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1. OBJETIVO

Realizar la devolucion a terceros beneficiarios, de dineros que no corresponden a la Entidad mediante
el pago o abono a su cuenta.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud por parte de un tercero de una devolucién de dinero o con la identificacion de la
devolucion de dinero por parte de la Subdireccion Financiera o quien haga sus veces y finaliza con el
envio de correo electronico al tercero, funcionario, aprendiz SENA o cualquier proceso que solicite una
devolucién, describiendo porque no procede la solicitud; o finaliza cuando se presentan diferencias
entre la informacién recibida y el comprobante de operacion con respecto al valor consignado y se
envia correo electrénico a la Coordinacién de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus
veces informando la diferencia; o finaliza informando sobre la devolucién de los recursos a un tercero,
funcionario, aprendiz SENA o cualquier proceso que solicite una devolucion.

3. CONDICIONES GENERALES

Las devoluciones de dinero se presentan por:

e Descuento realizado en exceso o indebidos por parte de la Entidad.

¢ Consignaciones erradas en alguna de las cuentas bancarias de la Entidad ya sea porgue se
realiz6 una consignacion a las cuentas de la funcién Pagadora (Pago de Impuestos) y era para
la funcién Recaudadora, o por duplicidad en pagos realizados a favor de la DIAN.

e Concepto de bhienes o sobrantes que se hayan facturado a terceros y los cuales no fueron
reclamados.

e El costo en la participacion de subastas o remates realizadas por la Entidad y en los cuales no
fue adjudicado el bien al participante.

e Por descuentos indebidos de impuestos en el pago de contratos de obras o servicios.

Para la devolucion de impuestos descontados indebidamente, se debe tener la normatividad
actualizada correspondiente a cada tipo de impuesto.

Se entiende como tercero en el presente procedimiento, exfuncionarios, contribuyentes, contratistas y
demas personas naturales y juridicas que resulten beneficiarias de una devolucién de dinero.

Las devoluciones realizadas a los aprendices SENA por concepto de incapacidades y Licencia de
Maternidad y Paternidad, siempre son desembolsadas al beneficio por la Direccién del Tesoro Nacional.

e Para aquellas actividades de este procedimiento que eventualmente implique 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:




Proceso: Administrativo

Financiero

DEVOLUCIONES GESTION
PAGADORA

Version 2

PR-ADF-0338

agina 2 de 18

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

Actuaciones de
oficio RUT

PR-CAC-0004 Inscripcion RUT

PR-CAC-0013 Suspension RUT y levantamiento de
la medida

PR-CAC-0010 Actualizacion RUT

Reportes de
operaciones
sospechosas

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

Solicitudes de
investigacion
para fiscalizacién

PR-COT-0220 Investigacion de

tributarias sustanciales y formales

obligaciones

PR-COA-0226 Liquidaciones oficiales aduaneras
PR-COA-0263 Determinacion de  sanciones
aduaneras
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 RELACIONADOS

Modo de uso

Tipo de Cédigo Titulo Clasificacion
Documento documento
Procedimiento PR-ADF-0355 Pago por concepto; no Digital Interno
presupuestales y de deducciones
Procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales  de Digital Interno
Entrada
Procedimiento PR-ADF-0157 | Comunicaciones Oficiales de Salida Digital Interno
- Organizacion de Documentos en i
Procedimiento PR-ADF-0163 Dependencias de la UAE DIAN Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0314 | Administracion 'y facturacion - de Digital Interno
rentas propias
Instructivo IN-ADF-0080 | Carga de extractos bancarios Digital Interno
) Creacién de Terceros y Cuentas o
Instructivo IN-ADF-0150 . Digital Interno
Bancarias para Pagos
Solicitud De Devolucion Dinero o
Formato FT-ADF-2282 . Digital Interno
Rentas Propias
Formato FT-ADF-2361 | Control de documentos para obligar. Digital Interno
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Tipo de . Modo deuso  cjasificacién
Titulo
Documento documento
Guia Externa No Aplica Guia Carga de extractos bancarios Digital Externo
Guia Externa No Aplica Constltucmnude cuentas por pagar Digital Externo
en SIIF Nacion
. . Gestion de Pagos No -
Guia Externa No Aplica Presupuestales Digital Externo

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e 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.

o Cuenta por pagar: Son los compromisos obligados, pero no pagados durante una vigencia
fiscal, es decir son las cuentas que se constituyen a 31 de diciembre de cada afio y que puede
corresponder a anticipos pactados en los contratos y a la entrega de bienes y servicios. Fuente:
Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo
2011. Adaptado Subdireccién de Recursos Financieros.

e Devolucién: Recursos consignados en cuentas de la entidad o del Ministerio de Hacienda, que
después de haber realizado la revisibn respectiva, debe ser devuelto a
terceros, funcionarios, aprendices SENA o cualquier proceso que solicite una devolucién.
Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

e Documento de recaudo por clasificar: es el nimero asignado por el SIIF al momento de
contabilizar el extracto a cada una de las consignaciones que fueron cargadas en este. SlIF.
Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

e DGCPTN: Direccidn General de Crédito Publico y Tesoro Nacional.
e EPS: Entidad Promotora de Salud.

e Extracto bancario: Documento emitido por una entidad bancaria donde se indica los
movimientos registrados de una cuenta en un periodo determinado. Fuente: Diccionario de
términos de Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacion. Adaptado Subdireccién de
Recursos Financieros.

e Ingreso y causacion simultanea: es el proceso del SIIF mediante el cual se contabiliza una
consignacion o un ingreso de vigencias anteriores. Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccion de
Recursos Financieros.

e Orden de pago: Documento mediante el cual el ordenador del gasto solicita al Tesorero
correspondiente la realizacion de los pagos de obligaciones adquiridas de conformidad con la
Ley. Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.
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e PCI (Posicién de catalogo institucional): Cadigo asighado a cada Seccional que corresponde
a una subunidad en el SIIF.

e Saldos porimputar: saldo de una consignacién pendiente de contabilizar el ingreso, causacion
o reintegro. Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccién de Recursos Financieros.

¢ SIlIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacion.

¢ 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.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No. de
Actividad

Proveedores Entradas Requisitos

Deben venir anexos los siguientes
documentos para cada uno de los tipos
de devoluciones que se pueden
presentar:

Valores a favor de funcionarios:

e Solicitud de devolucién con el monto
respectivo suscrita del correo
electronico de la Coordinacion de
Administracion de Planta de
Personal o quien haga sus veces.

e Fotocopia de la cedula o del NIT.

e Liquidacién para pago de pension

1 Proceso  Talento Solicitud de devolucion deqbidamentepfirmallada!fJ por elpjefe de

Humano . ., e .,
Coordinacion de Administracion de
Planta de Personal o quien haga sus

veces.

e Resolucibn mediante la cual se
modifico la Licencia No
Remunerada.

e Consignaciéon por concepto de
pensioén por licencia no remunerada.

Descuentos indebidos en la nédmina:

e Solicitud de devolucion suscrita del
correo electrénico de la

AN
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No. de
Actividad

Proveedores Entradas Requisitos

Coordinacién de Administracion de
Planta de Personal o quien haga sus
veces.

e La solicitud debe indicar el periodo
de némina correspondiente, nombre
del funcionario que esta solicitando
la devolucion, cédula de ciudadania,
némina a la que pertenece, el monto
a devolver y el concepto por el cual
se le desconto.

La no adjudicacion de contratos de
obra o servicios, por devoluciéon de
bienes o0 sobrantes que se haya
facturado a terceros y los cuales no
fueron reclamados; por la
participacion en subastas realizadas
por la Entidad y no se salga
favorecido; entre otros:

Oficio de la Subdireccién Logistica o del
jefe de la Coordinacion de Optimizacion
de la Operacioén Logistica o quien haga

Proceso sus veces con los siguientes anexos:
Administrativo y e Oficio de solicitud de devolucion de
Financiero dinero (aplica solo si es la Direccion
PR-ADF-0314 Seccional quien realiza la solicitud).
Administracion 'y e Certificacibn de devolucion de
facturacion de dinero de las cuentas de rentas
rentas propias propias expedida por la Direccién
Seccional respectiva, cuando
aplique.

e Fotocopia de la cédula del tercero.

e Formato FT-ADF-2282 Solicitud De
Devolucion Dinero Rentas Propias,
debidamente diligenciado por el
beneficiario.

e Copia del RUT.

e El comprobante de consignacion
(original).

e Certificacion bancaria del
beneficiario.

AN
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No. de
Actividad

Proveedores Entradas Requisitos

Por consignhaciones erradas:

e La solicitud debe argumentar los
motivos de la devolucion 'y
mencionar la manera en que desea
gque esos recursos le sean
devueltos. Si es a través de
consignacion a una cuenta bancaria
deberd aportar la certificacién del
Banco correspondiente.

e Fotocopia de la cedula o del NIT del
solicitante.

e Fotocopia u Original de la
Consignacion con el sello visible del

banco.
Terceros 0 Descuentos indebidos de impuestos
proceso que en el pago de contratos de obras o
solicite una servicios:

devolucién
e Se adjunta a la solicitud de
devolucion:

v Respuesta emitida por la
Coordinacién de Andlisis y
Gestion Contable o quien haga
sus veces, donde se especifica
si es procedente la solicitud, el
monto a devolver, datos
personales del tercero y el
concepto de la devolucion.

v' Comprobante de la obligacién
presupuestal del pago inicial
realizado.

v' Comprobante de la cuenta por
pagar constituida.
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No. de

Actividad Entradas

Requisitos

Proveedores

Aprendices SENA

Por incapacidades y licencias de

maternidad y

paternidad de

aprendices SENA:

La solicitud debe estar firmada por
el o la Subdirector(a) de Gestion del
Empleo Puablico o quien haga sus
veces y debe contener la siguiente
informacion:

v ldentificacion del beneficiario

v" El monto a devolver

v Detalle del pago realizado por la

EPS, incluyendo fecha del
mismo.

v" En el cuerpo de la solicitud debe
certificar que el apoyo de

sostenimiento no fue percibido

durante la situacion presentada.
Certificacién Bancaria del aprendiz
adjunta a la solicitud.

NUmero de documento

El documento de recaudo por
clasificar debe estar asignado en el
SIIF Nacién.

7 DGCPTN de recaudo por
clasificar o Este_ debe corresponder al pago
realizado por concepto de la
devolucion.
Banco donde se
13 consignaron los | Certificacion bancaria e Firmada por el Gerente del banco.
recursos
e Soporte del pago con el detalle o
concepto de la consignacién a la
q | DGCPTN.
[S)(()gp&rat'?N epagoala), |4 consignacion depe encontrarse
Procedimiento en el extracto bancario del Banco de
PR-ADF-0355 la Republica, cuando aplique.
Pagos por Orden de pago no ¢ Orden de pago no presupuestal con
31 presupuestal en estado : :
conceptos no visto bueno del subdirector y el

presupuestales y
de deducciones

pagada

Documentos
respectivos

soporte

tesorero 0 quienes hagan sus
veces.

Orden de pago no presupuestal
autorizada en el SIIF.

Devolver completos los documentos
gue soportan el reintegro.

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

—l
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RESPONSABLES

Respov_wsable DEPENDENCIA REGISTROS
de Gestionar la

devolucién

PHVA ACTIVIDAD

INICIO

1. Recibir documentos de solicitud de devolucién

Se recibe de un tercero, funcionario, aprendiz SENA o cualquier proceso que solicite una
devolucion, la solicitud de devolucién de dinero con los documentos anexos que respaldan
la devolucion, los cuales se relacionan en el numeral 7.1 Entradas.

2. ¢Se encuentran completos los documentos y respaldan la solicitud?

Recibida la documentacion, revisar la solicitud, determinar el tipo de devolucién y verificar
que los documentos anexos correspondan a los requisitos descritos en el numeral 7.1.

Si los documentos estan completos de acuerdo con los requisitos y validan la solicitud de
devolucion de dinero, continuar con la actividad 3. De lo contario se envia coreo
electrénico al tercero, funcionario, aprendiz SENA o cualquier proceso que solicite una
devolucién describiendo porque no procede la solicitud y finaliza el procedimiento.

Para las devoluciones concepto de consignacion errada, que fueron cargadas como un
ingreso, se debe revisar que esos recursos no han sido tramitados, para evitar una doble
devolucién.

3. ¢La devolucién es por concepto de incapacidades y licencias de maternidad para
aprendices Sena?

Si es el caso generar el Reporte Comprobante de Operacién ingresando por la pagina del
Ministerio de Hacienda, utilizando la clave y el usuario asignado, y continuar con la
actividad 4. Para el caso de las devoluciones diferentes a incapacidades y licencias de
maternidad y pateridad de aprendices SENA continuar con la actividad 8.

4. ;Se encuentra correcta lainformacién?

Confrontar la informacién recibida, relacionada en el numeral 7.1 Entradas, con el Reporte
Comprobante de Operacion, verificando el valor consignado. Si se encuentra correcta la
informacion, es decir que no existen diferencias, continuar con la actividad 5. De lo
contrario se envia correo electrénico a la Coordinaciéon de Administracion de Planta de
Personal o quien haga sus veces informando la diferenciay finaliza el procedimiento.

R 1

Si

Si

No-s()

Si

e

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

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

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Registro y Flujo de
Caja 0 quien haga
sus veces

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

Correo electronico
con la solicitud de
devoluciény los
soportes
respectivos

Correo electrénico

informando la no

procedencia de la
solicitud

Reporte
Comprobante de
Operacion

Correo electrénico
con observaciones

“

P
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de Gestionar la
devoluciéon
5. ¢Se Identifica documento de recaudo por clasificar y valor consignado por el
tercero en el reporte de saldos por imputar?
Generar por el SIIF Nacion el reporte de saldos por imputar, con perfil pagador por la ruta:
ingresos/unidad ejecutora/entidad, donde se debe identificar el documento de recaudo por
clasificar asignado por la DGCPTN a la consignacion realizada por el tercero. Subdireccion
Financiera -
Verificar en el reporte de saldos por imputar, el valor de la consignacién del tercero, Si»@ Coordinacion de Reporte de saldos
identificada en el reporte comprobante de operacién generado en la actividad 3. Registro y Flujo de por imputar

\ Caja o quien haga
En caso de encontrarse la consignacion realizada por el tercero en el reporte de saldos sus veces
por imputar de ingresos presupuestales con el respectivo documento de recaudo por
clasificar, continuar con la actividad 16. De lo contrario continuar con la actividad 6.

El valor de la consignacion puede ser igual o superior al solicitado en la devolucién por
cuanto puede incluir valores por el mismo concepto que incluyen a otros beneficiarios. No

Subdireccion
6. Enviar solicitud a laDGCPTN Financiera -

H Coordinacion de Correo electrénico
Se envia correo electrénico a la DGCPTN solicitando el numero de documento de recaudo Registro y Flujo de de solicitud
por clasificar asignado a la consignacién. B Caja 0 quien haga

sus veces
G v Subdireccién
7. Recibir documento de recaudo por clasificar Financiera -

H Coordinacion de Correo electrénico
La DGCPTN informa mediante correo electrénico el nimero del documento solicitado y lo Registro y Flujo de de respuesta
asigna en el sistema. Caja o quien haga

sus veces
X X -, X No Subdireccion
8. ¢Se recibe (n) consignacién (es) como parte de los documentos soporte objeto Financiera -
de devolucién? Coordinacién de )

v N ) . ) ) . si Registro y Flujo de No aplica
En caso afirmativo continuar con la actividad 9, de lo contrario continuar con la actividad Caja o quien haga
1. % sus veces

“

P
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable | Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
del manejo del | de Gestionar la
portal bancario devolucién
o . Subdireccion
9. Solicitar descargue del extracto bancario. Financiera -

H . | - o Coordinacién de Correo electrénico
Enviar a través dg_ correo eIegtronl_cE) la sollcﬂyd al responsable de descargar el extracto Registro y Flujo de de solicitud
bancario para verificar la consignacién en el mismo. Caja o quien haga

sus veces
10. Enviar extracto bancario Subdireccién
Financiera -
De acuerdo con la solicitud, descargar del portal del banco el extracto bancario o si la Coordinacion de Extracto Bancario o
entidad bancaria no ha emitido extracto, generar la nota contable buscando en dicho Registro y Flujo de nota contable
portal el valor consignado. Enviar el extracto bancario o nota contable al responsable de Caja o quien haga
gestionar la devolucion. sus veces
11. ¢ Se identifica laconsignacion (es) en el extracto bancario?
Subdireccion
Recibir el extracto o nota contable y verificar que se encuentre reflejada la consignaciéon Financiera -
v adjunta a la solicitud de devolucién. Sies asf, continuar con la actividad 14. . Coordinacién de Correo electrénico
Si Registro y Flujo de informativo
Para el caso en que la consignacién no se encuentre en el extracto bancario ni se haya Caja o quien haga
generado la nota contable, informar mediante correo electrénico al responsable del portal sus veces
y continuar con la actividad 12.
N
Subdireccion
12. Solicitar certificacién bancaria f Financiera - Correo electrénico

H Coordinacion de de solicitud de
Recibir solicitud y enviar correo electrénico al respectivo banco solicitando la certificacion Registro y Flujo de certificacion
bancaria respectiva. Caja o quien haga bancaria

1 sus veces
Ly ——
Subdireccion
13. Recibir certificacion bancaria Financiera - P
L Correo electrénico
Coordinacién de o

H . - e . .- ; . con la certificacion
Recibir por correo electrénico la certificacion bancaria solicitada, la cual da soporte a la Registro y Flujo de bancaria
consignacion realizada y enviarla al responsable de gestionar la devolucion. Caja o quien haga

sus veces

“

P
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD Responsable de cargar DEPENDENCIA REGISTROS
de Gestionar la extractos
devolucién bancario en el
SIIF Nacién
14. Solicitar el namero del documento de recaudo por clasificar S}:L::g:::i(;fflj Correo electronico
Coordinacion de solicitando nimero
H Solicitar por correo electrénico al responsable de cargar el extracto bancario en el SIIF el Registro v Fluio de de documento de
nimero del documento de recaudo por clasificar correspondiente a la (s) consignacion 9 ¥ P recaudo por
i Caja o quien haga .
(es) soporte de devolucién. clasificar
sus veces
15. Comunicar documento de recaudo por clasificar ) "
Subdireccién P
. Financiera - Correo electrénico
Una vez cargado el extracto bancario, siguiendo lo descrito en el instructivo IN-ADF-0080 A, con ndmero de
) " N Coordinacion de
H Carga de extractos bancarios y la guia Carga de extractos bancarios que se encuentra en N . documento de
P L . X . - . - Registro y Flujo de
la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, ubicar el nimero del > . recaudo por
e . . 2 X . Caja o quien haga e
documento de recaudo por clasificar asignado a la consignacién e informar a través del clasificar
. : " sus veces
correo electrénico al responsable de gestionar la devolucion.
16. Asignar documento de recaudo por clasificar ala unidad ejecutora Subdireccion
\ 4 Financiera -

H El documento de recaudo por clasificar generado por la DGCPTN debe ser asignado a la Coordinacion de Registro en el SIIF
PCl en la cual se origind la acreencia que prescribié, para lo cual se debe ingresar con Registro y Flujo de Nacion
perfil Pagador central, por la Unidad Ejecutora (13-10-00), por la ruta: ING/Recaudo Caja o quien haga
ingresos/Asignacion recaudo por clasificar. sus veces
17. Proyectar o ajustar oficio de solicitud de constitucién de acreedor y cuenta por v . i

agar Subdireccién
pag ° Financiera - Oficio solicitando de
H Solicitar mediante oficio al responsable respectivo de la Coordinacién de Anélisis y °°‘?’d'"a°'°’1 de constitucion de

- Ny I Registroy Flujo de | Cuenta por pagar y

Gestiéon Contable o quien haga sus veces, la constituciéon de la cuenta por pagar y N .
| o . Caja o quien haga acreedor

acreedor, informando el documento de recaudo por clasificar, valor a devolver y a quien sus veces
va dirigido el pago.

“

P
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RESPONSABLES
Coordinador Responsable Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD X pons: de crear cuenta por DEPENDENCIA REGISTROS
de Registro y de tramitar of pagar de gestionar la
Flujo de Caja documentos por pagary devolucién
acreedor
18. ¢El oficio se encuentra correcto? Sl_delre_ccmn
Financiera -
\ Recibir y revisar el oficio en cuanto a redaccién y consistencia, en caso de encontrarse Cogrdlnamon_ de No Aplica
. h - Registro y Flujo de
correcto entregarlo al responsable de tramitar los documentos y continuar con la actividad 7 .
. N L No- Caja o quien haga
19, en caso contrario devolver para correcciones a la actividad 17.
sus veces
19. Radicar el oficio en la planilla de control de documentos Si
Subdireccion . )
. - - L N R Oficio radicado en
Recibir el oficio de solicitud de constitucién del acreedor y cuenta por pagar y los soportes, Financiera - el formato ET-EN-
los cuales estan descritos en el numeral 7.1 Entradas. Coordinacion de
H s ) 2361 Control de
Andlisis y Gestion documentos para
Radicar en el formato FT-ADF-2361 Control de documentos para obligar, establecido por Contable o quien obligar p
la Coordinacién de Andlisis y Gestion Contable o quien haga sus veces y entregar al haga sus veces 9
responsable de realizar el tramite.
20. Constituir cuenta por pagar y acreedor * Cuenta por pagar
Se debe ingresar en el SIIF Nacién con perfil de Gestién Contable por la ruta: PAG / Sgbdlrgccmn yacreedorcregdos
. Financiera - en SIIF Nacion
Pagos no presupuestales / Radicar cuenta por pagar / Conceptos pagos no L
A . L. Coordinacién de
H presupuestales, crear el acreedor ingresando con perfil de Gestién Contable por la ruta: P 9 . .
L Anédlisis y Gestion Correo electrénico
PAG / Pagos no presupuestales / Constitucién Acreedores / Conceptos de pagos no N X
y PN p Contable o quien informando el
presupuestales y enviar por correo electronico informando los nimeros de acreedor y
- PR L haga sus veces numero de acreedor
cuenta por pagar. Ver Guia Extema Constitucion de Cuentas por Pagar en SIIF Naci6n cuenta por pagar
que se encuentra en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. y por pag
h 4 Subdireccién
21. Recibir acreedor y cuenta por pagar Financiera -
H Coordinacién de Correo electrénico
Se recibe de la Coordinacion de Andlisis y Gestién Contable o quien haga sus veces por Registro y Flujo de
correo electrénico y soporte con el documento acreedory cuenta por pagar constituido. Caja o quien haga
sus veces
22. ¢Se encuentra creada y activa la cuenta bancaria en SIIF Nacién?
Si—» i . .
Ingresar al SIIF Nacion con perfil pagador, por la ruta: Reportes/ADM/Terceros/Cuentas SLldell'e.CCIOn
bancarias terceros, ingresar los datos respectivos y generar el reporte para validar que la F'“?”C'?’,a' Reporte de estado
i cuenta bancaria se encuentre en estado activa. Coordinacion de de la cuenta
Registro y Flujo de bancaria
Si la cuenta bancaria se encuentra activa continuar con la actividad 25, de lo contrario No Caja o quien haga
continuar con la actividad 23 para solicitar la activacion de la cuenta bancaria o creacion sus veces
deltercero en SIIF.

“

P




e DEVOLUCIONES GESTION PAGADORA

PR-ADF-0338

PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES
Responsable Responsable
Responsable de autorizar de Creaciény
de gestionar la ordenes de activacion de
devolucién pago no cuentas
presupuestales bancarias

DEPENDENCIA

REGISTROS

23. Solicitar la creacién del tercero y/o activaciéon de la cuenta bancaria
Enviar correo electrénico a la Coordinacién de Presupuesto o quien haga sus veces
solicitando la creacién del tercero y/o la activaciéon de la cuenta bancaria.

24. Efectuar lacreacion del tercero y/o activacion de la cuenta bancaria.

El funcionario encargado de la creacién y/o activacion de cuentas, debe efectuar la
creacion y/o activacion de la cuenta bancaria de acuerdo a lo solicitado, segun el
instructivo IN-ADF-0150 Creacién de Terceros y Cuentas Bancarias para Pagos. Una vez
hecho esto, se debe informar por correo electrénico a la Coordinacién de Registro y Flujo
de Caja o quien haga sus veces que ya quedd creada y activa la cuenta bancaria.

25. Elaborar la orden de pago no presupuestal

Con el nimero de acreedor y cuenta por pagar, ingresar al SIIF Nacién con perfil pagador,
por la ruta: PAG/pagos no presupuestales/ordenes de pago no presupuestales/crear
ordenes de pago no presupuestales y realizar las acciones que indica la guia Gestién de
Pagos No Presupuestales, ubicada en la pagina Web del MHCP en el Ciclo de negocios

“Gestion de Tesoreria”.

26. Autorizar orden de pago no presupuestal

Ingresar al SIIF Nacién con perfil pagador, por la ruta: PAG/administraciéon ordenes de
pago/autorizar y realizar lo que indica la guia Gestiéon de Pagos No Presupuestales,
ubicada en la pagina Web del MHCP en el Ciclo de negocios “Gestién de Tesoreria”.

Se entrega la orden de pago con sus respectivos soportes al autorizado por el despacho
de la Subdireccién Financiera para realizar la segunda autorizacion.

27. ¢ Es procedente la segunda autorizacion?

El funcionario delegado del despacho de la Subdirecciéon Financiera para autorizar
ordenes de pago no presupuestales, verifica la orden de pago y los soportes.

En caso de proceder, realiza la segunda autorizacién en el SIIF Nacién ingresando por el
perfil “Autorizador de endosos” y devuelve la orden de pago informando que la segunda
autorizacion fue exitosa. Continua con la actividad 28.

Si no procede la segunda autorizacién, devuelve la orden de pago y los soportes al
responsable de gestionar la devolucién, para hacer los ajustes respectivos y continua con
la actividad 25.

LT

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

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Presupuesto o
quien haga sus
veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacién 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 o Quien
haga sus veces

Correo electrénico
de solicitud de
creacion de tercero
ylo activacion de la
cuenta bancaria

Correo electronico
informando la
creacién y/o
activacion de la
cuenta

Orden de pago no
presupuestal

Orden de pago no
presupuestal con
una autorizacion

Orden de pago no
presupuestal con
segunda
autorizacién o
dewuelta con
observaciones
segln corresponda.

“
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RESPONSABLES
Responsable de
recibir las
PHVA ACTIVIDAD Responsable | . . Nicaciones DEPENDENCIA REGISTROS
de gestionar la -
- oficiales
devolucién externas
recibidas
28. ¢ El pago se realizacon recursos DTN o recursos propios? SL_delrepcu)n
Financiera -
En caso de que el pago se deba realizar con recursos de la DTN, continua con la actividad R(ef(g)?srt[rjg];i:l‘ljlz}odﬁe No aplica
29. En caso contrario, si el pago se realiza con recursos propios, continua con la actividad " .
0. Caja o quien haga
sus veces
Recursos DTN
29. Verificar el estado de la orden de pago no presupuestal Subdireccion
Financiera - Reporte del estado
H Al tercer dia habil de haber realizado la orden de pago no presupuestal, consultar en el RECU(SOS Coordinacién de de la orden de pago
SIIF Nacién con perfil pagador, por la ruta: Reportes/EPG/Orden de pago/Orden de pago propios Registro y Flujo de | no presupuestal en
no presupuestal, ingresar el numero de la orden de pago no presupuestal realizada en la Caja o quien haga el SIIF
actividad 25, generar el reporte y verificar que se encuentre en estado pagada. sus veces
30. Enviar documentos para el respectivo pago de ladevolucién v Sgbdlrepuon
Financiera - -
L Correo electrénico
. . P - Coordinacién de
H Enviar mediante correo electrénico los documentos que soportan la devolucién (acreedor :’—m Registro y Flujo de con los soportes
y cuenta por pagar y los requisitos conforme al tipo de devolucién) y continuar con el Caia o quien haga respectivos
procedimiento PR-ADF-0355 Pago por conceptos no presupuestales y de deducciones. (] J susqveoes 9
L . L Subdireccion
31. Recibir soportes de la ejecucién del pago 1 v Financiera -
H Recibir del procedimiento PR-ADF-0355 Pago por conceptos no presupuestales y de R(;g(i;l't[rjg];(;:l?lz}odse No Aplica
deducciones o tercero soporte del pago y la orden de pago no presupuestal con los N .
demés soportes. Caja o quien haga
sus veces
32. Informar sobre la devolucidn de los recursos
Una vez procesada la transferencia bancaria de la devolucién, se informa a terceros,
funcionarios, aprendices SENA o cualquier proceso que solicite una devolucién, mediante Subdireccion
correo electrénico u oficio, que ya le fueron devueltos los recursos a su favor, esto con el Financiera - Correo electrénico u
fin de que realice |a respectiva verificacion. Coordinacién de oficio informando la
H Para aquellas solicitudes hechas por el GIT de Operacién Logistica o quien haga sus G Registro y Flujo de devolucién del
veces de una Direccién Seccional, se deben enviar los datos de la devolucién (No Caja o quien haga dinero
Documento de recaudo por clasificar, valor y fecha) para su respectivo control. sus veces
Posteriormente, toda la documentacién soporte de la Devolucién es archivada, teniendo
en cuenta el procedimiento PR-ADF-0163 Organizacién de Documentos en Dependencias Y
de la UAE DIAN ®_@
Fin del procedimiento

“
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7.3 Productos

Productos Requisitos

Ver caracterizacion de

No Aplica. No Aplica. productos.

7.4 Salidas

No. de

Clientes Requisitos

Actividad

e Enviado mediante correo

Solicitud del ndmero de electronico.

6 documento de recaudo | DGCPTN e Debe contener el niumero

por clasificar de consignacion, fecha y
nombre de quién consigné.

e Enviado mediante correo
electronico.

e Debe contener el niumero
de consignacion, fecha y
nombre de quién consigno.

e Enviada por correo
electrénico, con los datos
personales respectivos del
beneficiario y adjuntando el
reporte generado del SIIF
Nacion, el cual contiene el
namero de acreedor vy
cuenta por pagar.

e La solicitud debe anexar
los documentos requeridos
conforme al tipo de
devolucion, descritos en el
numeral 7.1 Entradas del
presente procedimiento.

e Enviado por correo
electronico u oficio.

e Debidamente firmado o
suscrito por el Jefe de la
Coordinacién de Registro y
Flujo de Caja o quien haga
Sus veces.

e Debe especificar la fecha
de traslado de los recursos.

Solicitud de la | Banco donde se

12 oo . .
certificacion bancaria consignaron los recursos

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

Solicitud de pago objeto

30 de devolucion

Terceros, funcionarios,
Comunicacion de | aprendices SENA o
devolucion de dinero cualquier proceso que
solicite una devolucién

32
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

., Vigencia ., .
Version Descripcion de Cambios

Desde Hasta

Version inicial de la modernizacion del SGCCI.
Reemplaza en lo pertinente a los formatos 1146
Pago de Obligaciones y 1146 Control y
Seguimiento Tesoreria.

Version 2, que reemplaza la version 1.

1 05/06/2017 09/12/2021

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 Cdédigo
alfabético del mismo. Se cambié de cédigo,
nombre del proceso y la version en las 18
paginas del documento (encabezado).

Adicionalmente se realizaron ajustes asi:
Numeral 3 Condiciones Generales (Pag 2) —
cuadro: se eliminé la columna consultar
proceso y se actualizaron los cddigos de los
documentos y los nombres de algunos
procedimientos relacionados alli. Numeral 5
Documentos Relacionados (pag 2 y 3) se
actualizaron los codigos de los documentos
relacionados y se actualizaron los nombres de
algunos documentos. Numeral 7 Diagrama de
Flujo: 7.1 Entradas (pag. 5 a 7) se actualiz6 el
cddigo de los documentos alli relacionados. 7.2
Descripcién de Actividades se realizaron
ajustes en las siguientes paginas y actividades:
Pag 11 Act 15; Pag 12 Act 19; Pag 13 Act 24;
Pag 14 Act 30, 31 y 32; se actualizaron los
cbdigos de los documentos relacionados y se
actualizaron algunos nombres 7.4 Salidas (pag
15): se actualizaron los cédigos de los
documentos. Numeral 8 Formalizacion vy
Control de Cambios (pag 16), se ajustd lo
correspondiente a la responsabilidad del ajuste
metodoldgico, a quien revis6 y aprobd el
documento en su Ultima version.

2 10/12/2021

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adiciond la frase
"O quien haga sus veces”.
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Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
1742 del 22 de diciembre de 2020 y en la
Resolucion 070 del 09 de agosto de 2021.

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.

Maribel Verano P
Elaboré: Ajusto Gestor Il
metodolégicamente

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

o Daniel Gustavo Subdirector . - .
Reviso: ! ) ) Subdireccion Financiera
Caceres Mendoza Financiero
.. Liliam Amparo Cubillos | Director(a) de Direccion de Gestion
Aprobo:

Vargas Gestién Corporativa | Corporativa
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9. ANEXOS

Anexo 1.

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

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

—

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROCEDIMIENTO Dj] PROVEEDORES O CLIENTES.

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.

RE):CL:R—ZIXIIDDAAPDOR E) IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN

APLICATIVO SOFTWARE.

-Inicio

INICI?:L%E(I;\‘ DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

Fin

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

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

L
ACTIVIDAD CON == IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
ENTRADA MANUAL DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.
ACTIVIDAD CON IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
SALIDA AUTOMATICA DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
() |OHACIA UN CLIENTE EXTERNO.
ACTIVIDAD CON QD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

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

CONECTOR A OTRA
R CTIVIDAD O CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONEg}\g'fNAA OTRA Q CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




