2021 | Administrativa 006 de 2010 y en los procedimientos
1146 Pago de Obligaciones (Actividades 1, 3y 4) y
1146 Control y Sequimiento Tesoreria.

IAMN
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., Vigencia . .
Version Desde Hasta Descripcion de Cambios

Version 2, que reemplaza la version 1. Se generaron
ajustes en el documento, relacionados con el 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 Cédigo
alfabético del mismo en los numerales “2.
ALCANCE, en la péagina 1; 3. CONDICIONES
GENERALES, 3.2. REQUISITOS PREVIOS PARA
LA REALIZACION DE UN PAGO, en la pagina 1; 3.4
SALIDAS OCASIONALES A OTROS
PROCEDIMIENTOS, en la pagna 2; 5.
DOCUMENTOS RELACIONADOS, en la pagina 3; 7.
DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1 Entradas, en la pagina
5 y 6; 7.2 Descripcion de Actividades, en las
actividades 1, 3, 5,6, 8, 9, 12, 17, 34, 40, 42, 64, 65,
67, 70, 72, 85,87 y 91; 7.4 Salidas, en las paginas 31
y 32.

Se cambié de cbédigo, nombre del proceso y la version
2 10/12/2021 del documento (encabezado).

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adiciono la frase "O quien haga
sus veces”.

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 Resolucion 069 del 09 de
agosto de 2021.

Se eliminan los instructivos IN-ADF-0159 ya no se
utiliza por el nuevo portal del Banco de Bogota, IN-
ADF-0096 ya no se utiliza por que termina el Proyecto
FE y IN-ADF-0082 ya no se viene utilizando.

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.
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Ricardo Estefan
.. Barefio Coordinacién de Procesos y
Elaboro: . h Gestor |l ) i
Ajusto Riesgos Operacionales
metodolégicamente
. Daniel Gustavo Subdirector . A .
Reviso: ! ) : Subdireccion Financiera
Caceres Mendoza Financiero
.. Liliam Amparo Cubillos | Director(a) de Direccién de Gestion
Aprobé: - . .
Vargas Gestion Corporativa | Corporativa
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.
REI:EFZIXIBI?AAFI?OR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inici
INICI?:&JEg\I DEL - INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

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)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

ale|RL R reg OB |1

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONE(;-IA-?;FN'X OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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