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1. OBJETIVO 
 
Determinar los lineamientos necesarios para realizar el pago de las obligaciones presupuestales adquiridas por la 
Superintendencia de la Economía Solidaria, de acuerdo con la administración de disponibilidad del Plan Anual de Caja 

PAC.  
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción de la información del formato PAC, elaborado por parte de los supervisores e interventores de 
contratos, continúa con la consolidación de la información por áreas; la radicación y revisión de las cuentas por pagar su 

posterior registro y aprobación en SIIF Nación, y finaliza.   
 
El proceso finaliza con el pago correspondiente. En caso de que el pago no se efectúe dentro de la vigencia actual al 31 

de diciembre, se realizará el traslado de los compromisos y obligaciones para la siguiente vigencia. 
 
 

3. TERMINOLOGÍA 
 
Cuenta por pagar: Las cuentas por pagar son las deudas que tiene una Entidad a los acreedores por los servicios o bienes 

adquiridos, al ser recibidos sin efectuar su pago al finalizar la vigencia, pero quedando registrados para giro al inicio de la 
siguiente vigencia.  
 

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP: Documento expedido por el jefe de presupuesto mediante el cual se 
garantiza la existencia de la apropiación presupuestal disponible para el compromiso con cargo al presupuesto de la 
respectiva vigencia fiscal. 

 
Compromiso presupuestal: Documento realizado por los órganos que en desarrollo de la capacidad de contratar y de 
comprometer el presupuesto a nombre de la persona jurídicas o naturales de la cual hagan parte, se encuentren en el 

proceso de llevar a cabo el objeto establecido en los mismos. Dichos actos deben desarrollar el objeto de la apropiación 
presupuestal 
 

Interventor: La interventoría es el seguimiento técnico a la ejecución de contratos de distintas tipologías, realizado por una 
persona natural o jurídica contratada para ese fin por la Entidad Estatal, en los siguientes casos:  
1. cuando la ley ha establecido la obligación de contar con esta figura en determinados contratos.  

2. cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la materia objeto del mismo.  
3. cuando la complejidad o la extensión del contrato lo justifique. 
 

Meta Global de pagos: Es un valor límite anual de pagos, el cual, puede corresponder al total de las apropiaciones del 
año actual más el rezago presupuestal o por un total que debe garantizar primero el pago del rezago y la diferencia para 
cubrir los gastos de la vigencia actual. 

 
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC: se define como un instrumento de administración financiera mediante el 
cual se verifica y aprueba el monto máximo mensual de fondos disponibles para las entidades financiadas con los recursos 

presupuestales. 
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Obligación presupuestal: Se entiende por obligación exigible de pago el monto adeudado por el Ente Público como 

consecuencia del perfeccionamiento y cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos equivalentes al valor de 
los bienes recibidos, servicios prestados y demás exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados, 
que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratación administrativa 

 
Orden de pago: Documento generado en la aplicación SIIF Nación, que registra un pago o un desembolso de la entidad, 
y va acompañado por los respectivos soportes que generaron el registro presupuestal de la obligación. Las órdenes de 

pago pueden ser presupuestales o no presupuestales, en el primer caso se hace referencia al pago de compromisos y 
obligaciones, sin incluir impuestos y descuentos por nomina; en el segundo caso, es decir las órdenes de pago no 
presupuestales, se hace alusión al pago de los impuestos y descuentos por nómina que generan las transacciones pagadas 

mediante orden de pago presupuestal, los principales desembolsos de dinero, están originados en el pago de nómina, 
convenios interadministrativos, contratos de prestación de servicios, servicios públicos y pago de suministros. 
 

Punto de Control: Actividad, dentro de una tarea, que busca autorregular su ejecución y evitar una desviación, con el fin 
de obtener el resultado esperado. 
 

Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación: Herramienta modular automatizada que integra y 
estandariza el registro de la gestión financiera pública, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos 
de la Nación y de sus Entidades descentralizadas, y de brindar información oportuna y confiable  

 
Sistema de Cuenta Única Nacional (SCUN): es el conjunto de procesos de recaudo, traslado, administración y giro de 
recursos realizados por los órganos que conforman el Presupuesto General de la Nación. Los lineamientos y 

procedimientos para el traslado de recursos al SCUN, su administración y giro serán establecidos por la Dirección General 
de Crédito Público y Tesoro Nacional del ministerio de Hacienda y Crédito Público, conforme a las normas orgánicas del 
presupuesto. 

 
Supervisor: Funcionario de la Entidad Estatal que para su selección no requiere un perfil predeterminado, pero sí es 
necesario que tenga asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual a supervisar con el fin de que logre realizar 
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, El artículo 

83 de la Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de prestación de servicios para apoyar 
las actividades de supervisión de los contratos que suscriben. 
 

Terceros: Órgano (persona natural, jurídica, mixta etc.) con el que se realiza algún tipo de transacción. 
 
Tesorería: Área de la entidad en la cual se gestionan las acciones relacionadas con operaciones de flujo monetario o flujo 

de caja. 
 

4. GENERALIDADES 
 

a) La distribución del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC en el aplicativo SIIF, lo realiza el profesional 
universitario con funciones de tesorería, el primer día hábil de la vigencia fiscal que inicia, por cada Posición PAC 
y para cada una de las vigencias PAC (Vigencia Actual, Rezago año Siguiente y Rezago año Anterior) 

b) Los proveedores de bienes y servicios de los contratos celebrados por la Superintendencia de la Economía 
Solidaría, deben radicar en la oficina designada de Correspondencia de la Entidad, las cuentas por pagar 
debidamente diligenciadas con el cumplimiento de requisitos legales verificados, certificados y firmados por los 
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supervisores e interventores de los contratos celebrados por la Entidad de acuerdo con lo dispuesto en el Manual 

de Funciones y Responsabilidades de Interventoría y Supervisión de Contratos (MA-GECO-002). 
c) Para recibir las cuentas por pagar o facturación en correspondencia, estas deben contar con la totalidad de 

documentos requeridos en el manual de supervisión de la Superintendencia de la Economía Solidaria, sin errores 

ni enmendaduras, debidamente firmados por el contratista y el supervisor y con el pago total de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social; en caso de que no cumplan con los requisitos mencionados no se podrán recibir en 
correspondencia para radicación. 

d) La fecha límite de radicación de las cuentas de cobro y/o facturas será el día 20 de cada mes, cuando este día 
caiga en fin de semana será el día hábil inmediatamente anterior. 

e) Conforme a configuración SIIF Nación, las órdenes de pago sólo se podrán registrar en días hábiles 
 

5. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
a) Los supervisores y/o interventores de los contratos celebrados y/o encargados de servicios públicos, nómina, 

impuestos, recibos de administración, entre otras obligaciones contraídas por la Entidad, deberán entregar al área 
de Tesorería el formato FT-GREF-001 Plan anual mensualizado de caja – PAC, diligenciado y suscrito, a más 
tardar el día 28 de cada mes, para que los pagos sean programados conforme a la disponibilidad de cupo PAC de 

la Entidad.  
b) Cuando se requiere realizar el pago de obligaciones en moneda extranjera, al momento del giro, el SIIF Nación 

paga según la tasa del día y el diferencial cambiario lo libera como saldo en el compromiso.  

c) Archivar los soportes que se generan en el procedimiento de acuerdo a lo establecido en el Proceso de Gestión 
Documental.
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6. FLUJOGRAMA  
 

 

 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

1 

Recopilar la Información formato 
de PAC suscrito 
 
El profesional a cargo recopila la 
información PAC de cada una de las 
áreas con la programación del Plan 
Anual Mensualizado de Caja – para 

la ejecución de recursos propios con 
base en el Presupuesto Anual de 
gastos.   
 

Profesional 
Universitario 
(Tesorería) 

Ver el FT-PLES-021 
Mapa de Riesgos de 
Gestión 
Riesgo GREF-7 
Control C-72 

Plan Anual 
Mensualizado 

Caja-PAC 

Plan Anual 
Mensualizado 
Caja – PAC 

FT-GREF-001 
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No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

2 

Consolidar de información de 

solicitud de PAC  
 
El profesional a cargo valida la 
coherencia entre el PAC reportado 
por las áreas y las obligaciones 
financieras reales, mediante un 
cruce mensual de cuentas que 
permita ajustar la disponibilidad de 
recursos propios.  

Profesional 
Universitario 
(Tesorería) 

 
El Profesional 
Universitario (Tesorería) 
verifica mensualmente la 
proyección de PAC que 
esté correctamente 
diligenciado, teniendo en 

cuenta: fechas, valores 
registrados vs el valor de 
los compromisos 
presupuestales, dejando. 

FT-GREF-001 

 Plan anual 
mensualizado de 

caja – PAC 

entregado por cada 
supervisor y/o 

interventor  

Consolidado Plan 
mensualizado de 

Caja - PAC 

3 
 

Verificar cuentas de cobro o 
facturas persona Natural – 
Jurídica 
 
El responsable de la actividad 
ingresa al aplicativo PAABS, verifica 

el contenido de los soportes de las 
cuentas de cobro de conformidad 
con el Instructivo trámite de cuentas 
y facturas persona natural. 
 
La persona encargada inspecciona 
los soportes de pago según la 
naturaleza de la operación, natural o 
jurídica: 
(Factura, cuenta de cobro o 

documento equivalente, resolución, 
certificado de disponibilidad, 
registro presupuestal, informe de 
actividades Certificado de recibo a 
satisfacción por parte del 
supervisor, entrada de almacén, 
nóminas, soportes de 
contribuciones inherentes a la 
nómina, solicitudes de reembolso 
de caja menor). 

 

Técnico 
Administrativo o 

contratista 
asignado.  

 
Ver el FT-PLES-021 
Mapa de Riesgos de 
Gestión 

Riesgo GREF-9 

Control C-74  
Instructivo trámite de 
cuentas y facturas 
persona natural Klic - IN-

GREF-007 (Natural) 

GU-GREF-

001(Jurídica) 

Cuentas de Cobro 
o facturación 

 
Manual de 

Supervisión e 
Interventoría (MA-

GECO-002) 
 
 

Cuentas de Cobro, 

facturación, 
nómina, aportes a 
nómina, servicios 

públicos, viáticos y 
demás 

Cuentas de Cobro 
o facturación 

revisada. 

 

 
¿El contenido cumple con las 
condiciones de los documentos 

adjuntos en las diferentes 
cuentas de cobro natural y/o 
jurídica? 
 
Sí: Continua Actividad 5 
 
No: Actividad 4 
 

Técnico 
Administrativo o 
contratista 
asignado. 

Ver el FT-PLES-021 
Mapa de Riesgos de 
Gestión 

Riesgo GREF-9 

Control C-74  
Instructivo trámite de 
cuentas y facturas 
persona natural Klic - IN-

GREF-007 (Natural) 

GU-GREF-

001(Jurídica) 

Instructivo  
Correo automático 
de notificación al 

contratista 



 

 

 

GESTIÓN DE PAGOS Y TESORERÍA 

Código:  
PR-GREF-005 

Febrero – 2026 

Revisión: 03 

 

 
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 
Nombre: María del Carmen Moncada Rosero 

Cargo: Coordinadora Grupo Financiero 

Nombre: María del Carmen Moncada Rosero  

Cargo: Coordinadora Grupo Financiero 

Nombre: Iván Mauricio Alemán  

Cargo: Secretario General 
 

No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

 

 
4 
 

Devolver cuentas de cobro 
natural y/o jurídica en el 
aplicativo Klic (persona natural) 
Jurídica (Correo electrónico) 

 
 

Técnico 
Administrativo o 

contratista 

asignado. 

Ver el FT-PLES-021 
Mapa de Riesgos de 
Gestión 
Riesgo GREF-9 
Control C-74  
Instructivo trámite de 

cuentas y facturas 
persona natural Klic - IN-

GREF-007 (Natural) 

GU-GREF-

001(Jurídica) 

 
Correo automático 
de notificación al 

contratista 

5 

Aprobar cuenta por parte del 
supervisor en SECOP II (Persona 
natural y/o Jurídica) 
 
El supervisor debe revisar y aprobar 
la cuenta después de validar los 
documentos en SECOP II e informar 

a Tesorería de la aprobación.  
 
 

Supervisor Contrato N/A N/A 
Aprobación en 

SECOP II 

6 

Validar aprobación de cuenta de 
cobro en SECOP II. 
 
Tras la aprobación del Supervisor 
en SECOP II, el área de Tesorería 
deberá constatar el estado 
aprobado de la cuenta de cobro en 

el aplicativo administrado por 
Colombia Compra Eficiente 
asegurando que cuente con el aval 
correspondiente para su gestión. 
 
 
 

Técnico 
Administrativo o 

contratista asignado 
en el área de 

Tesorería 

Ver el FT-PLES-021 
Mapa de Riesgos de 
Gestión 

Riesgo GREF-9 

GU-GREF-001 

Cuentas de Cobro 

o facturación 

Cuentas de Cobro 
o facturación y 
radicada con 
aprobación en 

SECOP. 

 

¿La cuenta de cobro se encuentra 
aprobada en SECOP II? 
 

SI: Continua actividad 7 
 
No: Continua actividad 5 
 

Técnico 
Administrativo o 

contratista asignado 
en el área de 

Tesorería 

N/A N/A 

Registro en 

aplicativo radicado 
de cuentas 

7 

Registrar la cuenta por pagar - 
CXP y obligación presupuestal 
 
Radicar cuenta por pagar en 
aplicativo SIIF Nación. 

Técnico 
Administrativo o 

contratista asignado 
en el Grupo de 
Contabilidad 

Ver el FT-PLES-021 
Mapa de Riesgos de 
Gestión 
Riesgo GREF-8 
Control C-73 

Cuentas de Cobro, 
facturación, 

nómina, aportes a 
nómina, servicios 

Cuenta por pagar 
 

Registro 
presupuestal de la 

obligación 
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No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

 
Registrar obligación en aplicativo 
SIIF Nación, verificando la 
imputación de deducciones 
tributarias, no presupuestales, 
cuentas contables, usos 
presupuestales. En caso de: 

 
En el caso en que la cuenta por 
pagar corresponda a obligaciones 
contraídas con proveedores 
internacionales, ya sean personas 
naturales o jurídicas, y el respectivo 
pago se realice en moneda 
extranjera, el presente registro se 
realizará con tipo de moneda COP, 
tomando como base las 

proyecciones que tiene el banco de 
la república con referencia al 
crecimiento o decrecimiento de la 
moneda extranjera para el día en 
que se realice el giro, el valor 
obligado sea el más acertado 
posible. 
 
NOTA: El registro de cuentas por 
pagar también contempla las 

declaraciones elaboradas por 
concepto de impuestos a cargo de 
la Entidad y las solicitudes de 
reembolso de caja menor. 

 
Ver el FT-PLES-021 

Mapa de Riesgos de 
Gestión 
Riesgo GREF-11 
Control C-76 

públicos, viáticos y 
demás 

8 

Efectuar proceso de registro de 
orden de pago SIIF Nación 
 
Realizar en SIIF NACIÓN, con perfil 
pagador central, la orden de pago 
presupuestal o no presupuestal 

según corresponda, con pago a 
beneficiario final a través de la 
tesorería del Ministerio de Hacienda 
y Crédito Público. 
 
Excepcionalmente se realizarán 
órdenes de pago con traspaso a 
pagaduría según sea el caso 
(Nómina y sus descuentos, 
impuestos, servicios públicos, 

aportes a la seguridad social, entre 
otros.) 

Profesional 
Universitario 
(Tesorería) 

N/A 

Aplicativo SIIF 
NACIÓN,  

 
Página WEB de la 

entidad bancaria de 
la cuenta pagadora 

 
Formularios con 
declaraciones en 

estado presentado 
 

Hoja de trabajo 
Grupo de 

Contabilidad 

Orden de Pago 
Presupuestal o no 

Presupuestal, 
Soporte de los 

giros bancarios, 
transferencias y 

cheques 
 

Soportes de pago 
Declaraciones 

presentadas y 
pagadas 

 
Reporte SIIF 
transmisión 

compensación 
Dian 
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No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 
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Una vez el Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público, gire los recursos a 
la cuenta corriente denominada 
“OTROS SERVICIOS” se realizará 
transferencia de los valores a la 
cuenta recaudadora y pagadora, 

donde se procederá a realizar el giro 
o la transferencia bancaria al 
proveedor y conforme a las políticas 
bancarias para ello. 
 
En este caso se procederá a 
registrar la orden de pago NO 
presupuestal extensiva y orden 
bancaria mediante el perfil pagador 
central en SIIF Nación; con el fin de 

efectuar la respectiva 
contabilización. 
 
De conformidad con lo establecido 
por Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público las órdenes tendrán fecha 
para pago, mínimo dos (02) días 
hábiles después de generada para 
el abono o giro de recursos. 
Posterior al registro de la orden de 

pago, en el aplicativo SIIF Nación se 
procederá con la autorización de las 
mismas.  
 
En el caso en el que la orden de 
pago corresponda a un giro al 
exterior, el perfil pagador deberá 
registrar las instrucciones 
adicionales de pago (IAP), y enviar 
soporte (IAP y orden de pago 

autorizada) mediante correo 
electrónico al Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público - Grupo 
de Pagos y Cumplimiento. 
 
Adicionalmente, en los periodos 
contables que aplique y de 
conformidad con los plazos 
establecidos por el Gobierno 
Nacional en materia tributaria. 
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No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
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RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

Realizar en el aplicativo SIIF 
proceso de pago por compensación 
Dian para la retención en la fuente 
por concepto de renta e IVA, (Guía 
pago por compensación Dian de 
SIIF Nación) 
 

Realizar pago en la plataforma 
establecida por la Secretaría de 
Hacienda, del impuesto de industria 
y comercio, previo se deberá 
realizar el giro de los recursos a la 
cuenta bancaria de la entidad. 

9 

Gestionar traslado de efectivo 
recursos a cuenta única nacional 
- CUN 
 

Conforme reporte SIIF Nación de 
movimientos Cuenta Única Nacional 
descargado desde perfil pagador 
(ruta: CUN-LIBRETA SCUN-
RECURSOS ADMINISTRADOS 
CUN detallado) seguir las 
instrucciones del Instructivo 
Traslado de efectivo a cuenta CUN 
(IN-GREF-001). 

 
Profesional 
Universitario 
(Tesorería) 

 
Profesional 

Especializado 
(Contabilidad) 

 
Técnico 

Administrativo 
asignado a 
contabilidad 

N/A 

Traslado de 
Efectivo a Cuenta 

CUN 
IN-GREF-001 

Reporte SIIF 
Nación. 

10 

Consolidar informe de cuentas 

por pagar – CXP a diciembre 31 
 
El profesional especializado y/o 
técnico administrativo informa sobre 
las cuentas por pagar que quedaron 
obligadas a corte 31 de diciembre 
de cada año fiscal, con el objeto de 
que sean aprobadas las cuentas y el 
PAC de recursos Propios, de la 
vigencia siguiente 

Profesional 
Especializado 
(Contabilidad) 

 
 

Técnico 
Administrativo 

asignado a 
contabilidad 

N/A 
Aplicativo SIIF 

NACIÓN 

Informe cuentas 
por pagar SIIF 

Nación, soportes 

físicos entidad, 
cuentas de cobro 

y facturas 

11 
 

Trasladar el compromisos y 
obligaciones 
 
A partir del 1 de enero y hasta el día 
20 de enero de cada vigencia fiscal, 
se debe efectuar en el aplicativo 
SIIF Nación el traslado de los 
compromisos con saldo por obligar 
y 
las obligaciones con saldo por 

pagar,  
 

Profesional 
Universitario 
(Tesorería) 

N/A 
Aplicativo SIIF 

NACIÓN 

Informe cuentas 
por pagar y 

reservas SIIF 
Nación, soportes 
físicos entidad, 

cuentas de cobro 
y facturas 
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ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 
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No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE(S) PUNTO DE CONTROL 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

Nota: Lo anterior se realiza de 
conformidad con lo establecido en la 
Guía de traslado de compromisos y 
obligaciones de SIIF NACIÓN. 
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

0  
Noviembre 

2020  
Documento Anterior R-REFI-003 Realizar pagos 

1 Agosto 2022 

En el numeral 3 se incluye nueva definición de punto de control  
En el numeral 5 se incluye una nueva política de operación con indicadores de gestión asociados al 
procedimiento  
En el numeral 6: 

- Se adicionan los controles asociados con la matriz de riesgos institucionales vigente en 
las actividades 1, 4 y 9 
- Se actualiza la redacción de los puntos de control de las actividades 2 y 10 

2 
Septiembre 

2023 
Se actualizan los logos institucionales. 

3 
Febrero 

2026 

Se actualiza la descripción de los numerales del 3,4,5 (adiciona por orden de numeración), hasta el 
11 
En el numeral 4 se actualiza la definición de aprobación en SECOP II. 

 


