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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y responsabilidades para la ejecucién de la cadena
presupuestal de los recursos apropiados en el presupuesto de la Fiscalia General de la Nacién.

2. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias de la Fiscalia General de la Nacion. Inicia con la solicitud
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y culmina con el pago definitivo de la
obligacién.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Apropiacion Presupuestal: Monto maximo autorizado para asumir compromisos durante la
vigencia fiscal, de acuerdo con el anexo del decreto de liquidacion.

ACH: Es una transferencia electronica de fondos entre bancos, se usan para toda clase de
transacciones de transferencia de fondos.

Beneficiario Final: se refiere a la(s) persona(s) natural(es) que finalmente poseen o controlan
a un cliente y/o la persona natural en cuyo nombre se realiza una transaccion.

CEN de Obligaciones: Es la relacion que se genera del aplicativo SIIF, con el registro del
beneficiario de la obligacién del pago.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de Gasto - CDP: Documento por el cual se
certifica la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para adquirir
compromisos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de Modificaciéon al Presupuesto: Documento
que certifica que existe apropiacion suficiente para realizar una reduccion o traslado
presupuestal.

COFIS: Impuesto de Contribucion al Financiamiento de la Seguridad Social

Cuentas por Pagar: Es una obligacion pendiente de pagar, originada en un vinculo contractual
por concepto de anticipos pactados o bienes y servicios recibidos.

Decreto de Liquidacion Anual del Presupuesto: Es un acto administrativo en el que se
aprueba el presupuesto anual, se detallan las apropiaciones y se clasifican y definen los
gastos.

DGCPTN: Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
DGPPN: Direccion General del Presupuesto Publico Nacional
DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

DIP: Documento de Instrucciones adicionales de Pago
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DNP: Departamento Nacional de Planeacion
EPG: Ejecucion presupuestal de gasto

FGN: Fiscalia General de la Nacion

IAP: Instrucciones Adicionales de Pago

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Obligacion: Monto adeudado producto del desarrollo de compromisos adquiridos por el valor
equivalente a bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago.

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC: Es un instrumento mediante el cual se define
el monto maximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional para los érganos
financiados con recursos de la Nacion y el monto maximo de pagos de los establecimientos
publicos del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos (Recursos Propios),
con el fin de cumplir sus compromisos en él.

Reserva Presupuestal: Son los compromisos legalmente constituidos que tienen registro
presupuestal pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y seran
pagados dentro de la siguiente vigencia.

Registro Presupuestal de Compromiso: Es la imputacion presupuestal mediante la cual se
afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin.
Esta operacion indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del
registro perfecciona el compromiso.

Reintegros Presupuestales: Dentro del proceso de ejecucion presupuestal una vez se pagan
ordenes de pago del tipo presupuestales, por alguna situacion financiera o administrativa se
presentan reintegros, los cuales deben ser aplicados para ajustar el valor de la orden de pago,
ajustar el valor de las deducciones causadas, liberar PAC, reducir la obligacion y liberar saldos
en el compromiso para que se pueda obligar nuevamente o se proceda a reducir el
compromiso y el respectivo CDP.

Para poder ser tratado como reintegro presupuestal los recursos deben ingresar en la misma
vigencia presupuestal en que se pago la orden de pago, de lo contrario se debe tratar como
ingresos.

SF: Subdireccién Financiera
SGC: Subdireccion de Gestion Contractual
STH: Subdireccion de Talento Humano

Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP IlI: EI SECOP Il funciona como
una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los Proveedores.
Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades Estatales
crean, evaluan y adjudican Procesos de Contratacién. Los Proveedores pueden hacer
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comentarios a los Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion
en linea'.

Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién: Sistema que coordina, integra,
centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de propiciar una mayor
eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del presupuesto General de la Nacion y de
brindar informacién oportuna y confiable.

Subunidad Ejecutora: Son las Subunidades o Asignaciones Internas que existen en el
Ministerio, para efectos del manejo presupuestal y contable, con la finalidad de facilitar el
manejo operativo, de gestion y control de cada una de las dependencias estadisticas y
funcionales en que se organiza la entidad.

Traspaso a Pagaduria: Mecanismo de pago definido por la DGCPTN para disponer recursos
a las entidades del presupuesto publico nacional en sus cuentas bancarias pagadoras.

Tasa Representativa del Mercado - TRM: Es la cantidad de pesos colombianos por un doélar
de los Estados Unidos?

Unidad Ejecutora: Unidad administrativa responsable en forma total o parcial de la gestion a
nivel de una accion presupuestal.

Vigencias Futuras: Son autorizaciones por parte del CONFIS o de quien este delegue, para
asumir obligaciones con cargo a presupuestos de vigencias fiscales futuras y garantizar que
los compromisos adquiridos cuenten con las asignaciones presupuestales.

4. MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 819 del 9 de julio de 2003: “Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.”, y demas
normas que la desarrollen, modifiquen o sustituyan.

Decreto 412 del 2 de marzo de 2018 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1068
de 2015 en el Libro 2 Régimen reglamentario del sector hacienda y crédito publico, Parte 8 del
Régimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién y
se establecen otras disposiciones”.

Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector Hacienda y Crédito Publico”, y demas normas que la desarrollen,
modifiquen o sustituyan.

Decreto 2674 del 21 de diciembre de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema integrado
de Informacion Financiera SIIF Nacién”. Articulos compilados en el Decreto 1068 de 2015.

1 https://www.colombiacompra.gov.co/node/22829
2 https://www.banrep.gov.co/es/estadisticas/trm
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Decreto 111 del 15 de enero de 1996: “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la
Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto”,
y demas normas que la desarrollen, modifiquen o sustituyan.

Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de la Nacién, para la vigencia fiscal en
curso: En el cual se detallan las apropiaciones y se clasifican y definen los gastos.

Resoluciéon 0002 del 20 de marzo de 2024 de la Direccion General del Presupuesto
Publico Nacional: Por la cual se establece el Catalogo de Clasificacion Presupuestal y se
dictan otras disposiciones para su administracion.

Régimen de Contabilidad Publica y Manual de Politicas Contables de la Fiscalia General de la
Nacion.

Régimen Tributario Vigente.

5. DESARROLLO

A continuacion, se presenta el flujo basico para la ejecucién presupuestal de egresos para
recursos con y sin situacién de fondos, el cual sera desarrollado dentro de este documento.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Verificar apropiaciones
Servidor Decreto de
Se verifica que los montos apropiados por cada | encargado Area | liquidaciony
cuenta correspondan al Decreto de liquidacion. Presupuesto cargue en
sistema SIIF
2 Desagregar, asignar y distribuir el
presupuesto
Se desagrega el presupuesto al maximo nivel® y Servidor Resolucion
se asigna en las subunidades a nivel nacional. encargado Area | ordenador del
Presupuesto gasto,
En caso de traslados presupuestales internos, se Registro SIIF,

proyecta resolucién para la firma del ordenador
del gasto, el tramite se realiza a través del Nivel
Central, previa solicitud de la subunidad o
dependencia.

Se controla por parte del Jefe de Presupuesto lo
siguiente:

3 Catalogo del MHCP

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Jefe Formato
a. Que exista saldo disponible de apropiacion Departamento Solicitud de
en los rubros propuestos como de Presupuesto traslado
contracréditos. Presupuestal
b. Que el objeto de los rubros a acreditar
corresponda al catalogo de clasificacion
presupuestal.
c. Que los traslados propuestos como
contracréditos correspondan a saldos de
procesos que no se van a utilizar y/o
ahorros obtenidos en los procesos
contractuales.
d. Que las partidas a reducir no estén
desfinanciando rubros prioritarios como
servicios publicos, arrendamientos o
vigilancia, entre otros.
e. Que se presente una justificaciéon tanto
para los contracréditos como los créditos
propuestos en los traslados
presupuestales.
3 Recibir Solicitud de CDP
Se recibe solicitud a través del FGN-AP07-F-11 - Servidor Formato
FORMATO SOLICITUD CERTIFICADO DE encargado Area Solicitud CDP
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP), firmado Presupuesto
y revisado por el responsable del area solicitante.
4 | Verificar solicitud de CDP
De acuerdo con los siguientes criterios:
a. Si el tipo es gasto o modificaciéon Servidor Documentos y
presupuestal. encargado Area | sistema SIIF
Presupuesto

b. Verificar fuente de financiacion y que exista
saldo de apropiacion disponible.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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RESPONSABLE REGISTRO

c. Que los bienes y servicios a contratar
correspondan al rubro presupuestal de
conformidad con el catalogo y objeto del
gasto establecido.

Expedir CDP

Se genera en el sistema SlIF, se valida, se firma
y se remite al area solicitante.

Nota: Cuando el CDP es de modificacion
presupuestal se proyecta la resolucién para la
firma del representante legal y aprobacion del
MHCP. Para gastos de inversion se debe contar
con el concepto previo del Departamento
Nacional de Planeacién. Se tramitan en el Nivel
Central.

Servidor CDP,
encargado Area Registro
Presupuesto sistema SIIF,

Resolucion
Jefe De

Presupuesto

Recepcionar documentos para registro
presupuestal

Se debe validar y verificar lo siguiente:

a. CDP en el sistema SIIF con saldo
disponible.

b. Datos del beneficiario en el sistema SIIF.
c. Tipoy cuenta bancaria activa.

d. En caso de consorcios 0 uniones
temporales verificar la participaciéon de cada
uno.

e. En el caso de vigencias expiradas se revisa
la autorizacién por parte del representante
legal de la Entidad y su validacién por las
autoridades competentes, si hay lugar,
conforme a la normatividad vigente

f. Para el registro de la némina todos los
conceptos deben estar asociados a un
rubro presupuestal.

Servidor Documentos
encargado Area |  yerificados

Presupuesto

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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g. Liberar saldos disponibles del CDP, cuando
haya lugar.

Nota: Cuando la minuta del contrato lo
establezca se libera saldo de CDP, de lo
contrario el area responsable debera informar
previa validacion de la Subdireccion de Gestion
Contractual.

Expedir registro presupuestal

Se genera el registro presupuestal del
compromiso en el sistema SIIF, se valida y se
remite al area correspondiente.

Cuando el compromiso tenga autorizado cupo
de vigencias futuras, se debe registrar en el
sistema SIIF tres situaciones:

a. El compromiso de la vigencia actual en el
afo en que se autorizé

b. El compromiso de la vigencia futura en el
afo en que se autorizo.

c. Alinicio de la vigencia se trasladan o
registran los compromisos de la vigencia
futura (deben ser los primeros registros de
la vigencia).

Sentencias. Si en la sentencia se discrimina
compensacion de impuestos con la DIAN se
debe descontar del registro presupuestal
(aplica solo en el Nivel Central).

Servidor Documento
encargado Area registro

Presupuesto presupuestal
compromiso

Recepcionar documentos para el tramite de
pago de cuentas

Se reciben los documentos para el tramite de
pago de cuentas segun la Guia para Tramite y
Pago de Obligaciones, en la siguiente ruta:

Servidor Documentos
encargado soportes
Area Cuentas

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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Fiscalnet / Susi / Bit / Estructura Documental /
Guias / Proceso Gestion Financiera / FGN-
AP06-G-03 GUIA PARA TRAMITE Y PAGO DE
OBLIGACIONES.

9 Revisar documentos para tramite de pago de

a.

cuentas

Se verifican los documentos, teniendo en cuenta
la normatividad vigente para cada caso y lo
siguiente:

Revisar los requisitos establecidos la guia
para tramite y pago de obligaciones.

Validar el registro presupuestal del
compromiso

Contratos: Objeto, plazo de ejecucion, forma
de pago, aprobacién de garantias,
supervision.

Una vez revisado y aprobados los literales
a, b y c, se le informa al supervisor del
contrato, para que este a su vez le informe
al contratista cargar en el SECOP Il. la
siguiente informacién, avalada por el
supervisor:

v" Formato recibo a satisfaccion.

v" Factura o Documento Equivalente a la
Factura.

v Certificacion de Aportes a la Seguridad
Social, ARL y Parafiscales para personas
juridicas o planilla integrada de
autoliquidacion de aportes para personas
naturales, del periodo a pagar.

Aprobacion por parte del area de Cuentas de
la documentacién cargada en el SECORP II.

Noémina: Documento debidamente firmado.

Servidor
encargado Area
Cuentas

Cuenta de
pago,
documentos
soportes,

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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g. Servicios Publicos: Formato de servicios
publicos, Periodo del consumo y requisitos
técnicos y legales. Se podra pagar el consumo
causado en el ultimo bimestre del afio anterior.
h. Cajas Menores: Soportes de desembolsos.
Nota: En caso de incumplimiento a los anteriores
requisitos se devolveran los documentos a quien
corresponda, mediante correo electrénico al
supervisor o responsable.
10 | Registrar cuenta por pagar sistema SIIF
Se registra en el sistema SIIF la cuenta por Servidor Registro
pagar, validando el registro presupuestal del encargado Area cuenta por
compromiso e identificando el tipo de cuenta. de Cuentas pagar sistema
SIIF
Nota: Al momento del registro debe discriminarse
el valor del IVA.
1" Registrar obligacién sistema SIIF
Registrar la obligacion en el aplicativo SIIF, Servidor Registro de la
teniendo en cuenta los siguientes aspectos: encargado obligacion en
Area Cuentas SIIF,
a. Validacion cupo PAC disponible para CEN de

obligar.
b. Retenciones de Ley a que haya lugar.

c. Tipo de obligacion (atributos): Anticipos,
caja menor, proyectos de inversion, entre
otros.

d. Datos contables: Para gastos de inversion,
traslado de internos y otros.

e. item de afectacion del gasto:
Administrativo, operativo u otros. Se
clasifican por el tipo de gastos Otros
aquellos como la compra de activos,
inversién o transferencias.

f. Diligenciar el formato Control de Pagos y
generar CEN de obligaciones del dia.

Obligaciones

Servidor Registro de la
encargado obligacion en

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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Area Cuentas SIIF,
g. Entregar la cuenta y documentos soporte al CEN de

area de ordenacion de pago.

Para obligar ndmina tener en cuenta:

a. Verificar que todos los conceptos de la
némina estén asociados a un rubro
presupuestal.

b. Conformar el archivo plano de Ilas
deducciones, relacionandolo con el catalogo
no presupuestal de gasto.

Para__obligaciones en Moneda Extranjera
tener en cuenta:

Para el registro de la obligacion en moneda
extranjera a proveedores en el exterior, el Area de
Cuentas del Nivel Central debe revisar el acuerdo
contractual con la finalidad de establecer:

v La tasa proyectada.

v' La tasa o tipo de cambio del dia de la
obligacion.

v La diferencia entre la tasa proyectada y la
tasa del dia a obligar.

v' Las responsabilidades frente a las
obligaciones tributarias, si la Entidad
asume las retenciones por los pagos al
exterior o debe practicarse las
retenciones directamente al beneficiario
final.

El area de Cuentas debe revisar que el
Registro Presupuestal tenga medio de pago
“Giro”, dado que los pagos en moneda extranjera
son girados por la DGCPTN.

Obligaciones

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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El area de Cuentas del Nivel central debe Servidor Registro de la
realizar la obligacion presupuestal atendiendo encargado obligacién en
la siguiente disposicion: Area Cuentas SIIF,
CEN de

v

Seleccionar con la marca “requiere tipo
DIP”, en el Sistema Integrado de
Informaciéon Financiera — SIIF Nacion
que permita vincular instrucciones
adicionales de pago. (cadenas
presupuestales en moneda extranjera).

Para la aplicacion de las retenciones en la

fuente debe tener en cuenta:

Si las retenciones son asumidas por el
proveedor:

v

Registrar las retenciones a que haya lugar
al pago del proveedor, registrando dos
obligaciones simultaneas: una por el
valor neto a girar y otra por el valor de
las deducciones (valor neto cero).

Liquidar las retenciones teniendo como
base gravable el valor proyectado, en
razébn a que estas hacen parte de la
operacién que define el valor neto a pagar.

Si las retenciones son asumidas por la
Entidad:

v

Registrar las retenciones a que haya lugar
al pago del proveedor, registrando dos
obligaciones, una por el valor neto a girar
y otra por el valor de las deducciones
(valor neto cero).

Registrar las retenciones a que haya lugar
una vez la orden pago esté en estado
pagada.

Liquidar las retenciones teniendo como
base gravable el valor realmente pagado.

Obligaciones

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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12 | Aprobar y ordenar pago

Previo visto bueno de la coordinadora del area

Coordinador

Formato SIIF

de cuentas y Jefe de Depto. de Tesoreria, el Area de obligacion

ordenador del pago firma el documento Cuentas, presupuestal

“Obligacion Presupuestal — comprobante”, que Jefe Dpto. de comprobante

se genera en el sistema de informacion SIIF Tesoreria

Nacién, como constancia, de autorizacion y

ordenacién del pago.

El area de cuentas debe adjuntar a la obligacion Ordenador del

los documentos soportes de acuerdo, con la Pado

Guia Para Tramite y Pago de Obligaciones. 9

Nota: Excepcionalmente para los pagos

masivos por concepto de Viaticos, se generara

el reporte “Cen de obligaciones”, generado por

el sistema SIIF, para firma de la coordinadora

del area de cuentas, Jefe de Depto. de Tesoreria

y el ordenador del pago.

13 | Crear orden de pago

Crear la orden de pago presupuestal o de Servidor Documento

deducciones segun corresponda en el sistema encargado registro orden

SIIF (transaccionalmente o por carga masiva), Area Tesoreria de pago,

teniendo en cuenta el tipo de pago a realizar registros

(endoso, anticipo, instrucciones adicionales de contables e

pago, caja menor, cuota de Auditaje, entre Instructivos de

otros) y si el tipo de beneficiario es final o

traspaso a pagaduria. pggo del
sistema

SIIF.

Se debe validar:

- Calendario de pagos
«  Cupo PAC en el mes del pago

« Cuenta bancaria del beneficiario en
estado activa

Nota 1: El traspaso a Pagaduria debe ser
aplicado solamente en los casos autorizados por
DGCPTN:

- Pago de Némina de funcionarios.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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« Contribuciones Inherentes a la némina.
« Impuestos nacionales o municipales.
« Sentencias y conciliaciones.
« Gastos reservados.
Nota 2: Para la cuenta de pago con cesion de
derechos econdmicos (endosos), se debe
registrar el endoso y para el pago de servicios
publicos de empresas autorizadas, se deben
registrar las instrucciones adicionales de pago
impartidas por el MHCP (SIIF).
Nota 3: Las cuentas de sentencias vy
conciliaciones se deben pasar al area de
contabilidad para que se realicen los ajustes en
las cuentas contables y devolver al area de
Tesoreria
Para paqos de obligaciones en Moneda
Extranjera tener en cuenta:
La orden de pago presupuestal de gasto se
tramita como abono en cuenta a Beneficiario final. Servidor Documento
La obligacién de las deducciones se paga por la |  encargado registro orden
transaccién “pago de orden de pago con valor | Area Tesoreria de pago,
neto cero”. Nivel Central registros
o o . contables
Los’ requisitos e’X|g'|dos son los relacmna'dos'en la sistema
Guia Para Tramite y Pago de Obligaciones SIIF
Numeral 4.1.1. Teniendo en cuenta:
v Factura en la correspondiente Moneda Con las
Extranjera a cancelar. correspondient
es firmas de

v" Certificacion Bancaria de la cuenta del
Banco Extranjero.

Para _elaborar el reporte instrucciones
adicionales de pago comprobante se requiere

v Datos de la obligacion
v" Anexo DIP otras monedas
v'  Datos beneficiarios

quien Elaboré
y quien Reviso
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v' Datos de la Cuenta
v Datos Banco intermediario
v" Entidad Ordenante
Valores presupuestados:
v" Moneda Origen - Moneda Pago Y
Moneda Triangulacién debe serigual a la
denominacién DOLARES. Servidor Reporte
encargado comprobante
v' Valor Moneda Origen - Valor Moneda | Area Tesoreriay | del sistema
Pago Y Valor Moneda Triangulacion Autorizacion SIIF
debe ser igual a cantidad de DOLARES a Jefe de
girar. Departamento Con las
de Tesoreria correspondient
v" Valor Pesos debe corresponder al valor es firmas de

total de la obligacion en pesos.

v Tasa De Cambio Moneda De Pago -
Triangulacion, siempre se denomina
como 1.

v' Tasa Cambio Moneda Triangulacion -
Pesos, corresponde a la tasa de cambio
proyectada para cambio (TRM valor délar
del dia).

Valores pagados:

v" Moneda Pago, debe ser siempre
DOLARES.

v" Valor Moneda Pago, es igual a la cantidad
de DOLARES a pagar.

v" Moneda de Triangul’acién, debe serigual
a la denominacion DOLARES.

v Valor Moneda Triangu’lacién, debe ser
igual a la cantidad de DOLARES a pagar.

v" Valor Pesos debe corresponder al valor
total de la obligacion en pesos.

quien Elaboro
y quien Reviso
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Control, verificacién y autorizacion
El servidor encargado de registrar las IAP debe Reporte
generar para Control, verificacién y autorizacién Instrucciones
del jefe del Dep?rtamento_ _de Tesoreria el Servidor adicionales de
“Reporte Instrucciones adicionales de pago encargado pago
_comprol_)’ante c_iel SIIF, para constatar que la Area Tesoreriay | comprobante
!nformac_zlon reglstrad_a sea acorde con las Jefe de del sistema
instrucciones requeridas para el pago vy Departamento SIIF con las
establecidas en la forma contractual. correspondient
es firmas de
quien Elaboro
y quien Reviso
14 | Generar autorizacion orden de pago
Generar el proceso de autorizacion de la orden Servidor Registro
de pago presupuestal o de deducciones en el encargado autorizacién en
sistema SIIF y verificar que quede en estado | Area Tesoreria SIIF.
aprobada.
15 | Autorizar 6rdenes de pago con endoso
Para las 6rdenes de pago con endoso se debe Servidor Correo
remitir al Departamento de Presupuesto y encargado electrénico
contabilidad la relacién de las 6rdenes de pago | Area Tesoreria
con sus valores, indicando si es presupuestal o no
presupuestal para autorizacion.
Servido,r Correo
El Departamento de presupuesto verifica y encargado Area electronico
autoriza el endoso en el SIIF Nacion. Presupuesto
16 | Verificar estado de orden de pago
Reporte
Verificar que la orden de pago presupuestal o Servidor orden pago
de deduccidn se encuentre en estado pagada. encargado Area | presupuestal
Tesoreria gastos u orden
a. Si el pago es a beneficiario final el tramite pago no
lo realiza directamente la DGCPTN, presupuestal

entendiendo como culminado el proceso de
pago.

b. Si el pago es con traspaso a pagaduria,
verificar el saldo bancario y efectuar los

sistema SIIF y
pago bancario

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

giros de acuerdo con los mecanismos de
pago existentes.

c. Sielpagoes en moneda extranjera se debe
solicitar la copia del comprobante de la
transaccion al Ministerio de Hacienda.

d. Si el pago tiene endoso verificar que su
estado sea autorizado.

e. Si el pago es con traspaso a pagaduria se
debe verificar el pago efectivo en el banco
y simultaneamente el servidor encargado
debe registrar en el sistema SIIF, la orden
de pago no presupuestal, la orden bancaria
y el pago de la orden bancaria.

Servidor
encargado Area
Tesoreria

Reportes

17

Informar pagos

Para el caso de sentencias y conciliaciones se
debe remitir mensualmente al Comité de
Conciliacion, el informe de pagos con la copia
de las ordenes en estado pagadas.

Para el caso de proveedores y contratistas
pueden consultar los pagos realizados en el
portal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, en la siguiente ruta:

www.minhacienda.gov.co / SIIF NACION | Acceso
consulta de pagos. / Guia para Utilizar el Nuevo
Sistema de Consulta de Pagos SIIF NACION

Servidor
encargado
Area Tesoreria

Oficio
remisorio y/o
soportes
fisicos o
mediante CD.

18

Custodiar y trasladar el archivo de la
documentacion soporte de pago.

Organizar diariamente por fecha las 6rdenes de
pago y sus soportes

Entregar mensualmente el archivo de las
ordenes de pago tramitadas con una relacion
detallada al servidor encargado de custodiar el
archivo en el Departamento de Tesoreria.

Servidor
encargado
Area Tesoreria

Documentos
soportes

Reporte

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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Foliar y archivar las 6rdenes de pago recibidas y Servidor
trasladar al Departamento de Presupuesto y encargado del
Contabilidad ] archivo
Area Tesoreria
Custodiar y transferir al archivo central. Servidor Formato
encargado
Departamento
de Presupuesto
y Contabilidad.
5.1. ACTIVIDADES EXCEPCIONALES
5.1.1. Constituir Rezago Presupuestal
No | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
19 | Reserva Presupuestal Excepcional
a. Depurar los compromisos que pueden ser Servidor Registro,
susceptibles de constituirse como reserva responsable Reporte SIIF,
presupuestal. Area de Solicitud de
Presupuesto | constitucion y
b. Comunicar a Io§ ordenadores de gasto, justificacion de
supervisores y al Area Contractual los saldos la reserva
de compromisos por obligar, para determinar presupuestal
que saldo queda en reserva presupuestal. excepcional
c. Recibir las solicitudes de constitucion vy
justificacion de las reservas excepcionales.
d. Trasladar los saldos de compromisos por
obligar a la reserva presupuestal en el
sistema SIIF.
e. Elaborar reporte consolidado y detallado de
las reservas presupuestales excepcionales
20 | Constituir Cuentas por Pagar
a. Conciliar el reporte de las obligaciones en Servidor
estado generadas del sistema SIIF a 31 de responsable

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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por el area que lo genera, detallando el concepto
del gasto, al Departamento de Tesoreria y al
Departamento de Presupuesto y Contabilidad
en el Nivel Central y a la Seccién Financiera en
las Regionales, asi:

a. Verificar en la pagina web del MHCP, los
soportes de las consignaciones realizadas al
Tesoro Nacional, identificar si corresponden
a un reintegro o ingresos y que se encuentre
asignado a la Entidad en el sistema SIIF.

b. Identificar el documento de recaudo por
clasificar y la orden de pago, para el caso de
reintegro.

c. Registrar el reintegro en el sistema,
seleccionando el rubro presupuestal segun
el concepto de la consignacion.

d. Entregar copia del documento de reintegro,
al Area de Presupuesto para la liberacion del
valor reintegrado, verificando variacion en la
apropiacion.

e. Generar y remitir al Area Contable el
documento EPG, con el numero y fecha de
la aplicacion del ingreso o reintegro, para su
verificacion,

f. Verifica la variacion del PAC, por parte del
area de Tesoreria, en el mes del registro del

responsable
Area Tesoreria,
Presupuesto y
Contabilidad

Servidor
responsable
Area Tesoreria,
Y Area de
Contabilidad

diciembre, con las areas de Presupuesto y area de Registro,
Contabilidad. Tesoreria reportes del
sistema SIIF,
b. Trasladar las Obligaciones a Cuentas por solicitud
Pagar en el Sistema SIIF. constitucién
cuentas por
Elaborar reporte consolidado y detallado de las pagar
cuentas por pagar a nivel nacional.
5.1.2. Reintegros Presupuestales de Gastos (aplica para la vigencia actual).
No | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
21 | Informar Reintegros e Ingresos
Todo reintegro o ingresos debe ser informado Servidor Consignacion,

reportes SIIF

Correo
electrénico

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada




PROCESO GESTION FINANCIERA

FISCALIA
ET T

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE

GASTOS

Cédigo: FGN-AP06-P-10

Version: 07

Pagina: 19 de 22

cero.

reintegro presupuestal, para la toma de
decisiones.

Nota: Para los reintegros por deducciones y
descuentos de némina, deben realizarse una
orden de pago no presupuestal y luego una
orden de pago presupuestal con valor liquido

6. PUNTOS DE CONTROL

No DE LA ¢QUE EVENTO RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDAD CONTROLA?
1. Verificar Que correspondan al Servidor encargado Reporte SIIF

apropiaciones Decreto de Liquidacion. Area
Presupuesto

4. Verificar Fuente de financiacion, Servido[ Documentos y
solicitud de existencia de saldo de | encargado Area sistema
CDP apropiacién 'y que los Presupuesto SIIF

bienes y servicios a

contratar corresponda al

rubro presupuestal.
6. Recepcionar Que se alleguen los Servidor Documentos vy
documentos para| documentos requeridos encargado Area sistema
registro para el registro Presupuesto SIIF
presupuestal presupuestal del

compromiso.
9. Revisar Que cumplan con la Servidor encargado Documentos
documentos normatividad vigente para Area Cuentas Soporte
para tramite de cada
pago de caso y los requisitos
cuentas establecidos la guia para

tramite y pago de

obligaciones.
16. Verificar Que la orden de pago Servidor Reporte orden
Estado de presupuestal o) de | encargado Area pago
Orden de Pago deduccion se encuentre en Tesoreria presupuestal

estado pagada. gastos u orden

pago no
presupuestal

sistema SIIF y
pago bancario

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada




PROCESO GESTION FINANCIERA Codigo: FGN-AP06-P-10

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE Version: 07
GASTOS

FISCALIA
[ conenns ok Lariscion]

Pagina: 20 de 22

7. ASPECTOS GENERALES

El procedimiento de ejecucion presupuestal de gastos es una secuencia de operaciones que
son realizadas por las diferentes areas Financieras de la FGN dentro de cada unidad ejecutora.

La ejecucion presupuestal de gastos consiste en asumir compromisos a través de la afectacion
de las apropiaciones aprobadas en la Ley anual de presupuesto y del pago de las obligaciones
que generen tales compromisos.

Para iniciar la cadena presupuestal en el sistema SIIF Nacion, es necesario realizar las
parametrizaciones que permitan garantizar los insumos necesarios para su ejecucion. En cada
subunidad se requiere definir los roles de Presupuesto, Cuentas, Contabilidad, Ingresos,
Tesoreria, Viaticos y Ordenador del Gasto.

Igualmente se requiere la creacion de dependencias de afectacion del gasto, la distribucion y
asignacion del PAC y cupo PAC, y la desagregacion de las apropiaciones para cada rubro
presupuestal.

8. REVISION Y APROBACION

Reviso: Jefe Dpto. de Presupuesto y Contabilidad, Jefe Dpto. Tesoreria, Equipo SGI Proceso
Gestion Financiera.

Aprobé: Subdirectora Financiera, Lider proceso Gestion Financiera.

9. ANEXOS

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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9.1 FLUJOGRAMA

| Verificar apropiaciones |
v

| Desagregar, asignar y distribuir el presupuesto |
v

| Recibir Solicitud CDP |
v

| Verificar solicitud de CDP |
v

| Expedir CDP |
v

| Recepcionar documentos para registro presupuestal |

v

| Expedir registro presupuestal |

v

| Recepcionar documentos para el tramite de pago de cuentas |

v

| Revisar documentos para tramite de pago de cuentas |

v

| Registrar cuenta por pagar sistema SIIF |

Cumple con los
documentos soporte?

| Registrar obligacién sistema SIIF |
v

| Aprobar y ordenar pago |
v

| Crear Orden de Pago |
v

| Generar Autorizacion Orden de pago |
v

| Autorizar Ordenes de pago con endoso |

| |

| |

v
Verificar Estado de Orden de Pago
v
Informar Pagos

v
| Custodiar y trasladar el archivo de la documentacion soporte de |
pago

A

FIN
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9.2. FLUJOGRAMA REZAGO PRESUPUESTAL

INICIO

ACTIVIDADES EXCEPCIONALES

|
! }

Reintegros Presupuestales de
Gastos (aplica para la vigencia
| actual).

! }

Constituir Rezago Presupuestal

Reserva Constituir )
Presupuestal Cuentas por Informar Reintegros
Excepcional Pagar

FIN

) 4
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