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1. OBJETIVO

Constituir un acreedor sujeto a devolucién cuando han pasado seis meses de haberse librado un
cheque o efectuado un giro directo, con cargo a recursos propios o recursos nacién, en la modalidad
de traspaso a pagaduria y el beneficiario no lo ha cobrado. Adicionalmente, adelantar las acciones
pertinentes cuando prescribe la obligacion después de un afio de constituido el acreedor.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la relacion de cheques y giros directos no cobrados después de seis meses
de librados y termina cuando el cheque o giro ya fue cobrado; o termina con el envio de la informacion
respectiva al procedimiento PR-ADF-0355 Pagos por conceptos no presupuestales y de deducciones
para realizar el pago de los recursos al tercero beneficiario; o termina cuando el pago no reclamado se
ha realizado con recursos propios; o termina con la aprobaciéon del comprobante contable manual.

3. CONDICIONES GENERALES

¢ Constituyen Acreedores varios sujetos a devolucion los pagos realizados a través de cheque o giro
directo que no han sido cobrados por el beneficiario final, ya sea que después de 6 meses de librado
el cheque no lo haya retirado de la Entidad, o que no lo haya hecho efectivo ante la Entidad bancaria
0 no se haya presentado para su cobro en el caso de giros directos. Igualmente incluye aquellos
pagos a beneficiario final o con abono en cuenta que después de un mes de realizado en el SIIF no
han podido hacerse efectivos.

e Este procedimiento no aplica para los pagos de sentencias y acreencias laborales, para los cuales
se debe constituir titulo judicial en caso de no ser cobrados dentro del tiempo establecido.

o El acreedor se debe constituir por el valor del cheque girado y no cobrado o por el valor del giro
directo realizado o por el valor que no ha podido ser abonado en la cuenta del beneficiario.

e Para aquellas actividades de este procedimiento que eventualmente impliquen iniciar algin
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
Con_ductas PR-PEC-0120 Atencion a procesos penales
punibles
Conductas PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — etapa de
disciplinarias indagacion e investigacion disciplinaria

PR-CAC-0004 Inscripcion RUT

Actuaciones de | PR-CAC-0013 Suspension RUT y levantamiento de
oficio RUT la medida

PR-CAC-0010 Actualizacion RUT
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Reportes de
operaciones
sospechosas

PR-COA-0316 Gestidbn de reportes de operacion
sospechosa de LA/FT

PR-COT-0220 Investigacion
tributarias sustanciales y formales

de obligaciones

Solicitudes de PR-COA-0226  Liquidaciones oficiales aduaneras

. N PR-COA-0263 Determinacibn de  sanciones

investigacion aduaneras

para fiscalizacion L : :
PR-COA-0223 Investigacion de infracciones
cambiarias

PR-COA-0395 Decomiso de mercancias

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADQOS

Tipo de o : Modo de | Clasificacion
Cédigo Titulo
documento uso documento
Procedimiento PR-ADF-0257 | Pago de Obligaciones presupuestales Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0114 | Seneracion de Conciliaciones Bancarias y Digital Interno
Cruces de Informacion
Procedimiento PR-ADF-0355 Pagos por_conceptos no presupuestales y Digital Interno
de deducciones
Procedimiento PR-ADF-0322 | Reintegros Digital Interno
- Organizacion de  Documentos en -
Procedimiento PR-ADF-0163 Dependencias de la UAE DIAN Digital Interno
Formato FT-ADF-2214 Contro! d,e Entrega de Documentos para Digital Interno
Mensajeria
. Digital o
Formato FT-ADF-2361 | Control de documentos para obligar impreso Interno
Instructivo IN-ADF-0080 | Carga de extractos bancarios Digital Interno
Guias acreedores sujetos a devolucién
Formato . L - >
E No aplica constituidos en la Direccidon general de | Impreso Externo
xterno 5 P 4
crédito publico y del Tesoro nacional

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acreedor: Cuenta por pagar que la entidad registra a favor de un tercero. Fuente: Aspectos

generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado
Subdireccion de Recursos Financieros.

DGCPTN: Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda.
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e Orden de pago no presupuestal: Orden de pago que se elabora cuando se requiere realizar un
pago que no genera afectacion presupuestal. Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccion de Recursos
Financieros.

e PCI- Posicidon del catalogo institucional: Posicion de Catalogo Institucional en el SIIF Nacion,
codigo asignado a la Unidad o Subunidad ejecutora del Presupuesto General de la Nacion,
identifica a cada Direccién Seccional, Nivel Central, Comercializacion y a los proyectos de Inversion
financiados con recursos de crédito. Fuente: SIIF.

e Recursos con situacion de fondos: Recursos que son girados por la DGCPTN a las entidades
estatales para el pago de los compromisos adquiridos. Fuente: SlIF. Adaptado Subdireccién de
Recursos Financieros.

e Recursos Nacion: Son aquellos que se realizan con recursos que provienen de la Nacion,
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 Subdireccion 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 Nacién. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal
colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado Subdireccibn de Recursos
Financieros.

e Recursos sin situacion de fondos: Recursos que son trasferidos directamente al beneficiario
final por la DGCPTN, sin tener que ingresar dineros a la entidad contratante. Fuente: SIIF.
Adaptado Subdireccién de Recursos Financieros.

e SIIF Nacién: Sistema Integrado de Informacion Financiera administrado por el Ministerio de
Hacienda.

e Traspaso a pagaduria: Se presenta cuando las unidades o subunidades ejecutoras del
presupuesto en el ambito SIIF requieren que la DGCPTN disponga los recursos en sus cuentas
pagadoras para realizar desde alli el pago al beneficiario final. Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccion
de Recursos Financieros.

¢ Unidad Ejecutora: Cada una de las dependencias y organismos que ordenan gastos con cargo al
Presupuesto General de la Nacion. Ente publico que realiza una actividad especifica dentro de los
organismos que ejecutan el presupuesto general de la NACION. Fuente: SIIF. Adaptado
Subdireccién de Recursos Financieros.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

\[o}

Proveedores Entradas Requisitos

Actividad

Procedimiento
PR-ADF-0114
Generacion
Conciliaciones
Bancarias y Cruces De
Informacion

de

Relacién de cheques o
giros efectivos

Debe contener, nombre del
beneficiario del pago, la
cuenta bancaria de la cual se
giraron los recursos, el monto
y la fecha del giro del cheque.

Procedimiento
PR-ADF-0257 Pago de
obligaciones
presupuestales

Relacién de pagos no
cobrados

Enviado mediante correo
electronico y la relacion de
pagos debe contener la
informacion del beneficiario
del pago (nombre y Cédula), la
cuenta bancaria de la cual se
giraron los recursos y el
monto.

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

13

Procedimiento
PR-ADF-0355 Pago por
conceptos no
presupuestales y de
deducciones

Soporte de pago a la | e
DGCPTN

Cualquier soporte de pago
debe venir con el detalle o
concepto de la consignacién a
la DGCPTN, con el timbre o
sello del banco.

Para el <caso de una
consignacion como soporte de
pago, esta debe encontrarse
en el extracto bancario del
Banco de la Repdublica,
cuando esta sea el soporte de

pago.

Orden de pago
presupuestal

no

Con  visto bueno  del
subdirector y el tesorero y
debe venir en estado pagada.
Orden de pago no
presupuestal autorizada en el
SIIF.

Documentos
respectivos

soporte

Para cualquier tramite se
deben devolver completos los
documentos que soportan el
reintegro.

ol
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N Proveedores Entradas Requisitos

Actividad
Oficio radicado por
18,36y DGCPTN concepto de acreedores | ¢ Contar con el radicado de la
65 varios sujetos a entidad destinataria.
devolucion.
e Debe venir de la entidad y
dependencia respectiva, en el
: i cual se informe la fecha y
37 DGCPTN dcglr;%%r?grgoaﬂzgggcmn monto de los recursos
consignados y la cuenta
bancaria de la DIAN a la que
ingresaron los recursos.

7.2. Descripcion de Actividades
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RESPONSABLES

Responsable
de gestionar el

PHVA ACTIVIDAD DEPENDENCIA REGISTROS
acreedor
sujeto a
devolucion
INICIO
1. Recibir informacién de los pagos que no han sido cobrados por el beneficiario o
que no han podido hacerse efectivos.
Coordinacion de
Se recibe mediante correo electronico del Procedimiento PR-ADF-0114 Generacién de Registro y Flujo de
Conciliaciones Bancarias y Cruces De Informacion, la relacion de cheques o giros Caja
efectivos que han sido librados hace mas de 6 meses y no cobrados por los beneficiarios. Division -
H . . Correo electronico
Cy Administrativa y
De igual manera se recibe del procedimiento PR-ADF-0257 Pago de obligaciones Financiera
presupuestales, correo electrénico del responsable de realizar los pagos en la 0 quien haga sus
Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces o en la dependencia veces
que haga sus veces en las seccionales, una relaciéon de pagos de los recursos que
después de un mes no se han podido consignar en la(s) cuenta(s) del beneficiario(s).
2. ¢Lainformacion recibida es correcta?
Coordinacion de
Verificar que los cheques o giros lleven mas de 6 meses de librado el pago y en el \ Registro y Flujo de
extracto bancario, que no haya sido cobrado o que finalizado el pago en el SIIF por Caja
v cualquier circunstancia lleva un 1 mes o mas y no se han podido consignar los recursos NH@ Divisién Correo electrénico
en la(s) cuenta(s) de (los) beneficiario(s). Administrativa y
Financiera
En caso de cumplir con las condiciones mencionadas, continuar con la actividad 3, en 0 quien haga sus
caso contrario, informar mediante correo electrénico que el cheque o giro ya fue cobrado y veces
finaliza el procedimiento.
Si
Coordinacion de
3. ¢El pago se realizé con cheque? ». Registroy Flujo de
No e Caja
\ En caso de que se haya realizado con cheque y este no haya sido retirado de la entidad I_D"_"S'm_ No Aplica
por el beneficiario del pago continuar con la actividad 4, en caso contrario continuar con la Administrativa y
actividad 5. si Financiera
0 quien haga sus
veces

-
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RESPONSABLES

Responsable
de gestionar el

Responsable Responsable

del registro - DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD acreedor con perfil
. manual en el
sujeto a aprobador
‘2 SIIF
devolucién
Coordinacion de
4. Mutilar fisicamente el cheque Registro y.FluJO de
Caja .
Division Cheque anulado
H En caso que el cheque no haya sido retirado de la entidad por el beneficiario, se debe Administrativa anexo ala colilla de
escribir la palabra anulado y mutilar en el namero del cheque, el cual debe ser anexado a Financiera y la chequera
la colilla de la chequera. .
0 quien haga sus
veces
Coordinacion de
5. Solicitar constitucién de acreedor 4 Registro y Flujo de
Caja
H Se debe Informar mediante correo electrénico a la Coordinacién de Analisis y Gestion Division * Correo electrénico
Contable o quien haga sus veces, asi mismo en las seccionales, para que se constituya el Administrativa y
acreedor por cheques o giros no cobrados o por reclamar, enviando los documentos que Financiera
fueron soporte del pago en el SIIF Nacién. 0 quien haga sus
veces
6. Constituir el acreedor y realizar registro manual en el Sistema Financiero SIIF Coordinacién de
Andlisis y Gestion
Constituir el acreedor por cheques no cobrados o por reclamar, a nombre del tercero Contable « Constitucién del
H beneficiario del pago, ingresando con perfil Entidad Gestién Contable, por la ruta: CON/ N Divisién acreedor en el SIIF
Comprobantes contables/Crear comprobante contable manual. Administrativa y Nacién
Financiera
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos o quien haga sus
soporte. veces
Coordinacion de
) 5 P 9
7. ¢Se aprueba el comprobante contable manual? Andlisis y Gestion
" Contable
Revisar el comprobante contable manual y los soportes, si estd correcto, se aprueba S'@ Division * Comprobante
\% ingresando al SIIF Nacién con perfil Aprobador por la ruta: CON/Comprobantes contables/ Administrativa y aprobado o
Aprobar comprobante contable manual, y continuar con la actividad 9, en caso contrario Financiera rechazado
diligenciar la descripcién de rechazo en SIIF Nacion y devolver al Responsable del registro No 0 quien haga sus
manual en el SIIF, continuar con la actividad 8. veces
1
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RESPONSABLES
Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD del registro de constituir DEPENDENCIA REGISTROS
manual en el cuenta por
SIIF pagar
8. Realizar las modificaciones respectivas v
Coordinacion de
Revisar las causales de rechazo y efectuar las modificaciones a que haya lugar, Andlisis y Gestion
ingresando con perfil Entidad Gestion Contable por la ruta: CON/Comprobantes Contable .
. Comprobante con
contables/Crear comprobante contable manual. Divisién .
H o " las modificaciones
Administrativa y ropuestas
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos Financiera prop )
soporte. 0 quien haga sus
veces
Continuar con la actividad 7.
Coordinacion de
Anédlisis y Gestion
9. (El pago fue realizado con cargo arecursos nacién o recursos propios? Contable
v Recur_sos@ Division No aplica
En caso que el pago haya sido realizado con cargo a recursos nacién continuar con la Propios Administrativa y P
actividad 10, en caso de que sea con recursos propios continuar con la actividad 24. Financiera
0 quien haga sus
veces
Recursos
Nacion
10. Constituir cuenta por pagar no presupuestal con el fin de efectuar el traslado de s
Coordinacion de
los recursos ala DGCPTN P )
Andlisis y Gestion
i X . Contable
Ingresar al SIIF Nacién con perfil Gestién Contable por la PCl que va a efectuar el Division * Cuenta por pagar
H registro, por la ruta: PAG/Pagos no presupuestales/Radicacion de cuentas por pagar/ Administrativa constituida en SIIF
Concepto de pagos no presupuestales. N X y Nacion
Financiera
Para el registro seleccionar la posicion 2-40-01-02 Acreedores Varios Sujetos a 0 quien haga sus
L veces
devolucién (Cheques no reclamados).
11. Constituir el acreedor y cuenta por pagar de conceptos de pago no presupuestal : Coordinacién de
. y porpag P pag p P Andlisis y Gestion
L " - Contable
Ingresar por el SIIF Nacién con perfil Gestion Contable, por la ruta: PAG/Pagos no Division * Acreedor y cuenta
H presupuestales/Constitucién de Acreedor/Conceptos de Pagos no Presupuestales. - . por pagar
Administrativa y L
. - constituido en SIIF
- A SN Y Financiera
Imprimir comprobante de constitucion de acreedor y cuenta por pagary enviar fisicamente o quien haga sus
al responsable de gestionar el acreedor sujeto a devolucién con los soportes adjuntos. 3 a veceg

T
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RESPONSABLES
Responsable

PHVA ACTIVIDAD de gestionar el DEPENDENCIA REGISTROS
acreedor
sujeto a

devolucién

12. Recibir comprobante de la constitucién del acreedor y cuenta por pagar

Se verifica el monto por el cual fue constituido el acreedor y cuenta por pagar y se envia al
responsable de efectuar el pago de los recursos a la DGCPTN, segun el procedimiento
PR-ADF-0355 Pagos por conceptos no presupuestales y de deducciones, dado que la
UAE DIAN tiene los recursos y los va a devolver ala DGCPTN.

En caso que en la seccional no haya sucursales del banco de la Republica, Popular o
Agrario debe transferir electrénicamente los recursos al Nivel Central para efectuar el
pago.

13. Recibir soporte de pago de los recursos en la DGCPTN

Se recibe del procedimiento PR-ADF-0355 Pagos por conceptos no presupuestales y de
deducciones, la consignacién y el soporte de la misma con el sello o timbre de la entidad
bancaria y orden de pago no presupuestal.

14. Proyectar o ajustar oficio parala DGCPTN

Proyectar o ajustar oficio parala DGCPTN informando que se consignharon recursos en la
cuenta correspondiente por concepto de Acreedores Varios Sujetos a Devolucién,
indicando la causa que lo origin6é y anexando copia de la(s) consignacién(s). Imprimir y
enviar para revision.

Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja
Division
Administrativa y
Financiera
0 quien haga sus
veces

Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja
Division
Administrativa y
Financiera
o quien haga sus
veces

Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja
Division
Administrativa y
Financiera
0 quien haga sus
veces

Solicitud de pago

* Soporte de pago

* Oficio proyectado

-
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RESPONSABLES

Coordinacién

Responsable

Responsable
de gestionar el

PHVA ACTIVIDAD de Registro deradicacion Responsable zcreedor DEPENDENCIA REGISTROS
€g Y de de Mensajeria )
Flujo de Caja documentos sujeto a
devolucién
Coordinacion de
15. ;Se aprueba el oficio? Reglstrg;/_aFIUJo de * Oficio firmado
. .J., informando la
. X . . . " . . Division B e
H Recibir y revisar el oficio, si esta4 correcto firmar y enviar para radicar el documento y Administrativa consignacion de
continuar con la actividad 16, de lo contrario devolver a la actividad 14 para que se N (:) Financiera y recursos ala
realicen las correcciones respectivas. 0 quien haga sus DGCPTN
veces
Si
16. Registrar el oficio en el formato respectivo Coordinacion de
Y Registro y Flujo de | * Oficio radicado en
Recibir oficio firmado, radicar en el formato FT-ADF-2214 Control de Entrega de Caja el formato
H Documentos para Mensajeria y enviar al responsable de mensajeria para radicar el oficio Division FT-ADF-2214
en la DGCPTN. Administrativa y control de entrega
Financiera de documentos
En caso de comresponder a una seccional, adelantar el tramite pertinente para enviar el 0 quien haga sus para mensajeria.
oficio a nivel central por correo certificado para su envio a la DGCPTN. veces
Coordinacion de
v i i
17. Radicar documentos en la DGCPTN Reglstrga):j:m]o de * Copia del oficio
H Recibir documentacién y radicar en la DGCPTN, original y copia del oficio remisorio y AdmliDr:\ins?rlca“t}va conDrédCI(F:’a‘:_d’\?‘;ngr la
copia de la consignacion, solicitando el radicado en la copia del oficio y entregar dicha 1 Financiera y MHCP.
copia al Responsable de gestionar el acreedor sujeto a devolucion. 0 quien haga sus :
veces
1 Coordinacion de
18. Recibir copia del oficio radicado Reglstrgzjall:lulo de
- . . - . . Division .
H Recibir copia del oficio remisorio radicado en la DGCPTN del MHCP y archivarlo en la Administrativa No Aplica
carpeta correspondiente, conforme al procedimiento PR-ADF-0163 Organizacion de Financiera y
Documentos en Dependencias de la UAE DIAN. 0 quien haga sus
veces

-
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RESPONSABLES
dRes pc;psablel Responsable R bl
egestionar €l 40|\ egistro esponsapie DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD acreedor con perfil
. manual en el
sujeto a aprobador
. SIIF
devolucion
19. Informar a la Coordinaciéon de Andlisis y Gestiéon Contable o quien haga sus
veces para que efectlen el registro contable. Coordinacion de
Registro y Flujo de
Escanear la consignacién y enviar por correo a la Coordinacién de Andlisis y Gestion Caja . .
Ny . - - o Correo electrénico
Contable o quien haga sus veces con la consignacion escaneada para que efectien los Divisién X B
H . - . adjuntando copia de
registros contables a que haya lugar. Administrativa y 3 9
Financiera la consignacion.
Para el caso en que la seccional haya trasladado los recursos al Nivel Central, se debe 0 quien haga sus
enviar la consignacion digitalizada a la seccional con el fin de que realicen el registro veces
contable manual del traslado de los recursos.
20. Realizar registro manual en el Sistema Financiero SIIF
Reclasificar el acreedor registrado en la actividad 12, constituyendo una cuenta por cobrar y Coordinacién de
a la DGCPTN, ingresando con perfii Entidad Gestién Contable, por la ruta: CON/ Andlisis y Gestion
Comprobantes contables/Crear comprobante contable manual. Contable * Acreedor
H Division reclasificado en el
Si la consignacion ha sido realizada por el Nivel Central a nombre de una seccional, el Administrativa y sistema financiero
Nivel Central debe realizar el registro manual reconociendo la transferencia de los Financiera SIIF
recursos y constituir una cuenta por cobrar ala DGCPTN en la PCI del Nivel Central. 0 quien haga sus
veces
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos
soporte.
Coordinacion de
. 5 e o
21. ¢Se apruebael comprobante contable manual? Analg;sn){aﬁle;suon * Comprobante
Revisar el comprobante contable manual y los soportes, si esta correcto se aprueba Divisién aprobado o
\% . . X - . rechazado en el
ingresando al SIIF Nacién con perfil Aprobador por la ruta: CON/Comprobantes contables/ Administrativa y sistema financiero
Aprobar comprobante contable manual, y continuar con la actividad 23, en caso contrario Financiera SIE
diligenciar la descripcién de rechazo en el SIIF y continuar con la actividad 22. N o quien haga sus
veces
22. Realizar las modificaciones respectivas
Si Coordinacion de
Revisar las causales de rechazo y efectuar las modificaciones a que haya lugar, Andlisis y Gestion
ingresando con perfil Entidad Gestién Contable por la ruta: CON/Comprobantes contables/ CC_’"_@?"? * Comprob_a_nte
A | Crearcomprobante contable manual. Division manual modificado
v Administrativa y en el sistema
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos Financiera financiero SIIF
soporte. 6 0 quien haga sus
veces
Continuar con la actividad 21.
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GESTION DE ACREEDORES SUJETOS

A DEVOLUCION

PR-ADF-0335

RESPONSABLES

Responsable

Responsable de gestionar el

PHVA ACTIVIDAD de las DEPENDENCIA REGISTROS
P acreedor
conciliaciones .
sujeto a
contables I
devolucién
23. Efectuar conciliacidon contable trimestral, con el areade Contabilidad de la DGCPTN. . L
Coordinacion de
H Conciliar trimestralmente la cuenta de Otros Deudores - Recursos de acreedores reintegrados Anélisis y Gestion * Conciliacion
. Contable
a tesorerias contra la cuenta de la DGCPTN Otras cuentas por pagar Recursos de .
. ; o o quien haga sus veces
acreedores reintegrados por entidades publicas.
gzkl).licglcgilleflmano del pago se presenta a efectuar el cobro antes de que prescriba la Coordinacién de
9 ) Registro y Flujo de Caja
v En caso que el beneficiario del pago se presente a cobrar la obligacién dentro del afio N D|VI3|0r::$(;:;ir:sr;ratlva No aplica
siguiente a la constituciéon del acreedor de cheques no cobrados o por reclamar, continuar ° uie¥1 haga sus veces
con la actividad 25, en caso contrario expira la obligacion, continuar con la actividad 57. a 9
Si o
Coordinacion de
25. ¢El pago se vaa realizar con recursos nacion o recursos propios? Registro y Flujo de Caja
\Y Divisién Administrativa
; ) . - Recursos Fi i No aplica
En caso que el pago se vaya a realizar con cargo a recursos nacion continuar con la actividad Propios Yy Financiera
26, en caso contrario se realiza el pago con recursos propios, continuar con la actividad 56. 0 quien haga sus veces
26. Elaborar los documentos soporte para lasolicitud de devolucién de los recursos
Diligenciar formato extemo de Solicitud de Acreedores Varios Sujetos a Devolucién
establecido por la DGCPTN para firma del Director de la Direccién de Gestién Corporativa y el
Coordinador de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces. El responsable de la * Proyecto de
seccional debe colocar Visto Bueno. Recursos certificacién
e . - Nacion juramentada
Proyectar certificacién juramentada en la que conste que los recursos no han sido recibidos
ni solicitados anteriormente, esta debe ser firmada por el Director de la Seccional o quien * formato extemo
ejerza la ordenacion del gasto, como soporte de la que firmard el Director de la Direccién de diligenciado
Gestion Corporativa. Transcribir la certificacion de la seccional en el nivel central. o ’
Coordinacién de + Relacion d
i i elacion de
Elaborar relacion de acreedores que solicitan la devolucién, para firma del el Coordinador de Registro y Flujo de acreedores
Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces en las seccionales. D'C_al_éf ’
ivision
H ( > ’ i nistrati * Proyecto de oficio
Proyectar oficio de solicitud de devolucion remitiendo la documentacion dirigido a la Adm_'”'St’?“"ay rerzisorio de la
DGCPTN. Este se debe presentar por el valor total de los recursos que los beneficiarios Financiera documentacion a la
estén reclamando, los cuales deben encontrarse dentro del concepto de Acreedores Varios 0 quien haga sus DGCPTN
veces

Sujetos a Devolucién; asi mismo debe incluir los datos de la cuenta bancaria a donde se
deben devolver los recursos. Debe ser firmado por el Ordenador del Gasto de la Entidad
(Direccién de Gestién Corporativa) y por el Coordinador de Registro y Flujo de Cajao quien
haga sus veces.

Proyectar oficio explicatvo para el ordenador del gasto, solicitando la firma de la
documentacion a enviara la DGCPTN. Este es elaborado por nivel central.

Las seccionales deben imprimir y enviar la documentaciéon en originales al nivel central. Los
documentos generados en Nivel central deben ser impresos y enviados para revisién del el
Coordinador de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces.

*Proyecto de oficio
explicativo para la
Direccion de
Gestion
Corporativa

-
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A DEVOLUCION
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13 de 25

RESPONSABLES

Responsable

PHVA ACTIVIDAD Coordinador o\ yirecior dela Director de DEPENDENCIA REGISTROS
de Registro y " R L. Gestion
R . Financiero numeracion ;
Flujo de Caja L Corporativa
del oficio
27. (Ladocumentacion se encuentra correcta? * Oficio de solicitud
7 de devolucion
Recibir y revisar oficio de solicitud de devolucién y oficio explicativo para la Direccion de firmado
Gestion Corporativa, formato extemo de Solicitud de Acreedores Varios Sujetos a * Formato externo
Devolucién, certificacién juramentada y relacion de acreedores que solicitan la devolucion. firmado
* Relacion de
En caso de encontrarse correctos los documentos, firmar el oficio de solicitud de acreedores
devolucién, el formato externo y la relacion de acreedores; colocar Visto Bueno en la v . firmados
TN - o . o - Y Coordinacion de .
certificacion juramentada y en el oficio explicativo para la Direccion de Gestion N . * Visto Bueno en la
. Registro y Flujo de .
Y Corporativa. : . certificacion
N Caja o quien haga | .
) _ ) ) ) B sus veces juramentaday en el
Se envian fisicamente al Subdirector Financiero o quien haga sus veces para revision y 4 oficio explicativo
firma de los mismos, continuar con la actividad 28. para la Direcciéon
de Gestion
En caso de encontrar inconsistencia en alguno de los documentos anteriormente Corporativa.
mencionados, devolver para correcciones a la actividad 26. Sila declaracién juramentada * Correo electrénico
o la relacién de acreedores que solicitan la devolucién pertenecen a una seccional y alaseccional
presentan errores se debe informar mediante correo electronico para que sean solicitando
corregidas y enviadas nuevamente. correccion
No
X Si * Oficio explicativo
28. ¢(Ladocumentacién se encuentra correcta? X P S
T . . - - . . L para la Direccién de
Recibir y revisar el oficio de solicitud de devolucién y el explicativo para la Direccién de " .
o . L X y Gestion Cormporativa
Gestion Corporativa, formato externo de Solicitud de Acreedores Varios Sujetos a firmado
Devolucion y la certificacion juramentada. Subdireccién
En caso de encontrarse correctos los documentos, firmar el oficio explicativo para la . X . o \S
\ . - . . - Financiera o quien Visto Bueno en
DGRAE y colocar Visto Bueno en oficio de solicitud de devolucién y en los demas . .
. L . . L haga sus veces oficio de solicitud de
documentos, enviar al responsable de la numeracioén del oficio y continuar con la actividad -
29 devolucién, formato
. . . . . de solicitud y
En caso de encontrar inconsistencia en alguno de los documentos anteriormente X certificacion
mencionados, devolver para correcciones a la actividad 26. S .
juramentada
29. Numerar oficio explicativo y enviar documentacion ala Direccién de Gestion
Corporativa v
Subdireccion . A —
. X . - - . . N - Oficio explicativo
H Revisados y firmados los documentos respectivos, se numera el oficio explicativo segin el Financiera o quien numerado
consecutivo, se registra en la planilla de control de consecutivos de la Subdireccion haga sus veces
Financiera o quien haga sus veces y se envian fisicamente al Director de Gesti6n
Corporativa para revision y firma de los mismos.
30. ¢Ladocumentacién se encuentra correcta?
Recibir y revisar la coherencia de la informacién del oficio de solicitud de devolucién, NO”@ Direccion de
v formato externo de Solicitud de Acreedores Varios Sujetos a Devolucién y la certificacion Gestion Corporativa No aplica

juramentada.

En caso de encontrarse correctos continuar con la actividad 31, en caso contrario
devolverse a la actividad 26 para correcciones.

o quien haga sus
veces
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GESTION DE ACREEDORES SUJETOS
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RESPONSABLES
Responsable Respr(;zis:abrle de
PHVA ACTIVIDAD birector e Responsable  degestionarel  4o; mentos  Responsable  Responsable | DEPENDENCIA REGISTROS
Gestion de asignar el acreedor e R
Corporati n i et para de Mensajeria de archivar
orporativa consecutivo sujeto a correspondenci
devoluciéon a
* Oficio de solicitud
de devolucion
31. Firmar documentos firmado
* Formato de
H Firmar el oficio de solicitud de devolucién, formato externo de Solicitud de Acreedores Direccién de solicitud de
Varios Sujetos a Devolucién y la certificacion juramentada y solicitar radicacion de Gestion Corporativa | acreedores varios
documentos en el respectivo aplicativo para envio a la Coordinaciéon de Registro y Flujo firmado
de Caja. * Certificacion
juramentada
firmada
32. Enviar documentos firmados * Oficio radicado en
H Direccién de la planilla control de
Asignar consecutivo al oficio de solicitud de devolucién adjuntado los documentos d Gestion Corporativa correspondencia
soporte, radicarlos en la planilla de control de correspondencia enviada. enviada
Coordinacion de
33. Recibir documentos firmados Registro y Flujo de
Caja
H Revisar los documentos, organizarlos y anexar fotocopia de la Resolucion de > Division No aplica
Nombramiento del Ordenador del Gasto y enviar documentacion al responsable de Administrativa y
gestionar la correspondencia. Financiera
0 quien haga sus
veces * Documentos
radicados en el
34. Radicar Correspondencia paraenvio ala DGCPTN. Coordinacién de formato
H Registro y Flujo de FT-ADF-2214
Recibir oficio de solicitud y demas documentos, radicar en el formato FT-ADF-2214 Caja o quien haga | Control de Entrega
Control de Entrega de Documentos para Mensajeria. sus veces de Documentos
para Mensajeria
. - . . . Coordinacién de
35. Radicar oficio de solicitud y deméas documentacién en la DGCPTN. Registroy Flujo de
i i ici ci i Caja * Oficio radicado en
H Entregar original del oficio de solicitud, formato externo de Solicitud de Acreedores Varios Division " g
Sujetos a Devolucion y la certificacion juramentada en la DGCPTN y solicitar nGmero de Administrativay la Entidad Bancaria
radicado en la copia. | Financiera
- . . . . 0 quien haga sus
Entregar oficio radicado al funcionario responsable del archivo. a veceg
36. Recibir copia del oficio radicado
Coordinacion de .
H | Serecibe copia del oficio de solicitud con radicado de la DGCPTN del MHCP y se archiva Registro y Flujo de No aplica

en la carpeta correspondiente, de acuerdo con el procedimiento PR-ADF-0163
Organizaciéon de Documentos en Dependencias de la UAE DIAN

Caja o quien haga
sus veces
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RESPONSABLES

Responsable

Coordinador = degestionar el

Responsable

PHVA ACTIVIDAD ! Responsable de solicitar DEPENDENCIA REGISTROS
de Registro y acreedor de manejar el
. . . . abono de los
Flujo de Caja sujeto a portal bancario recursos
devoluciéon
37. Recibir confirmacién del abono Coordinacién de * Correo
H 1 Registro y Flujo de electrénico de
Recibir correo electrénico con el reporte de confirmacién del abono realizado por la Caja o quien haga confirmacién del
DGCPTN y enviar al responsable de gestionar el acreedor sujeto a devolucién. sus veces abono
38. Solicitar soporte contable del abono realizado A,
P Coordinacion de * Correo
. P . ‘. . - Registro y Flujo de electrénico
H Recibir correo electrénico con el reporte de confirmacién del abono realizado y solicitar 9 ¥ Pl -
P . X Caja o quien haga solicitando soporte
por correo electronico, al responsable del manejo del portal bancario, el soporte contable
N N sus veces contable
correspondiente al mismo.
39. Generar soporte contable Coordinacién de % P
- . Correo electrénico
Registro y Flujo de
H L . . N . . " . con soporte
Recibir solicitud e ingresar al portal bancario y generar el soporte contable, imprimirlo, Caja o quien haga
N P = contable escaneado
escanearlo y enviarlo por correo electrénico al solicitante. sus veces
40. ¢ El pago corresponde aunaseccional? Coordinacién de
v Registro y Flujo de * Correo
En caso que el pago corresponda a una seccional continuar con la actividad 41, en caso Caja o quien haga electrénico
que corresponda al Nivel Central continuar con la actividad 45. NO—’@ sus veces
Si
41. Enviar correo electrénico ala seccional informando el recibo de los recursos L S,
Coordinacion de
. L . . . . Registro y Flujo de * Correo
H Se envia correo electrénico a la seccional informando que los recursos han sido situados 9 y Pl L
. X L Caja o quien haga electrénico
en el Nivel Central, con el fin de que solicite el abono de los recursos en la cuenta de la sus veces
seccional por la que deba realizarse el pago. ‘
A 4
42. Solicitar el abono de los recursos a lacuenta Divisién
H Administrativa y * Correo
Enviar coreo al Coordinador de Registro y Flujo de Caja solicitando el abono de los Financiera o quien electrénico

recursos ala cuentade la seccional por la que se va a efectuar el pago.

haga sus veces
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RESPONSABLES
Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD Coordinador Responsable | de gestionar el cargue del DEPENDENCIA REGISTROS
de Registroy = del manejo del acreedor extracto
Flujo de Caja | portal bancario sujeto a bancario en el
devolucién SIIF
43. Recibir correo de solicitud E Coordinacion de
H Registroy Flujo de | Correo electrénico
Recibir solicitud y enviar el correo electrénico al responsable del manejo del portal Caja o quien haga
bancario para que realice el trdmite correspondiente. sus veces
44. Realizar el traslado de los recursos. A,
Coordinacion de
. ] N
e _— . N I
H Recibir el correo de solicitud, ingresar al portal bancario y efectuar el traslado de los Reglstro Y Flujo de Soportes
P po= - Caja o quien haga contables
recursos y al dia siguiente imprimir los soportes contables y enviar por correo a la sus veces
seccional que lo solicité.
Coordinacion de .
. e A 4 Registro y Flujo de Cor]relo
45. Solicitar documento de recaudo por clasificar Caia electrénico
H Divis{ién solicitando
Recibir soportes contables y solicitar por correo electrénico documento de recaudo por Administrativa documento de
clasificar al responsable de cargar el extracto bancario. ! . Y recaudo por
Financiera o quien e
clasificar
haga sus veces
Coordinacién de * Correo
46. Comunicar documento por clasificar Registro y Flujo de L
; electrénico con
Caja nimero de
H Una vez cargado el extracto bancario, siguiendo lo descrito en el instructivo IN-ADF-0080 Division
I P . - " documento de
Carga de extractos bancarios, informar por correo electrénico el nimero de documento de Administrativa y recaudo por
recaudo por clasificar. Financiera o quien dop
clasificar
haga sus veces
47. proyectar oficio para solicitar constitucién del acreedor y cuenta por pagar Coordinacion de
- . . e
Recibir nimero de documento de recaudo por clasificar, proyectar oficio solicitando la Reg|strg;/.§lujo de oggﬁgﬁgﬁfdo
constitucion del acreedor y de la cuenta por pagar al tercero beneficiario del pago, dirigido = J., P
H U s it ) Division constitucion del
a la Coordinacion de Andlisis y Gestion Contable o a quien haga sus veces en la - N
. > ; . o " " . N Administrativa y acreedor y cuenta
Direccién Seccional y enviar para revision y firma del Coordinador de Registro y Flujo de . . B
: ; ) Financiera o quien por pagar
Caja o quien haga sus veces en las seccionales, con los documentos soporte de la
5 ) haga sus veces
consignacion de la DGCPTN.
Coordinacion de
i . - P
48. ¢El oficio se encuentra correctamente diligenciado? N Registro y Flujo de * Oficio firmado
- X . y Caja solicitando la
v Recibir y revisar el oficio y documentos, en caso de encontrarse correcto firmarlo y . iin L
. ) P - N Si Division constitucion del
enviarlo a la Coordinaciéon de Analisis y Gestion Contable o quien haga sus veces y - N
N . N . o Administrativa y acreedor y cuenta
continuar con la actividad 49, en caso contrario devolver para correcciones a la actividad Ei . -
e inanciera o quien por pagar
. haga sus veces

-
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A DEVOLUCION

‘ — GESTION DE ACREEDORES SUJETOS

PR-ADF-0335

RESPONSABLES

Responsable de Responsable

revisar la - Responsable
PHVA ACTIVIDAD Responsable | iiiiid de de constituir del registro DEPENDENCIA REGISTROS
deradicar la d acreedor y
documentacion acreecor y cuenta por manual en el
cuenta por SIIF
pagar pagar
Subdireccién
49. Recibir solicitud de constitucién de acreedor y cuenta por pagar. Financiera
H ) . o ) ) ) i Division * Oficio radicado
Se recibe oficio de la Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o del area que haga sus Administrativa y
veces en la seccional, se radica en el aplicativo establecido y se entrega ala Coordinacién F_inanciera
de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces en las seccionales. o quien haga sus
veces
f Coordinacion de ¥ C::g ;?)rgr:-us;rt?)do
H 50. Registrar oficio en la planilla de radicacion Analg:)snyt/a(sleesuon FT-ADF-2361
Divisién Control de
Recibir el oficio de solicitud y los soportes anteriormente mencionados y registrarlo en el - . documentos para
" Administrativa y A
formato FT-ADF-2361 Control de documentos para obligar. Entregar al responsable de Financiera obligar
asignar el funcionario que realiza el tramite. .
0 quien haga sus
veces
Coordinacién de
51. Asignar responsable de realizar el tramite Andlisis y Gestion .
y Contable No aplica
Recibir el oficio de solicitud y los soportes del funcionario que lo radic6 en la Coordinacién pl\."s'on.
P = N . . . Administrativay
de Andlisis y Gestién Contable o quien haga sus veces, revisar la solicitud y enviarlo al Financiera
funcionario que asigne para continuar el trdmite. .
0 quien haga sus
veces
52. Constituir acreedor y cuenta por pagar
Recibir la solicitud y la documentacién soporte. Ingresar con perfil de Gestién Contable por A
H la ruta: PAG/Pagos no presupuestales/Radicar cuenta por pagar/Conceptos pagos no Coordinacién de
presupuestales. Crear el acreedor ingresando con perfil de Gestién Contable por la ruta: Andlisis y Gestion | «
PAG/Pagos no presupuestales/Constitucién Acreedores/Conceptos de pagos no Contable Acreedor y cuenta
presupuestales. Ver Guia para la constitucién de acreedores y cuentas por pagar en SIIF Division pi’_[ Psga’ |
i6 4 qi inisteri i adi ‘bli constituida en el
Nacioén, que se encuentra en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Administrativa y SIE,
. L . L, Financiera
Enviar correo electrénico al responsable de efectuar el pago en la Coordinaciéon de 0 quien haga sus
Registro y Flujo de Caja o en la dependencia que haga sus veces en la seccional, veces
informando el nimero de la cuenta por pagar.
53. Realizar registro manual en el Sistema Financiero SIIF. v
Coordinacion de
Realizar comprobante manual de reclasificacion de la cuenta por cobrar a la DGCPTN Andlisis y Gestion
H contra el pasivo generado por los cheques no cobrados o por reclamar. an_tgble * Comprobante
Divisién contable registrado
Se debe ingresar con perfil Entidad Gestién Contable, por la ruta: CON/Comprobantes Adrr!lnlstrgtlvay en el SIIF.
contables/Crear comprobante contable manual. Financiera
o quien haga sus
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos veces

soporte.
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GESTION DE ACREEDORES SUJETOS

PR-ADF-0335

RESPONSABLES

Responsable

Responsable

Responsable de gestionar el

PHVA ACTIVIDAD " del registro DEPENDENCIA REGISTROS
con perfil acreedor
manual en el A
aprobador sujeto a
SIIF i
devoluciéon
54. ;Se apruebael comprobante contable manual? Coordinacién de
Andlisis y Gestion
Revisar el comprobante contable manual y los soportes, si estd correcto se aprueba Contable + Comprobante
ingresando al SIIF Nacién con perfil Aprobador por la ruta: CON/Comprobantes contables/ Division de Gestion P
\% . X - N contable aprobado
Aprobar comprobante contable manual, comunicar al Responsable de gestionar el Administrativa y
] - N o A . . - o rechazado.
acreedor sujeto a devolucion y continuar con la actividad 56, en caso contrario diligenciar Financiera
la descripcién de rechazo por el SIIF Nacién, informar al responsable del registro manual o quien haga sus
en el SIIF y continuar con la actividad 55. veces
55. Realizar las modificaciones respectivas
Coordinacion de
Revisar las causales de rechazo y efectuar las modificaciones a que haya lugar, No Anélisis y Gestion
ingresando con perfil Entidad Gestion Contable por la ruta: CON/Comprobantes Contable .
- L. Comprobante con
contables/Crear comprobante contable manual. Divisién de Gestion P
H L A las modificaciones
Administrativa y roDUEStas
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos Financiera prop :
soporte. 0 quien haga sus
veces
Continuar con la actividad 54.
; ) - Si
56. Gestionar para pago sin cadena presupuestal al tercero beneficiario. Coordinacién de
Se recibe comreo electrénico de la Coordinacién de Andlisis y Gestion Contable o quien Reglstrg;_elflu;o de Correo electrénico
haga sus veces, informando que se encuentra aprobado el comprobante contable Divisjién informando la
H manual. Informar al responsable comrespondiente para realizar el pago segun el - . aprobacién del
. . Administrativa y
procedimiento PR-ADF-0355 Pagos por conceptos no presupuestales y de deducciones, Financiera comprobante
en la parte correspondiente a los pagos sin cadena presupuestal. . manual
0 quien haga sus
Fin del procedimiento. veces
Coordinacion de
57. ¢Lacuenta por pagar expirada estaba con cargo arecursos nacién? Si+® Registro y Flujo de
Caja
v Si la cuenta por pagar que expir6 estaba con cargo a recursos nacion, informar al Division . .
Responsable de gestionar el acreedor sujeto a devolucién y continuar con la actividad 60, Administrativa y No aplica
en caso de que estuviera con cargo a recursos propios, informar al responsable de No Financiera
reconocer el ingreso en el SIIF Nacién y continuar con la actividad 58. o0 quien haga sus
veces
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable Responsable

Responsable

cargue del de gestionar el
dereconocer el
) extracto acreedor
ingreso en el X A
L bancario en el sujeto a
SIIF Nacién i
SIIF devolucion

Responsable
derevisary
firmar

DEPENDENCIA

REGISTROS

58. Solicitar por correo electrénico documento de recaudo por clasificar

Con el fin de reconocer el ingreso contable del pago que prescribio, se requiere un
nimero de documento de recaudo por clasificar, el cual es solicitado por correo
electrénico al responsable de efectuar la carga del extracto bancario.

59. Obtener un nimero de documento de recaudo por clasificar y enviarlo al
solicitante.

Dado que no se presentd movimiento de efectivo en la cuenta bancaria y se requiere
reconocer el ingreso en el SIIF por el valor del monto del cheque no cobrado o por
reclamar, se carga en el SIIF Nacién el valor del cheque, siguiendo los pasos para
efectuar la carga del extracto bancario y asi obtener un nimero de documento de recaudo
por clasificar, segln el instructivo IN-ADF-0080 Carga de Extractos Bancarios.

Enviar por correo electrénico el nimero de documento por clasificar al solicitante.

Continuar con la actividad 68.

60. Proyectar oficio parainformar ala DGCPTN el ingreso de recursos

Proyectar e imprimir oficio informando a la DGCPTN el valor global de los acreedores que
por haber expirado su exigibilidad constituyen ingresos para la Nacién. Adjuntar cada una
de las consignaciones realizadas en las cuentas de la DGCPTN y se envia para revision.

61. ( El oficio se encuentracorrecto?

Recibir oficio proyectado y revisarlo, en caso de encontrarlo correcto firmar, entregar al
responsable de gestionar el acreedor sujeto a devolucién y continuar con la actividad 62,
en caso contrario devolver para correcciones a la actividad 60.

Las seccionales deben enviar el oficio junto con la copia de las consignaciones al Nivel
Central para ser radicado en la DGCPTN.

Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja
Division
Administrativa y
Financiera
0 quien haga sus
veces

Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja
Division
Administrativa y
Financiera
0 quien haga sus
veces

Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja
Division
Administrativa y

No Financiera
0 quien haga sus
veces

Coordinacién de
Registro y Flujo de
Caja
Divisién
Administrativa y
Financiera
o quien haga sus
veces

* Correo electrénico

solicitando numero

de documento por
clasificar

* Documento de
recaudo por
clasificar creado en
el SIIF

* Proyecto de oficio

* Oficio firmado

-
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RESPONSABLES

Responsable
de gestionar el

Responsable

PHVA ACTIVIDAD . Responsable Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
acreedor deradicar la . .
A - de Mensajeria de archivar
sujeto a documentacion
devoluciéon
62. Recibir y enviar oficio firmado ; Coordinacién de
H Registro y Flujo de No aplica
Recibir oficio firmado, anexar copia de las consignaciones realizadas en la DGCPTN y Caja o quien haga P
enviar al responsable del manejo de la correspondencia. sus veces
* Documentos
63. Radicar Correspondencia. Coordinacion de f;?:]';a:('i_srz];'l_
H A 4 Registro y Flujo de 2214 Control de
Recibir oficio y copia de las consignaciones, radicar en el formato FT-ADF-2214 Control Caja o quien haga entrega de
de entrega de documentos para mensajeria. sus veces docu mengtos para
mensajeria
64. Radicar oficio de solicitud y demés documentacién en la DGCPTN.
Coordinacion de * Oficio con
H Entregar original del oficio de solicitud y deméas documentacién en la DGCPTN y solicitar Registro y Flujo de radicado de la
nimero de radicado en la copia. Caja o quien haga DGCPTN del MHCP
sus veces
Entregar oficio radicado al funcionario responsable del archivo.
65. Recibir copia del oficio radicado
Recibir copia del oficio radicado de la DGCPTN del MHCP, archivar copia del oficio de = A Cogrdmaaoq de Correo electrlonloo
. . . Registro y Flujo de para la seccional
H solicitud con el radicado en la carpeta correspondiente. N . 5
Caja o quien haga con la copia del
. . . . . sus veces oficio radicado
Si el documento fue enviado por una seccional, escanear la copia y enviarla por correo
electrénico a la seccional.
66. Consultar en el SIIF el documento de recaudo por clasificar asignado por la
DGCPTNYy asignarlo ala PCl en la cual se originé la acreencia. « Asi 61 del
v ignacion de
Ingresar al SIIF Nacion con perfil pagador por la Unidad Ejecutora (13-10-00), por la ruta: Coordinacién de numero de
Reportes/ING/Informes/Saldos por imputar de ingresos presupuestales, con el fin de Registro y Flujo de documsnto de
H recaudo por

consultar el documento de recaudo por clasificar.

El documento de recaudo por clasificar generado por la DGCPTN debe ser asignado a la
PCl en la cual se origin6 la acreencia que prescribié, para lo cual se entra con perfil
Pagador central, por la Unidad Ejecutora (13-10-00), por la ruta: ING/Recaudo ingresos/
Asignacion recaudo por clasificar.

Caja o quien haga
sus veces

clasificar a la PCI
correspondiente en
el SIIF

-
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RESPONSABLES

Responsable
de gestionar el

Responsable Responsable

Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos

PHVA ACTIVIDAD acreedor dereconocer del registro DEPENDENCIA REGISTROS
A el ingresoenel | manual enel
sujeto a !
" sistema SIIF
devolucion
* Correo
67. Informar el nimero de documento de recaudo por clasificar A, electrénico
Coordinacién de .
- 5 informando el
A . . . Registro y Flujo de
H En caso de que la obligacion prescrita pertenezca a una seccional, enviar correo > . numero de
o o R ; - Caja o quien haga
electrénico al responsable de efectuar el reconocimiento del ingreso informando el nimero sus veces documento de
de documento de recaudo por clasificar y que ya fue asignado ala PCI. recaudo por
clasificar
68. Efectuar el reconocimiento contable del ingreso.
Coordinacion de
Recibir coreo con el nimero de documento de recaudo por clasificar y efectuar recaudo y Registro y Flujo de
causacion simultanea en el SIIF, ingresando con perfil Gestion presupuesto ingresos por Caja * Ingreso
H la subunidad a la que corresponda el ingreso y efectuar el registro por la ruta: ING/ v Divisién resug uestal
Recaudo de ingresos/Recaudo y causacién simultanea, Administrativa y P P
. X registrado en el SIIF
Financiera
Se debe afectar el rubro presupuestal 2-8-0-0-1-13 Prescripciéon de Acreedores Varios si o quien haga sus
se trata de recursos nacion y 3-2-5-5-1-1 Reintegro vigencias anteriores funcionamiento, veces
en caso de corresponder a recursos propios.
Coordinacién de
PR Registro y Flujo de
69. Informar el concepto por el cual se generé el ingreso. v 9 C;lja 4
N P " . Division P
H Informar a la Coordinacién de Andlisis y Gestién Contable o quien haga sus veces, Administrativa * Correo electréonico
mediante correo electrénico que se reconocié en el SIIF un ingreso por un cheque no Financiera y
cobrado o por reclamar. .
o quien haga sus
veces
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
70. ¢El pago no reclamado corresponde a un pago realizado con recursos nacién? Contable
Divisién .
\Y . L . N - . No aplica
En caso de corresponder a un pago realizado con recursos nacién continuar con la Administrativa y
actividad 71, en caso contrario finaliza el procedimiento. Financiera
0 quien haga sus
veces
Si
71. Realizar registro manual en el Sistema Financiero SIIF. o
Coordinacién de
Realizar comprobante manual de reclasificacion de la cuenta por cobrar a la DGCPTN Andlisis y Gestion
. ! N *
contra el pasivo de los cheques no cobrados o por reclamar realizado en la actividad 6. an_tgk?le Comprobante
" Division manual de
Se debe ingresar con perfil Entidad Gestién Contable, por la ruta: CON/Comprobantes Administrativa y reclasificacion en el
contables/Crear comprobante contable manual. Financiera SIF
o quien haga sus
v veces

soporte.

-
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RESPONSABLES
Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD m’; erfil del registro DEPENDENCIA REGISTROS
P manual en el
aprobador SIE
Coordinacion de
X 5 P .
72. ¢ Se apruebael comprobante contable manual? Andlisis y Gestion * Comprobante
Contable
. . . I aprobado o
Revisar el comprobante contable manual y los soportes, si estad correcto se aprueba Divisién
\ . i " - . rechazado en el
ingresando al SIIF Nacién con perfil Aprobador por la ruta: CON/Comprobantes contables/ Administrativa y . N )
- o : . - sistema financiero
Aprobar comprobante contable manual, y finaliza el procedimiento, en caso contrario Financiera SIE
diligenciar la descripcién de rechazo y continuar con la actividad 73. o quien haga sus
veces
73. Realizar las modificaciones respectivas Si
Coordinacion de
Revisar las causales de rechazo y efectuar las modificaciones a que haya lugar, Anélisis y Gestion
ingresando con perfil Entidad Gestién Contable por la ruta: CON/Comprobantes contables/ Contable * Comprobante
A Crear comprobante contable manual. Divisién manual modificado
Administrativa y en el sistema
Informar al responsable de aprobar el comprobante manual y suministrar los documentos Financiera financiero SIIF
soporte. o quien haga sus
veces

Continuar con la actividad 72.

-
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7.3 Productos

Productos Clientes Requisitos

No Aplica No Aplica No aplica

7.4 Salidas

Clientes Requisitos

Actividad

No

e Generado a través del SIIF

Nacion.
Procedimiento e Debe ser enviado por correo
PR-ADF-0355 Pagos electrénico con el
12, 56 Solicitud de pago por conceptos no Comprobante de acreedor y
presupuestales y de cuenta por pagar aprobado
deducciones por parte de Coordinador de

Andlisis y Gestion Contable o
guien haga sus veces.

Original y copia del oficio e Firmado por el Coordinacién

17 remisorio y copia de la | DGCPTN de Registro y Flujo de Caja o
consignacion guien haga sus veces.

e Firmado por el Ordenador del

Oficio de  solicitud Gasto y el Coordinacion de

adjuntando lo siguiente: Registro y Flujo de Caja o
guien haga sus veces.

Formato externo de e Firmado por el Ordenador del

Solicitud de Acreedores Gasto y el Coordinacion de

Varios Sujetos a Registro y Flujo de Caja o
Devolucion guien haga sus veces.

o Debe certificar que los

35 DGCPTN recursos no han sido

Certificacion recibidos ni solicitados

juramentada anteriormente

e Debe estar firmada por el
Ordenador del Gasto.

e Firmada por el Coordinacién

Relacién de acreedores de Registro y Flujo de Caja,

que solicitan la Pagador o quien haga sus
devolucién 9 quie 9
veces en la seccional.
Oficio informando los e Se debe adjuntar copia de las
acreedores ue onsignaciones efectuadas
64 ! : qU€ ! beePTN consig _
constituyen ingreso para en la cuenta correspondiente

la nacion de la DGCPTN.
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version
Desde

Vigencia

Hasta

Descripcién de Cambios

1 21/04/2017

09/12/2021

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

2 10/12/2021

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 Resolucién 060 del
11 de junio del 2020 y el Cadigo alfabético del mismo. Se
cambio de codigo, nombre del proceso y la version en las
25 péaginas del documento (encabezado). Adicionalmente
se realizaron ajustes asi: Numeral 2 Alcance: Se actualiz6
el cédigo del documento alli mencionado. Numeral 3
Condiciones Generales (pag 1y 2) Cuadro parrafo 4.
se elimind la columna consultar proceso y se actualizaron
los cédigos de los documentos y los nombres de algunos
procedimientos relacionados alli. Numeral 5 Documentos
Relacionados (pag 2) se actualizaron los cddigos de los
documentos relacionados y se actualizaron los nombres de
algunos documentos. Numeral 7 Diagrama de Flujo: 7.1
Entradas (pag.4) columna proveedores: se actualizo el
codigo de los documentos alli relacionados. 7.2
Descripcién de Actividades se realizaron ajustes en las
siguientes paginas y actividades: pag 6 Act 1; pag 9 Act 12
y 13; pag 10 Act 16 y 18; pag 14 Act 34 y 36; pag 16 Act
46; pag 17 Act 50; pag 18 Act 56; pag 19 Act 59 y pag 20
Act 63 se actualizdé el cbédigo de los documentos alli
relacionados. 7.4 Salidas (pag 23): se actualizaron los
cédigos de los documentos y nombres de algunos
documentos relacionados alli. Numeral 8 Formalizacién
y Control de Cambios (pag 24), se ajusté Ilo
correspondiente  a la responsabilidad del ajuste
metodoldgico, a quien revisd y aprobd el documento en su
dltima 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 Resolucion 069 del 09 de agosto de 2021.
En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adicioné la frase "O quien haga 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 versién anterior.
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.. M_anbgl Verano P Coordinacién de Procesos y
Elaboré: Ajustod Gestor Il Riesqos Operacionales
metodolégicamente g P
Reviso: De,mlel Gustavo S_ubdlr(_ector Subdireccion Financiera
Caceres Mendoza Financiero
.. Liliam Amparo Cubillos Dlreqtpr(a) de Direccién de Gestion
Aprobé: Gestién :
Vargas . Corporativa
Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1. Simbologia del Diagrama de Flujo.
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.
REQEITZIXIID?AAIEOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
IN|CI?:LCl)J§g\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)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

alo| AL ke E ] |

ENTRADA
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEgTAgIIQN': OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




