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1 INTRODUCCION. 

 

El presente MANUAL DE POLÍTICAS OPERATIVAS, es una contribución que le 

permitirá a la áreas involucradas dentro del proceso contable de la Institución de 

Educación Superior (ITFIP), contar con un apoyo actualizado de las actividades que 

deben seguirse en la realización de todos los procesos realizados dentro el área y que 

están directamente relacionadas con el manejo del SISTEMA INTEGRADO DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA DE LA NACIÓN - SIIF NACIÓN. Se precisan 

responsabilidades y participaciones, proporcionando información a los futuros 

interesados en conocer el funcionamiento del mismo, pudiendo disipar inquietudes en la 

ejecución de los procedimientos. 

 

Para elaborar el presente manual se tuvo en cuenta el Nuevo Marco Normativo 

Contables para entidades de gobierno, siendo el conjunto de políticas, principios normas 

y procedimientos técnicos de contabilidad, estructurados lógicamente, que al interactuar 

con las operaciones, recursos y actividades desarrolladas por los entes públicos, generan 

la información necesaria para la toma de decisiones y el control interno y externo de la 

administración pública. 

 

2 OBJETIVO 

El presente manual tiene por objetivo describir las políticas, principios, metodología y 

procedimientos necesarios para la preparación y presentación de los estados contables, 

con la finalidad de mantener la sostenibilidad del sistema financiero de la Institución de 

Educación Superior (ITFIP). 

 

Con ello se persigue además, incrementar la efectividad de la gestión institucional, al 

establecer políticas y procedimientos claros y uniformes que permitan a los usuarios de 

la información, la interpretación de la misma y el acceso a la información necesaria para 

la toma de decisiones, incrementado así el contenido de valor agregado. 

 

3 ALCANCE 

Este manual debe ser aplicado por los funcionarios que efectúan de forma cotidiana la 

operación contable, y constituye documento de referencia para las áreas de control y 

entes de vigilancia en sus actuaciones de auditoria, verificación y seguimiento. 

Deben ser utilizadas de manera referencial las disposiciones normativas y conceptos 

vigentes sobre cada uno de los aspectos desarrollados a lo largo del manual, emitidas por 

http://www.itfip.edu.co/
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la Contaduría general de la Nación así como, el de otros entes de gobierno, cuando fuere 

necesario, sin acudir por regla general a la transcripción de las disposiciones, salvo en 

los casos en que resulte pertinente. 

 

4 MARCO NORMATIVO 

El inventario normativo está conformado por el estatuto general o Régimen de 

Contabilidad Pública - RCP de la Contaduría General de la Nación y demás normas 

tanto externas como internas (circulares, instructivos, cartas circulares, entre otras), Ley 

1111 del 2006 - Estatuto Tributario, y normas aplicables al sector público, especialmente 

las emitidas por los organismos de control. 

Entre otras se relacionan las siguientes normas: 

 

NORMA 
NUMERO / 

FECHA 
TITULO 

Ley 
 80 de 28 octubre de 

1993 
Estatuto de Contratación Administrativa. 

Ley 
 87 de 29 noviembre 

de 1993 

Por la cual se establecen normas para el ejercicio 

del control interno en las entidades y organismos 

del Estado y se dictan otras disposiciones  

Ley  
1150 de julio 16 de 

2007 

Por medio de la cual se introducen medidas para la 

eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y 

se dictan otras disposiciones generales sobre la 

contratación con Recursos Públicos. 

Decreto  
1826 de 3 agosto de 

1994 

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 

de 1993  

Decreto 
111 de 15 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 orgánico del presupuesto 

Decreto  
2145 de 4 Noviembre 

de 1999 

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema 

Nacional de Control Interno de las Entidades y 

Organismos de la Administración Pública del 

Orden Nacional y Territorial y se dictan otras 

disposiciones 

Decreto 
178 de 29 de enero 

de 2003 

Por el cual se dictan algunas disposiciones sobre el 

manejo de recursos públicos y la aplicabilidad del 

Sistema Integrado de Información Financiera, SIIF 

Nación. 

http://www.itfip.edu.co/
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 Decreto  
1914  de 10  julio de 

2003 

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 716 

del 24 de diciembre de 2001, sobre Saneamiento 

Contable en el sector público y se dictan otras 

disposiciones 

 Decreto 
1915 de 10  julio de 

2003 

Por el cual se reglamentan el artículo 11 de la Ley 

716 de 2001 y el inciso segundo del artículo 840 

del Estatuto Tributario 

Decreto 
3361 de 14  octubre 

de 2004 

Por el cual se reglamenta el parágrafo 3° del 

artículo 4° de la Ley 716 de 2001, prorrogada y 

modificada por el artículo 2° de la Ley 901 de 2004 

  Decreto 
 4110 de 9 diciembre 

de 2004 

El cual adopta la Norma Técnica de calidad en la 

Gestión Pública NTCGP 1000:2004 

Decreto 
1957 de 30 mayo de 

2007 

Por el cual se reglamentan normas orgánicas del 

presupuesto y se dictan otras disposiciones en la 

materia. 

Decreto 
1023 del 18 de mayo 

de 2012 

Por el cual se modifica la estructura de la 

Institución de Educación Superior (ITFIP) y se 

dictan otras  disposiciones. 

Decreto 
2674 de 21 

Diciembre de 2012 

Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de 

Información Financiera (SIIF) Nación. 

Decreto 
1510 del 17 de Julio 

de 2013 

Por el cual se reglamenta el sistema de compras y 

contratación pública 

Resolución 
354 del 5 de 

septiembre de 2007 

Por la cual la Contaduría General de la Nación 

adopta el Régimen de Contabilidad Pública, se 

establece su conformación y se define el ámbito de 

aplicación. 

Resolución 
355 del 5 de 

septiembre de 2007 

Por la cual la Contaduría General de la Nación 

adopta el Plan General de Contabilidad Pública 

Resolución 
356 del 5 de 

septiembre de 2007 

Por la cual la Contaduría General de la Nación 

adopta el Manual de Procedimientos del Régimen 

de Contabilidad Pública 

Resolución 
357 del 23 de julio de 

2008 

Por la cual la Contaduría General de la Nación 

adopta el procedimiento de control interno contable 

y de reporte del informe anual de evaluación a la 

Contaduría General de la Nación. 

http://www.itfip.edu.co/
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Resolución 
669 del 19 de 

diciembre de 2008 

Por la cual la Contaduría General de la Nación 

modifica el Plan General de Contabilidad Pública y 

el Manual de Procedimientos del Régimen de 

Contabilidad Pública. 

Resolución 
237 del 20 de agosto 

de 2010 

Por la cual la Contaduría General de la Nación 

modifica el Régimen de Contabilidad Pública y se 

deroga la Resolución 192 del 27 de julio de 2010. 

Resolución 
533 del 8 de octubre 

de 2015 

Por la cual se incorpora Por la cual se incorpora, en 

el Régimen de Contabilidad Pública, el marco 

normativo aplicable para entidades de gobierno y 

se dictan otras disposiciones. 

Resolución 
1058 del 30 de 

Diciembre de 2016 

Por la Cual se Actualiza y Adopta el Manual de 

Procesos y Procedimientos del ITFIP Versión 5.0 

Resolución 
182 de 19 de Mayo 

de 2017 

Por la cual se incorpora en los Procedimientos 

Transversales del Régimen de Contabilidad 

Pública, el Procedimiento para la preparación y 

publicación de los informes financieros y contables 

mensuales, que deban publicarse de conformidad 

con el numeral 36 del artículo 34 de la ley 734 de 

2002. 

Resolución 
239 de 23 de Junio 

de 2017 

Por la cual se corrige el artículo 1º de la 

Resolución No. 182 del 19 de mayo de 2017, que 

incorpora, en los Procedimientos Transversales del 

Régimen de Contabilidad Pública, el 

Procedimiento para la preparación y publicación de 

los informes financieros y contables mensuales, 

que deban publicarse de conformidad con el 

numeral 36 del artículo 34 de la ley 734 de 2002. 

Instructivo 
002 de 8 de octubre 

de 2015 

Por el cual se incorporan instrucciones para la 

transición al Marco Normativo para entidades de 

gobierno. 

 

 

 

 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Circular   Externa No. 041 01 de Noviembre del 2017  Adaptación del SIIF 

Nación al procesos de 

Convergencia  Contable 

Instructivo  

 

003  de 01 de diciembre 

2017 

Instrucciones relacionadas  

con el cambio del periodo  

contable 2017-2018 el 

reporte de información   a 

la Contaduría   General de 

las Nación y otros asuntos 

del procesos contable. 

Resolución   349 del 17 se septiembre 

del 2018 

Por la cual se incorpora,  en 

los procedimientos 

transversales  del Régimen 

de Contabilidad Pública,  el 

procedimiento para la 

elaboración  del informe  

Contable  cuando se 

produzca cambio de 

representante legal 

Resolución  523 del 19 de noviembre 

del 2018 

Por la cual se  redefine  la 

utilización de la cuenta  

3145-Impacto  por la  

Transición  al Nuevo 

Marco de regulación  para 

Entidades de Gobierno 

durante  el año 2018 y el 

reporte de las categorías 

Estados de Situación 

Financiera  de Apertura e 

información Contable 

Publica-Convergencia  y 

deroga la carta  Circular  

002 de 2018. 

 

 

 

 

 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
13 

 

 

 

5 CAPITULO I  POLÍTICAS CONTABLES 

En esta sección se indican las principales políticas que adopta la Institución de 

Educación Superior (ITFIP) para el reconocimiento de los hechos contables y 

económicos, las mismas están de acuerdo con las características establecidas en el 

Nuevo Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno, por ello, la contabilidad 

de la Institución de Educación Superior (ITFIP) debe contar, en forma permanente, con 

las características de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad. 

 

Se entiende que la información contable de la Institución de Educación Superior (ITFIP) 

es confiable, relevante y comprensible cuando refleja la situación financiera y el 

resultado de la actividad, de manera ajustada a la realidad. Para ello, dicha información 

deberá contener los siguientes elementos mínimos (Resolución 533 y sus respectivos 

anexos del 8 de Octubre de 2015 de la Contaduría General de la Nación): 

 

5.1 Políticas Generales  

5.1.1 Aplicativo contable 

 

La contabilidad de la entidad deberá registrarse en forma automatizada, procurando 

siempre garantizar la eficiencia, eficacia y economía en el procesamiento y generación 

de la información financiera, económica y social. 

 

La contabilidad de la Institución de Educación Superior (ITFIP) opera bajo la plataforma 

del Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación,  y mientras se 

implementa el módulo de cartera, nómina y almacén e inventarios en SIIF Nación, la 

Entidad llevará el detalle de esta información en aplicativos locales tales como SIIGO 

(Inventarios). 

 

5.1.2 Estructura del área financiera y gestión por procesos:  

 

La Gestión Financiera como responsable de orientar la elaboración y presentación de los 

estados contables, y responsable de la supervisión de las operaciones de contabilidad, 

presupuesto y tesorería de la Institución de Educación Superior (ITFIP) tiene la siguiente 

estructura: 

http://www.itfip.edu.co/
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La Coordinación Financiera de la Institución de Educación Superior (ITFIP) debe contar 

con los medios logísticos necesarios y el talento humano idóneo, que facilite la adecuada 

identificación, clasificación, registro, revelación, análisis, interpretación y comunicación 

de la información contable. 

 

Para ello, debe dotarse con el hardware y software que integren, bien sea en línea, a 

través de interfaces o cargues masivos la información que generan las diferentes áreas de 

la entidad, tales como Talento Humano, Administrativa, Gestión Documental, Contratos, 

Cobro coactivo y persuasivo, Secretarias Administrativas, entre otras, de acuerdo con la 

especialidad de las operaciones económicas que realicen. 

 

5.1.3 Depuración contable permanente y sostenibilidad 

 

La Institución de Educación Superior (ITFIP) mediante Resolución 0968 del 30 de 

Noviembre de 2016 crea el COMITÉ DE IMPLEMENTACIÓN Y SEGUIMIENTO 

A LA TRANSICIÓN DEL NUEVO MARCO TÉCNICO  NORMATIVO 

CONTABLE  RESOLUCIÓN 533 DE 2015 con el objetivo de prestar asesoría a los 

responsables de la información financiera, económica y social, teniendo como propósito 

garantizar la presentación de información razonable y oportuna y de contribuir a la 

cultura del autocontrol en los procesos y procedimientos financieros en la Institución de 

Educación Superior (ITFIP). 

 

Por medio de este comité  adelanta  las gestiones administrativas que sean necesarias 

para depurar las cifras y demás datos contenidos en los estados, informes y reportes 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
15 

 

 

contables, para garantizar que estos cumplan las características de la información 

contable. 

 

En todo caso, permanentemente la Institución de Educación Superior (ITFIP) adelanta 

acciones administrativas necesarias para evitar que la información contable revele 

situaciones tales como: 

 

a) Valores que afecten la situación patrimonial y no representen derechos, bienes u 

obligaciones para la entidad. 

b) Derechos u obligaciones que, no obstante su existencia, no es posible realizarlos 

mediante la jurisdicción coactiva. 

c) Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer su cobro o 

pago, por cuanto opera alguna causal relacionada con su extinción, según sea el 

caso. 

d) Derechos u obligaciones que carecen de documentos soporte idóneos, a través de 

los cuales se puedan adelantar los procedimientos pertinentes para obtener su 

cobro o pago. 

e) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputación a 

alguna persona por la pérdida de los bienes o derechos que representan. 

 

5.1.4 Soportes documentales 

 

La totalidad de las operaciones registradas por la Institución de Educación Superior 

(ITFIP) deben estar respaldadas con documentos idóneos susceptibles de verificación y 

comprobación. No podrán registrarse contablemente hechos económicos, financieros y 

sociales que no estén debidamente soportados. 

 

5.1.5 Actualización permanente y continuada 

 

Los Grupos responsable directos de la identificación, clasificación y registro de los 

hechos económicos, financieros, sociales y ambientales, tales como Contabilidad, 

Tesorería, Presupuesto, y Administrativa, entre otros, deben tener la formación necesaria 

que contribuya a dimensionar el sistema de contabilidad pública, de tal manera que les 

permita la debida identificación, clasificación, medición, registro y ajustes, elaboración, 

análisis, interpretación y comunicación de la información. 

http://www.itfip.edu.co/
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5.1.6 Registro total de las operaciones 

 

La contabilidad de la Institución de Educación Superior (ITFIP) debe contener la 

totalidad de las operaciones económicas que la afecten. Por lo tanto, deben ser 

establecidos los controles necesarios que garanticen este elemento. 

 

Toda acción de registro a partir  de información recibida de otras áreas deberá contar con 

la acción previa  de evaluación de consistencia, por parte del funcionario de 

contabilidad, de manera que como resultado de esta acción solo resulte objeto de registro 

la información reportada de contenido y representación razonablemente correcta. De esta 

acción o tarea se dejara constancia documental dirigida al remitente, cuando como 

producto de la revisión de consistencia  resultaren observaciones que impliquen ajustes o 

correctivos al informe objeto de registro o a corregir en los posteriores reportes. 

 

5.2 Políticas Especiales  

5.2.1 Individualización de bienes, derechos y obligaciones 

 

Los bienes, derechos y obligaciones de la Institución de Educación Superior (ITFIP), 

esto es, Deudores, Inventarios, Propiedades, planta y equipo; Otros Activos; Cuenta por 

Pagar, Obligaciones laborales y Seguridad Social, deben estar identificados en forma 

individual. 

 

Para lo anterior, hace parte de la contabilidad de la entidad la información contenida en 

el Sistema Integrado de Información Financiera de la Nación SIIF NACIÓN y de los 

aplicativos para el manejo de Nómina, Cartera y Almacén e inventarios. 

5.2.2 Conciliación almacén 

 

La Institución de Educación Superior (ITFIP) realiza las conciliaciones con los demás 

áreas tales como Almacén e inventarios de manera Trimestral, para comparar la 

información registrada en la contabilidad y los datos existentes en las diferentes 

dependencias generadoras de los hechos, verificando la realización de los ajustes 

contables, resultado de la conciliación. 

http://www.itfip.edu.co/
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5.2.3 Propiedades, planta y equipo 

 

Para realizar los cálculos y registros contables de depreciación y actualización de los 

valores de los bienes, la Institución de Educación Superior (ITFIP) aplicará el 

procedimiento, términos y la vida útil establecida en el Manual de Políticas Contables 

para las propiedades, planta y equipo. 

Los bienes de la entidad deben permanecer registrados en la contabilidad a valores reales 

(Método del Costo). Para este efecto, se realizarán las conciliaciones periódicas de 

Almacén y Contabilidad  (SIIGO Vs SIIF) 

5.2.4 Libros de Contabilidad 

 

A partir del 1 de enero de 2014 la Institución de Educación Superior (ITFIP) tiene sus 

libros contables principales en el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF 

NACIÓN y es el Ministerio de Hacienda quien administra y custodia la información 

registrada en dicho sistema, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por 

lo tanto, no se requiere imprimir copia de los libros principales y auxiliares (concepto 

Minhacienda número 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). 

 

La Entidad prepara la contabilidad por medios electrónicos y ha previsto que tanto los 

libros de contabilidad principales como los auxiliares y los estados contables puedan 

consultarse y/o imprimirse. Los libros de contabilidad, principales y auxiliares, se llevan 

en castellano y deben ajustarse a la norma y a la Parametrización del Sistema Integrado 

de Información Financiera SIIF NACIÓN, así mismo deben contener como mínimo: 

Tipo de libro, periodo, código contable, descripción y movimientos de las cuentas. Los 

libros auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control 

detallado de las transacciones y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes 

de contabilidad y los documentos soporte que la entidad haya definido en sus 

procedimientos.  

 

Todos y cada uno de los registros contables se efectuaran sobre la base de documentos 

fuentes identificables y debidamente tramitadas, los cuales deberán ser referenciados en 

el detalle de los registros o asientos contables. Para tal efecto se organizaran, clasificaran 

y conservaran de forma que permita su fácil acceso y ubicación. 

 

La Institución de Educación Superior (ITFIP) tiene acta de inicio de la contabilidad a 

partir del 1 de enero de 2014 en el SIIF y de acuerdo con el título II Sistema Nacional de 

http://www.itfip.edu.co/
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Contabilidad Pública, enciso 9.2 Normas Técnicas Relativas a los Soportes, 

Comprobantes y Libros de Contabilidad, literal 9.2.3 Libros de Contabilidad, párrafo 

345 de la Resolución 354 de 2007 Régimen de Contabilidad Pública de la CGN no se 

requiere imprimir este tipo de libros. 

5.2.5 Publicación información contable 

 

La Institución de Educación Superior (ITFIP) prepara y presentara los informes 

financieros y contables de la entidad, con base en la información reportada por las áreas. 

La misma se constituye en información oficial de la entidad para todos los efectos 

relacionados con la rendición de cuentas a los distintos usuarios de la información 

contable. La información contable pública de la Institución de Educación Superior 

(ITFIP), se reporta a la Contaduría General de la Nación trimestralmente de manera 

virtual a través del portal CHIP establecido para tal fin, de conformidad con los plazos, 

fechas, formatos y requerimientos establecidos por el máximo ente rector de la 

contabilidad pública. 

 

Igualmente de conformidad con la Resolución N° 182 de 19 de Mayo de 2017  por 

medio del cual se estableció los lineamientos para la preparación y publicación de los 

informes financieros y contables mensuales que deberán publicarse de conformidad con 

el numeral 36 del artículo 34 de la ley 734  de 2012 así: 

 

Informes Financieros y Contables Mensuales 

 

Los informes que se deben de presentar de manera mensual son: 

 

a) Estado de Situación Financiera: Constituye una representación estructurada de 

los bienes, derechos y obligaciones de la entidad al final del mes específico. 

 

b) Estado de Resultados: Constituye una representación del desempeño financiero  

que ha tenido la entidad durante un tiempo determinado. 

 

c) Notas a los Informes Financieros y Contables Mensuales: Revelan los hechos 

financieros que no son recurrentes, que surgen durante el correspondiente mes y 

que tienen un efecto material en la estructura financiera de la entidad, 

presentando así información adicional relevante. 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Para la preparación y publicación de los Informes financieros y contables mensuales, la 

entidad aplicara los criterios de reconocimiento, medición, revelación y presentación 

definidos a la Resolución 533 de 2015 a excepción de las notas a los Informes 

Financieros contables mensuales.  

 

Lo anterior, sin perjuicio de la Información que se deberá reportar a la Contaduría 

General de la Nación en las condiciones y plazos que establezca esta autoridad de 

regulación. 

 

En ningún caso, los informes financieros y contables mensuales remplazaran la 

preparación y presentación, al cierre del periodo contable, del juego completo de Estados 

Financieros determinado en la Resolución 533 de 2015 para las entidades de Gobierno. 

 

Publicación de los Informes Financieros y Contables Mensuales 

 

Los Informes Financieros y Contables mensuales deberán ser firmados por el 

Representante Legal y el Contador de la Entidad incluyendo Nombre y Números de 

entidad y en el caso del Contador, el número de la tarjeta profesional.  

 

A continuación se establece el tiempo máximo para su publicación así: 

 

Mes Fecha Máxima 

de Publicación 

Enero Marzo 31 

Febrero Abril  30 

Marzo Abril  30 

Abril Mayo 31 

Mayo Junio 30 

Junio Julio 31 

Julio Agosto 31 

Agosto Sept 30 

Septiembre Octubre 31 

Octubre Noviembre  30 

Noviembre Diciembre 31 

Diciembre Febrero 28 

 

http://www.itfip.edu.co/
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La publicación de los informes financieros y contables mensuales se deberán realizar de 

acuerdo con lo dispuesto en la ley 1712 de 2011 Reglamentada parcialmente por el 

Decreto Nacional 103 de 2015.   Artículo 4°. Publicación de información en sección 

particular del sitio web oficial. Los sujetos obligados, de conformidad con las 

condiciones establecidas en el artículo 5° de la Ley 1712 de 2014, deben publicar en la 

página principal de su sitio web oficial, en una sección particular identificada con el 

nombre de “Transparencia y acceso a información pública”, 

5.2.6 Cierre contable 

 

Al final del periodo contable y una vez definidos los canales de información contable 

para registro, los medios de reporte de los mismos, su contenido y características, la 

periodicidad y fechas de entrega, los responsables del envió o reporte de información  

para registro contable, mantendrán su responsabilidad sobre los contenidos e 

integralidad de la misma, no obstante las acciones de revisión totales o por muestreo que 

sobre ellas efectúen los funcionarios del área financiera o de la Oficina de Control 

Interno. 

 

Para todos los efectos la única información oficial de contenido contable será la 

suministrada por el contador de la Entidad, debidamente firmada, definido su alcance y 

tomada fielmente de los registros de la contabilidad en el sistema SIIF. 

 

En relación con los libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre del 

período contable por parte de la Administración SIIF en el Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público, no se podrán modificar o eliminar los registros de origen.  

 

6 CAPITULO II PROCEDIMIENTOS   

6.1 Procedimientos Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación II  

 

La contabilidad oficial de la Institución de Educación Superior (ITFIP) se encuentra 

registrada en el SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF 

NACION II, no obstante, todos los auxiliares contables del año 2013 hacia atrás se 

encuentran en el aplicativo SIIGO. Igualmente, en la actualidad en el aplicativo SIIGO 

se efectúan todas las transacciones financiera que tienen relación con el Grupo 

Administrativo (almacén e inventarios). 

 

http://www.itfip.edu.co/
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=60556#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=60556#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#5
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Por lo anterior, se incluye dentro de este manual las definiciones y los principales 

procedimientos que se utilizan al interior de la Subdirección Financiera para el registro 

de las operaciones en el SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA 

SIIF NACION II, y que afectan la contabilidad de la Institución de Educación Superior 

(ITFIP). 

6.1.1 ¿Qué es SIIF Nación II? 

 

Es un software conocido como Sistema Integrado de Información Financiera, el cual 

permite a la Nación a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, consolidar la 

información financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la 

Nación y ejercer el control de la ejecución presupuestal y financiera de las Entidades 

pertenecientes al Presupuesto General de la Nación. 

6.1.2 Ingreso al Sistema 

 

Para el ingreso al sistema se puede hacer a través de la página del ministerio de hacienda 

www.minhacienda.gov.co o por el siguiente link 

http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif, mostrando la pantalla que se ve 

a continuación: 

http://www.itfip.edu.co/
http://www.minhacienda.gov.co/
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif
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Ingresando a cada uno de los procesos que muestran en la imagen podemos visualizar 

los instructivos de procesos, circulares y demás información que el Ministerio de 

Hacienda necesite comunicar a las entidades. 

 

El ingreso se puede realizar con o sin certificado digital, cuando ingresamos por la 

opción de sin certificado digital solo podemos ver los contenidos de las los reportes del 

aplicativo, si queremos realizar algún tipo de ajuste o transacción, debemos ingresar 

como usuarios externos con certificado digital, utilizando  el TOKEN y firma Digital, el 

ingreso se hace así: 

 

http://www.itfip.edu.co/
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http://www.itfip.edu.co/
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6.1.3 Perfiles de Acceso al Sistema. 

 

Los perfiles de usuarios, en el aplicativo SIIF Nación, permiten al administrador del 

Sistema, clasificar y restringir la información que ha de estar disponible a un grupo de 

usuarios, conforme a las funciones que debe desempeñar.  

 

Adicionalmente el aplicativo SIIF Nación, permite al coordinador SIIF Entidad restringir 

transacciones para un usuario específico, adecuando el perfil definido por el 

administrador del sistema, a las necesidades propias de la entidad para ese usuario. 

  

El Coordinador SIIF Entidad, debe realizar las restricciones sobre las transacciones y 

operaciones permitidas al usuario, para adecuarlas a las requeridas por la entidad para 

ese usuario específico.  

 

Para una misma persona (usuario) se puede tener el caso de asignarle más de un perfil, 

siempre y cuando estos sean compatibles según definición dada por el Administrador del 

Sistema. 

 

Para el caso del Grupo de Contabilidad la generalidad de perfiles es la que se ve a 

continuación:  

 

 

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.4 Perfil Gestión Presupuestal 

 

El área de presupuesto es la responsable de iniciar la ejecución presupuestal de acuerdo a 

las directrices impartidas por el ordenador del gasto (Rector de la Institución de 

Educación Superior “ITFIP”) mediante la elaboración de disponibilidades presupuestales 

y registros presupuestales en el SIIF NACION, con el objeto de llevar una adecuada 

ejecución, registro y control del presupuesto aprobado para dicha vigencia. 

6.1.4.1 Requisitos para expedir un CDP  

 

1. Diligenciar el formato  de requerimiento para la adquisición de bienes  y 

servicios F01-MGAD01 el cual debe ir aprobado por el ordenador del gasto. 

2. Elaborar un oficio solicitando la expedición del CDP adjuntando formato de 

requerimiento de bienes y servicios aprobado por el ordenador del gasto. 

3. Generar solicitud del CDP y expedir el certificado de disponibilidad 

presupuestal. 

 

Formato de Requerimiento para la adquisición y bienes y servicios F01-MGAD01 

 

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.4.2 Pasos para expedir la solicitud del CDP en SIIF NACION 

 

Ingresar por el perfil Gestión Administrativa o Gestión Presupuesto de Gastos, 

ingresando por la Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios. 

 

 
 

Sobre la anterior pantalla se deben diligenciar los siguientes campos;  

 

 La fecha de registro el sistema automáticamente muestra la fecha en la cual se 

está registrando la transacción. 

 Apertura de Caja Menor solo aplica para apertura de caja menor por lo tanto se 

diligencia  “NO”. 

http://www.itfip.edu.co/
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 Seleccionar una dependencia de bienes y servicios relacionada con la 

dependencia de afectación de gastos donde existe apropiación disponible para el 

concepto de gasto que se requiera vincular en la solicitud. 

 En la posición del catálogo de gastos se debe seleccionar un rubro, digitar el 

valor, aceptar y posteriormente volver a llamar la dependencia de bienes y 

servicios, tantas veces como rubros al máximo nivel de desagregación requiera.  

 El sistema presenta automáticamente en el campo “Valor Total Solicitud de 

CDP” la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.   

 En el espacio de observaciones se debe incluir la justificación de la expedición de 

la Solicitud del CDP. 

 Por ultimo en los datos administrativos se registra el documento soporte, al 

finalizar una vez diligenciados todos los espacios hacer clic en el botón 

“Guardar”. 

 El sistema presenta el número consecutivo de la solicitud quedando está en 

estado “Generada”. 

 

 
 

La solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal se puede adicionar, reducir o 

anular, no obstante, para efectuar esta operación en el aplicativo, es necesario contar con 

el acto administrativo correspondiente, el cual debe estar debidamente firmado por el 

ordenador del gasto o quien haga sus veces. 

 

Al momento de realizar una reducción o una anulación de la solicitud del CDP a partir 

de la cual ya se generó el CDP, previamente el CDP debe haberse reducido y/o anulado. 

 

6.1.4.3 Pasos para realizar el CDP en SIIF NACION 

 

La expedición del CDP es realizada por el Perfil Gestión Presupuesto Gastos a través de 

la Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear. 

http://www.itfip.edu.co/
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Este documento es expedido por el Jefe de presupuesto o quien haga sus veces, a 

solicitud del ordenador del gasto, para este caso el único autorizado es el Rector de la 

Institución de Educación Superior (ITFIP), documento que garantiza la existencia de 

apropiación presupuestal y libre afectación para asumir un compromiso con cargo al 

presupuesto de la vigencia fiscal. 

 

Es importante tener en cuenta que dicho CDP debe ser ejecutado dentro de la vigencia 

fiscal en cumplimiento del principio de anualidad que va hasta el 31 de diciembre del 

año en curso, toda vez que no es posible asumir compromisos con cargo a los saldos de 

apropiación certificada en la vigencia anterior. 

 

 
Se deben diligenciar los siguientes campos: 

 

 Fecha de registro: el sistema trae la fecha actual 

 Vigencia presupuestal: El sistema trae la “vigencia actual”. 

http://www.itfip.edu.co/
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 Solicitud de CDP: Se puede digitar el número o mediante el botón de búsqueda  

se selecciona el número de la solicitud de CDP con cargo al cual se va registrar el 

CDP. 

 Dependencia para la afectación del gasto; el sistema trae la dependencia y 

afectación del gasto vinculada a la solicitud del CDP seguidamente seleccionar 

los ítems para la afectación del gasto que se va utilizar y luego hacer clic en el 

botón “Registrar”. 

 Ítems para afectación de gasto del CDP: Registrar el valor en pesos colombianos, 

dicho monto no debe superar el valor de la solicitud y no debe exceder el saldo 

de la apropiación presupuestal disponible.  

 El sistema presenta automáticamente en el campo “Valor Total Solicitud de 

CDP” la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.  

 Texto Justificado: Se debe incluir la justificación de la expedición de la Solicitud 

del CDP. 

 Datos administrativos: se registra tipo, número y fecha del documento soporte, 

expedidor, nombre y cargo del funcionario. 

 Al finalizar una vez diligenciados todos los espacios hacer clic en el botón 

“Guardar”. El sistema presenta el número consecutivo asignado y en estado 

“Generado”. 

 

 
 

El CDP debe ser impreso por el Perfil Presupuesto, a través de la siguiente Ruta: 

Reportes / EPG / CDP / Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Comprobante y 

debe contener la firma del Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces. 

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal se puede adicionar, reducir o anular, no 

obstante, para efectuar esta operación en el aplicativo, es necesario contar con el acto 

administrativo correspondiente, el cual se debe allegar a la oficina de presupuesto, 

debidamente firmado por el ordenador del gasto o quien haga sus veces. Esto se realiza 

ingresando por la Ruta: EPG / CDP / Gastos / Reducir. 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Reducción: Permite reducir dentro de un CDP, el valor de uno o más “ítem para 

afectación del gasto” cuyo saldo certificado no comprometido sea mayor a CERO. Una 

vez reducido el CDP se deberá reducir la “Solicitud de CDP” a partir de la cual fue 

creado inicialmente. Esto se realiza ingresando por la Ruta: EPG / CDP / Gastos / 

Reducir. 

 

Adición: Permite incrementar el valor de un CDP aumentando el valor de sus “ítems 

para afectación del gasto” o incluyendo nuevos ítems en el CDP a través de la Ruta: 

EPG / CDP / Gastos / Adicionar. Antes de realizar esta operación es necesario 

previamente haber adicionado la “Solicitud de CDP” a partir de la cual se creó.  

 

Anulación: Permite anular un CDP en estado “Generado”. Esto se realiza ingresando por 

la Ruta: EPG / CDP / Anular.  

 

Es importante tener en cuenta que en SIIF nación para cuando se presenta una error en el 

campo “texto justificativo”, se debe anular el CDP, dado que no existe la opción de 

modificación. La creación de un CDP no genera ningún registro a nivel contable.  Se 

debe expedir un único CDP por proceso, lo cual no implica de ninguna forma, que se 

expida por el valor total de la apropiación.   No se puede hacer un CDP por un menor o 

mayor valor de la solicitud que lo soporta.   

 

6.1.4.4 Compromiso Presupuestal (CRP) 

   

El Compromiso (Registro Presupuestal) es la operación mediante la cual se afecta en 

forma definitiva la apropiación desde el punto de vista presupuestal, soportada mediante 

un contrato o acto administrativo, garantizando que ésta no será desviada a ningún otro 

fin, en él se debe indicar claramente el beneficiario, valor y el plazo de las prestaciones a 

que haya lugar mediante un plan de pagos ajustado al Cupo PAC mensualizado.  

 

Al momento de realizar el CRP este debe estar previamente autorizado por el ordenador 

del gasto a través de los contratos o actos administrativos, con el propósito que una vez 

esté firmado dicho contrato o acto administrativo, seguidamente solicite al Jefe de 

Presupuesto o quien haga sus veces, la expedición del CRP. 

  

Para el caso de servicios públicos, el CRP se debe expedir una vez se preste el servicio y 

se reciba la factura por parte de la empresa prestadora del servicio y en lo referente a 

impuestos cuando se tenga la liquidación oficial.  

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.4.5 Requisitos para expedir el Compromiso Presupuestal: 

 

1. Formato  de requerimiento para la adquisición de bienes  y servicios F01-

MGAD01 debidamente diligenciado y firmado por el ordenador del gasto. 

2. Oficio solicitando la expedición del CDP adjuntando formato de requerimiento 

de bienes y servicios aprobado por el ordenador del gasto. 

3. Solicitud del CDP y Certificado de disponibilidad presupuestal debidamente 

firmados. 

4. Acto administrativo o contrato debidamente firmado por las partes anexando 

todos los soportes que sustentan la ordenación del gasto. 

5. Certificación bancaria de la persona jurídica o tercero previamente creado en 

SIIF, en caso de requerirse la modificación de la cuenta bancaria se debe solicitar 

mediante oficio en el cual se relaciona la nueva cuenta bancaria. 

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, el funcionario Responsable del área de 

Presupuesto con el Perfil Gestión Presupuesto Gasto ingresa al aplicativo SIIF Nación a 

efectuar el Registro Presupuestal del Compromiso, Ruta: EPG / Compromiso / Vigencia 

Actual / Crear.  

 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Se deben diligenciar los siguientes campos: 

 Fecha de registro: el sistema trae la fecha actual 

 Número del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 

 Requiere mecanismo multimoneda: se debe registrar “NO”. 

 Ítems para afectación de gasto del CDP: Registrar el valor en pesos colombianos, 

dicho monto no debe superar el valor del CDP y no debe exceder el saldo de la 

apropiación presupuestal disponible.  

 Plan de pagos por posición PAC: seleccione cada una de las Combinaciones de 

PAC y hacer clic en “Plan de Pago” para definir una o más “Línea(s) de pago” 

del compromiso de acuerdo a la forma de pago pactada en el contrato. Cada vez 

que se defina una línea de pago se debe dar clic en el botón de continuar y al 

final “Aceptar” para que el sistema asuma el plan de pagos según lo establecido 

en el acto administrativo. La sumatoria de los valores de las líneas de pago debe 

ser igual al valor total de compromiso.  

 

Una vez diligenciado el Plan de pagos del Compromiso, se activa la carpeta 

“Compromiso Presupuestal”, en la cual se deben registrar los siguientes campos:  

 

http://www.itfip.edu.co/
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 Identificación del Tercero contratista: seleccione el tercero (persona natural, 

jurídica y/o consorcio o unión temporal), con el cual se suscribió el contrato y/o 

acto administrativo.  

 Ordenador del Gasto: seleccionar el nombre del Ordenador del Gasto firmante 

del contrato el cual debe estar previamente creado en el sistema SIIF NACION. 

 Medio de Pago: seleccionar el medio de pago “Abono en Cuenta” a través del 

cual se realizaran los pagos de las obligaciones contraídas con el proveedor. Se 

debe tener en cuenta que todo proveedor que contrate con el Estado debe 

proporcionar una cuenta bancaria la cual debe estar previamente creada en SIIF 

NACION para que se le consigne los pagos correspondientes. El medio de pago 

solo puede modificar en el compromiso.     

 Cuenta Bancaria: al seleccionar el medio de pago “abono en cuenta”, se habilita 

el campo que permite seleccionar la cuenta bancaria del tercero, creada 

previamente en el sistema teniendo en cuenta la certificación bancaria adjuntada 

con los soportes presentados para la expedición del CRP por parte de la 

Dependencia responsable. En el momento de la autorización del orden de pago y 

el pago la cuenta bancaria debe aparecer en estado “activa”. 

http://www.itfip.edu.co/
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 Texto Justificativo: registre en forma concisa el texto del objeto contractual. Se 

debe detallar el objeto de la adquisición y no el nombre del rubro presupuestal, 

puesto que este ya se visualiza en el rubro de gasto vinculado en el 

compromiso.

 
 

El compromiso se debe imprimir a través de la siguiente Ruta: Reportes / EPG / 

Compromiso / Compromiso Presupuestal – Comprobante, una vez impreso debe ser 

firmado por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces.  

El Compromiso Presupuestal se puede adicionar, reducir o anular, no obstante, para 

efectuar esta operación en el aplicativo, es necesario contar con el acto administrativo u 

otro si de contrato debidamente firmado por las partes. Esto se realiza ingresando por la 

Ruta: EPG / CDP / Gastos / Reducir. 

 

Modificación: Ruta: EPG / Compromiso / Modificar.  

Modificación Plan de Pagos: Ruta: EPG / Compromiso / Vigencia Actual / Modificar 

Plan de Pagos.  

Adición: Ruta: EPG / Compromiso / Adicionar. Para efectuar esta transacción 

previamente se debe adicionar la Solicitud de CDP y posteriormente el CDP.  

Reducción: Esto se hace por la ruta: EPG / Compromiso / Reducir.  

Anulación: Permite anular el Compromiso en estado “Generado”; esto se hace por la 

ruta: EPG / Compromiso / Anular. El compromiso debe ser impreso a través de la 

siguiente Ruta: Reportes / EPG / Compromiso / Compromiso Presupuestal – 

Comprobante, una vez impreso debe ser firmado por el Jefe de Presupuesto o quien haga 

sus veces, el original del documento debe ser entregado a la dependencia solicitante y 

anexarlo en la documentación soporte del proceso.                                                                                                                             
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Para el caso de las Contribuciones inherentes a la nómina del Sector Público al momento 

de elaborar el Compromiso (Registro Presupuestal) se debe utilizar el NIT 

correspondiente de las Cajas de Compensación Familiar respectivas, SENA, ICBF, 

ESAP, Fondo Nacional del Ahorro, Escuelas Industriales e Institutos Técnicos, para lo 

cual se debe solicitar previamente la certificación bancaria de cada una de ellas con el 

fin de hacer el pago a beneficiario final.  

Respecto a los Fondos Administradores de Cesantías y Pensiones, Empresas Promotoras 

de Salud Privadas y Públicas así como las Administradoras Públicas y Privadas de 

aportes que se destinan para accidentes de trabajo y enfermedad profesional, se debe en 

el Registro Presupuestal utilizar el NIT de las mismas, con medio de pago “Giro”, con el 

fin de efectuar el traslado a pagaduría, toda vez, que en el momento de pago se debe 

tener en cuenta los recursos tanto del empleador como los descontados al trabajador.  

6.1.4.6 Modificar Plan de Pagos de Un Compromiso 

 

RUTA: EPG/Compromiso/Vigencia Actual/Modificar Plan de Pagos  

 

 
 

En el registro se debe:  

 Buscar el compromiso al cual se le va a modificar plan de pagos y seleccionarlo  

 El aplicativo nos presenta la información de la Dependencia de afectación PAC, 

el rubro presupuestal, la línea de pago definida previamente, el valor del plan de 

pagos  

 Seleccionar la línea de plan de pagos que se quiere modificar  

 El aplicativo habilita el campo para definir el valor a Reducir de la línea de pago  

 Dar clic sobre el botón “Plan de Pagos”  

http://www.itfip.edu.co/
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 El aplicativo nos presenta los campos para definir una nueva fecha de plan de 

pagos, atributo de línea de pago y valor, se define y Aceptar  

 Se obtiene las nuevas líneas de pago para el compromiso y GUARDAR  

 

NOTAS:  

 

La validación del cupo no se efectuará en la instancia compromiso, para modificar un 

Plan de pagos, es necesario también tener en cuenta el calendario de pago del Tesoro o 

el definido por la entidad, cuando se trate de recursos Propios o Nación SSF.  

El sistema permite modificar la(s) Línea(s) del Plan de Pago, para fechas del mes del 

registro, meses posteriores de la vigencia actual o vigencia siguiente. Cuando se obliga 

una línea de pagos, al consultar el plan de pagos el sistema nos muestra el saldo 

pendiente por obligar.  

6.1.5 Perfil Gestión Contable 

 

En el Grupo de Contabilidad todos los usuarios de SIIF tienen en perfil Gestión Contable 

las siguientes funcionalidades: 

 

 
 

6.1.5.1 Ingreso ING: 

 

La primera opción que nos presenta el perfil contable es por la siguiente ruta: 
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Por esta ruta se hace una parte necesaria en el proceso para realizar devoluciones de 

ingresos.  Adjunto a este manual estará el instructivo respectivo.  

6.1.5.1.1 Devoluciones de Ingresos: 

 

El perfil contable debe registrar el Acreedor Vario por el módulo de ingresos para lo 

cual es necesario que previamente se haya creado la solicitud de devolución y que exista 

un documento de recaudo a nombre del mismo tercero referenciado en la solicitud. El 

sistema dispondrá solamente los documentos de recaudo de ingresos cuyo valor sea 

mayor a cero y que tengan el mismo tercero de la solicitud, este documento tendrá 

impacto contable y presupuestal. Aquí después de que el perfil de ingresos ha realizado 

unas transacciones previas se digitan todos estos campos con información anterior y se 

guarda generando un consecutivo que debe ser entregado al perfil pagador para que 

genere la orden de pago.  
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También en caso de algún error u omisión en la información es posible anular dicha 

transacción por la siguiente ruta: 

 

 

6.1.5.2 Ingreso PAG: 

 

La segunda opción que nos presenta el perfil contable es por la siguiente ruta: 

 

 
 

Por esta ruta se hace una parte necesaria en el proceso para realizar órdenes de pago no 

presupuestales originadas en operaciones de tesorería.  Adjunto a este manual estará el 

instructivo respectivo.  

 

El Grupo de Contabilidad realiza este proceso cuando nos entregan cuentas que no 

tienen imputación presupuestal, aquí en su mayoría están relacionadas con devoluciones 

de mayores descuentos en nómina se debe seleccionar el concepto de devolución y el 

tercero a cual se le va a girar la orden de pago. Luego de hacer esto se procede a elaborar 

la constitución del acreedor que no es más sino con la cuenta por pagar radicada en el 

proceso mencionado, revisar los datos y guardar con este número de cuenta, se hace 

entrega del soporte a tesorería y allí realizan la orden de pago. La ruta del proceso es la 

siguiente: 
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También como se visualiza en la imagen por esta ruta podemos anular este documento 

de acreedores en caso de errores o diferencias. 

6.1.5.2.1 Traslados de recursos en efectivo 

 

De conformidad con el DECRETO 2785 DE 29 DE DIC 2013 y 1780 de 2014 y 

teniendo en cuenta los criterios de giro que establezca la Dirección General de Crédito 

Público y Tesoro Nacional, periódicamente las entidades deberán transferir vía SEBRA 

a la cuenta 61016986 DGCPTN- CUENTA UNICA NACIONAL DECRETO 2785 DE 

29 DE DIC 2013 los recursos que Propios y Fondos Especiales que serán entregados en 

administración; Dichos giros deberán realizarse teniendo en cuenta el código de 

portafolio que les sea asignado a cada Unidad Ejecutora. 

 

Es importante tener en cuenta que para realizar dicho traslado de efectivo a la SCUN el 

Instituto Tolimense de Educación Superior Técnico Profesional- ITFIP, solicita al Banco 

mediante oficio debidamente autorizado por el representante legal y la Tesorera 

especificando el monto y los datos del Banco de la Republica vía Sebra. 

 

Adjunto imagen del modelo de la autorización por escrito así: 

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.5.2.2 Radicación de cuenta por pagar no presupuestal – Entidad  

El perfil Central de Cuentas por Pagar de la entidad debe ingresar por la RUTA: PAG / 

Pagos No Presupuestales / Radicar Cuenta por Pagar / Concepto de Pago No 

Presupuestales. 

 

Al ingresar a esta opción se diligencian los siguientes campos en la carpeta “Datos 

básicos”. 

  

 Tipo de cuenta por pagar: 22 – Pago no Presupuestal.  

 Tipo de moneda de pago: COP – Pesos  

 Requiere documento de recaudo por clasificar: No aplica.  

 Tipo de documento de recaudo por clasificar: No aplica.  

 Seleccionar posición institucional tesorería pagadora: Seleccionar el código de la 

unidad que está realizando la transacción.  

 Documento de recaudo por clasificar: No aplica.  

http://www.itfip.edu.co/
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Carpeta “Datos del beneficiario”.  

 

 Número interno tercero beneficiario del pago: Seleccionar como beneficiario a la 

Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional, Nit 899999090.  

 Medio de Pago: Seleccionar “Giro”.  
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Carpeta “Ítem de afectación”.  

 

 Posiciones de catálogo de pagos no presupuestales: Seleccionar el concepto 1-50-

01 Recursos Entregados en Administración a la DGCPTN - CUN.  

 Valor en pesos: Registrar el valor en pesos de la cuenta por pagar, y hacer clic en 

el botón “Guardar”.  

6.1.5.2.3 Constitución de Acreedor de Pago No Presupuestal – Entidad  

El perfil Gestión Contable debe ingresar por la RUTA: PAG / Pagos No Presupuestales / 

Constitución de Acreedor / Concepto de Pagos de Pagos No Presupuestales. 

 

 

Carpeta “Cuenta por Pagar”.  

 

 Documentos de cuenta por pagar: Hacer click en el botón de búsqueda y 

seleccionar la cuenta por pagar creada en el numeral anterior. Hacer click en la 

carpeta “Ítem de afectación”.  
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Carpeta “Ítem de afectación”. 

 Valor en pesos: Registrar el valor en pesos del acreedor a constituir, y hacer click 

en el botón “Guardar” 

6.1.5.2.4 Generación de Orden de Pago No Presupuestal – Entidad  

 

El perfil Pagador Central debe ingresar por la RUTA: PAG / Pagos No Presupuestales / 

Ordenes de Pago no Presupuestal / Crear Orden de Pago No Presupuestal. 
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Carpeta “Beneficiario”. 

  

 Documento de constitución de acreedor: Buscar y seleccionar el acreedor 

previamente creado.  

  Beneficiario: El Sistema presenta automáticamente los datos del beneficiario 

registrado en la cuenta por pagar. Pasar a la carpeta “Documento Acreedor”  
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Carpeta “Documento Acreedor”.  

 

 Valor a ingresar: Registrar el valor a trasladar, y hacer clic en el botón “Guardar” 

 

6.1.5.2.5 Autorización de Orden de Pago No Presupuestal – Entidad  

 

 El perfil Pagador Central debe ingresar por la RUTA: PAG / Administrar 

Ordenes Pago / Autorizar 

 

Órdenes de Pago: Buscar y seleccionar la Orden de Pago generada en el numeral 

anterior, y hacer clic en el botón “Aprobar”.  
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6.1.5.2.6 Generación de Orden Bancaria para Pago No Presupuestal – Entidad  

 

El perfil Pagador Central, debe ingresar por la RUTA: PAG / Orden Bancaria / Giro, y 

ejecutar las siguientes acciones: 

 

 
 

 Tipo de Moneda: Pesos 

 

 Fecha de pago: Fecha en que se va a realizar el traslado de fondos. 

 

 Cuenta Bancaria: Corresponde a la cuenta bancaria de la cual se van a girar los 

recursos. 

 

 Órdenes de Pago: Seleccionar la orden de pago No Presupuestal  creada y 

autorizada  en los numerales anteriores y hacer clic en “Guardar”. 
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6.1.5.2.7 Pago de Orden Bancaria para Pago No Presupuestal – Entidad 

 

El perfil Pagador Central, debe ingresar por la RUTA: PAG / Orden Bancaria / Pago de 

Orden Bancaria con Medio de pago Giro, y realizar el siguiente proceso: 

 

 Órdenes Bancarias: Buscar y seleccionar la Orden Bancaria creada en el numeral 

anterior, y hacer clic en el botón “Guardar”.  
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Registro contable – Entidad (Automático). 

Con el pago de la Orden Bancaria (No Presupuestal), el sistema automáticamente realiza 

la afectación contable en la entidad constituyendo la cuenta Deudora “Recursos 

entregados en Administración” 

 
 

6.1.5.2.8 Radicación de Soportes Cuentas por Pagar 

 

Las Áreas Administrativas deberán radicar los soportes con fundamento en el acto 

administrativo que corresponda, como son: factura, contrato, planilla, nómina y 

resolución, entre otros. En dicho registro se indicaran los documentos soportes y el tipo 

de cuenta por pagar, es decir, a partir del tipo de cuenta por pagar seleccionada en la 

radicación soportes, el sistema propondrá las deducciones al momento de registrar la 

obligación.  

Esta transacción la realiza el Perfil Central de Cuentas por Pagar por la Ruta: EPG / 

Radicación Soportes / Radicar / Radicar. 
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Sobre el recuadro anterior se deben diligenciar los siguientes campos: 

 

 Fecha de Registro: el sistema automáticamente presentará la fecha actual.  

 Tercero Beneficiario de Pago: Diligenciar como soporte el acto administrativo 

que corresponda, seleccionar el tercero beneficiario de la radicación de soportes, 

el cual debe ser el mismo que se indicó en el compromiso presupuestal, el tercero 
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debe tener bien definidas las retenciones a practicar. Esta verificación se realiza 

desde el módulo de ADM por la Ruta: ADM / Terceros y cuentas y se busca el 

tercero correspondiente.  

 Compromiso: seleccionar el “Compromiso presupuestal de gasto”.  

 Tipo de Cuenta por Pagar: Se debe seleccionar el tipo de cuenta por pagar que 

corresponda a dicho tercero ya que de ello dependen las deducciones que se 

apliquen. 

 Documentos soporte: seleccionar el o los documentos soportes que soportan el 

acto administrativo. 

 Valor en pesos colombianos: registrar el valor de la Cuenta por Pagar el cual no 

debe superar el valor del compromiso asociado. 

 Valor total del IVA: registrar el valor total del IVA de la cuenta por pagar, si no 

afecta IVA se deberá digitar cero (0).  

 Valor antes de IVA: el sistema automáticamente calcula este campo, que 

corresponde a la misma base gravable para aplicar deducciones en la obligación. 

 Nota de texto libre: escribir el concepto del trámite del pago. 

 Datos Administrativos: registrar como documento soporte el acto administrativo 

que corresponda referenciando los datos de quien firma dicho acto 

administrativo.  

 En el campo “Expedidor” seleccionar el tipo de expedidor que aplique, por 

ejemplo: Entidad, Proveedor, Dependencia Interna, entre otros.  

 

Al guardar la cuenta por pagar el sistema presenta el número consecutivo del 

mismo. 

 

 

6.1.5.2.9 Radicación de Obligaciones Presupuestales: 

 

Una vez las cuentas por pagar llegan del grupo de presupuesto, el grupo de contabilidad 

es el responsable de elaborar la radicación de la cuenta por pagar y la creación de la 
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obligación, junto con la copia del compromiso más los documentos soporte se procede a 

radicar la cuenta por pagar por la siguiente ruta: EPG/ Cuentas por pagar/ Radicar/ 

Radicar 

 

 
 

Posteriormente ingresa a la imagen de la transacción:  

 

 
Se diligencian los siguientes campos: 

 

 Tercero beneficiario, que es la persona a la que se le girara la obligación. Ya 

viene unido al compromiso previo realizado en el grupo de presupuesto. 
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 Número del compromiso entregado con los soportes de la cuenta que viene del 

grupo de presupuesto. 

 Debemos elegir el tipo de cuenta por pagar aquí el sistema permite elegir según 

el concepto que necesitemos, viáticos, nomina, entre otros. 

 Debemos elegir el tipo de documento soporte, el cual debemos revisar en la 

cuenta física para elegir la que corresponda. 

 Valor de la cuenta que corresponde al soporte de la cuenta que se va a pagar, no 

necesariamente es el valor del compromiso pues este puede estar atado a pagos 

que se dividen en varios meses. 

 Se da aceptar y se llenan los datos administrativos, que corresponden a la fecha 

del documento, el tipo de documentos soporte y el número del documento 

soporte. 

 Cuando guardamos nos da un número correspondiente a la radicación de la caja 

menor el cual lo tenemos en cuenta para la elaboración de la obligación. 

 

El reconocimiento de la obligación es el acto administrativo por medio del cual el 

funcionario delegado, reconoce a favor de un tercero, de acuerdo con la naturaleza del 

gasto, una cuenta por pagar, cuando se cumpla con alguna de las siguientes condiciones:  

 Recepción de bienes, obras o servicios.  

 Vencimiento de una fecha de pago, en el caso particular del reconocimiento 

de intereses.  

 Pago de anticipos o pagos anticipados previstos en un contrato.  

 Obligaciones generadas por norma legal, sentencia o conciliación. por 

mencionar algunos.  

 

Si el compromiso vinculado contiene más de una línea de pago, se debe generar 

obligaciones por cada una de ellas.  

 

El Área Contable de la Unidad o Subunidad Ejecutora a través del Perfil Gestión 

Contable siguiendo la Ruta: EPG / Obligación / Crear, elaborará esta transacción.  
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6.1.5.3 Ingreso EPG: 

 

Esta es la ruta más usada en el Grupo de Contabilidad pues tiene varias funciones que 

tienen que ver con la cadena presupuestal de bienes y servicios. El objetivo principal de 

estos procesos es el de garantizar que todos los movimientos contables del área 

financiera, se registren en el sistema financiero de SIIF Nación II, garantizando la 

oportunidad y cumplimiento con la información y los requerimientos establecidos por la 

contabilidad pública en Colombia. Las  transacciones principales que podemos encontrar 

son: 

6.1.5.3.1 Creación de Obligaciones: 

 

El reconocimiento de la obligación se debe realizar una vez se cumplan con todos los 

documentos soportes del compromiso adquirido con un tercero ya se por concepto de 

recepción de bienes y servicios, contratos de obra, pagos de anticipos o pagos 

anticipados previstos en un contrato. 

 

Ahora se procede a elaborar la obligación con las siguientes acciones: A través del Perfil 

Gestión Contable siguiendo la Ruta: EPG / Obligación / Crear, elaborará esta 

transacción. El Sistema despliega la siguiente pantalla:  

 

 
 

El sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Seguidamente se procede a diligenciar los campos que se detallan a continuación: 

 

 Definir la fecha de registro. 

 Buscar la cuenta por pagar radicada, (número de radicación de soportes)     
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 Seleccionar la que se requiera según el consecutivo. 

 El sistema automáticamente presenta el compromiso vinculado a la cuenta por 

pagar da click en aceptar y se habilita la carpeta de ítems de afectación del gasto. 

 Realizar la búsqueda de los ítems de afectación del gasto (rubros presupuestales) 

dando click en los tres puntos “…”  

 El sistema muestra aquellos rubros que tengan saldo comprometido no obligado. 

 Seleccionar los rubros que se requieran. 

 Definir el valor a obligar al rubro seleccionado, la sumatoria de los valores 

parciales debe ser igual al total de la cuenta por pagar. 

 Se da click en aceptar y el sistema habilita la carpeta de líneas de pago. 

 El sistema presenta las combinaciones entre dependencia de afectación de PAC y 

el catálogo de PAC o nivel de agrupación PAC. 

 Seleccionar la combinación que se requiera. 

 Dar click en botón ACEPTAR 

 Seleccionar la combinación de posiciones PAC 

 Dar click sobre el botón “Líneas de Pago de la Obligación. 

 Muestra las líneas de pago definidas en el compromiso 

 Seleccionar cada línea de pago y luego se le definen Plan de Pago para la 

obligación. 

 

 
 Se debe guardar la relación entre la línea de plan de pagos del compromiso con 

los definidos en la obligación. 

 Una vez se establezcan las líneas de pago de la obligación, dar click en aceptar y 

el sistema habilita la carpeta de deducciones. 
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 Seleccionar clasificador regional, por defecto trae a Bogotá D.C., pero el usuario 

puede seleccionar la ciudad que requiere. 

 Dar click en ACEPTAR 

 El sistema presenta el catálogo No Presupuestal (deducciones), la base gravable y 

el porcentaje aplicado de retención, el cual depende del Tipo de Cuenta por pagar 

que se haya seleccionado en la radicación de Cuenta por Pagar. En esta parte el 

sistema permite agregar deducciones, definir en caso de tener que modificar las 

bases y excluir en caso de que un impuesto no aplique. 

 Después de definir las deducciones el sistema habilita la carpeta detalle de la 

obligación en el cual el sistema muestra el valor total de la obligación las 

deducciones y el valor neto a pagar. 

 Diligenciamos la carpeta de los datos administrativos basados en la cuenta que 

estamos elaborando. 

 

Siempre que se requiera verificar el registro contable de cada gasto se puede consultar la 

tabla T-CON 07, T-CON 09 y T-CON-12-4, mediante la ruta CON / Parametrización / 

T-CON-007 Causación de gastos y T-CON-12-4 Relación rubros de gasto y usos  

 

 
La obligación debe ser impresa a través de la siguiente Ruta: Reportes / EPG / 

Obligación / Obligación presupuestal – Comprobante, una vez impresa debe ser firmada 

por el Ordenador del Gasto y el contador, anexando como soporte al pago que se va a 

efectuar al beneficiario y copia de este documento debe reposar en el expediente del 

proceso. 
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Registro Contable  

 

Registro contable automático generado 

 

Cuando la unidad ha recibido el bien o servicio contratado (El atributo seleccionado en 

el compromiso corresponde a ninguno). 

 

 

CODIGO 

CONTABLE 

 

NOMBRE DE LA CTA 

 

DEBITO 

 

CREDITO 

16XXXX Propiedad Planta y Equipo3 XXX  

19XXXX Cargos Diferidos5 XXX  

51XXXX Gastos Administrativos1 XXX  

52XXXX Gastos Operativos2 XXX  

589701 Bienes Producidos4 XXX  

589702 Servicios5 XXX  

240101/25XXXX Bienes y Servicios, Obligaciones 

laborales  

 XXX 

2436XX Retención en la fuente e Impto. 

de timbre 

 XXX 

 

*Cuando se ha definido tipo de gasto: otros (3), cargos diferidos (5), Gastos 

administrativos(1), Gastos operativos(2), Costos y Gastos por Distribuir - Para Bienes 

(4), Costos y Gastos por Distribuir - Para servicios(5) 

 

Cuando la Cadena presupuestal corresponde a la nómina 

  

Registro contable automático generado 

 

CODIGO 

CONTABLE 

 

NOMBRE DE LA CTA 

 

DEBITO 

 

CREDIT

O 

2715XX Provisión para prestaciones 

sociales  

XXX  

2505XX Salarios y Prestaciones Sociales  XXX 
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243615/243616/24361

7/  

Retención en la fuente/ 

Acreedores 

 XXX 

Registro contable manual de Reconocimiento de la provisión: 

 

CODIGO 

CONTABLE 

 

NOMBRE DE LA CUENTA 

 

DEBITO 

 

CREDIT

O 

51XXXX/52XXXXX

X/7XXXXXX  

 

Sueldo y Salarios XXX  

2715XX  

 

Provisión para Prestaciones 

Sociales  

 XXX 

 

6.1.5.3.2 Caja Menor en SIIF 

 

Con base a la Resolución del Ministerio de Hacienda y Crédito Público y teniendo en 

cuenta los diferentes requerimientos de Cajas Menores, los directores de los 

establecimientos públicos emiten anualmente la Resolución mediante la cual se autoriza 

la constitución de Cajas Menores en los mismos. No obstante, para elaborar la 

Resolución en forma previa se deben expedir el o los Certificados de Disponibilidad 

Presupuestal en el o los montos requeridos por cada caja menor de la Unidad ejecutora, 

los cuales constituyen el respaldo para la elaboración de la Resolución.  

 

Así mismo, en la Resolución se debe establecer claramente la cuantía de las diferentes 

Cajas Menores autorizadas en la vigencia, el responsable o cuentadante, la finalidad, el 

monto limite por rubro presupuestal al máximo nivel de desagregación, la clase de 

gastos que se pueden realizar y las instrucciones administrativas que se consideran 

pertinentes para su adecuado manejo.  Los gastos que se realicen a través de la Caja 

Menor deberán ser autorizados previamente por el Ordenador del Gasto, y cumpliendo 

con los requisitos para adelantarlo. 

 

Dentro de los gastos a gestionar con recursos de la Caja Menor está prohibido fraccionar 

compras de un mismo elemento o servicio; realizar desembolsos con destino a gastos de 

órganos diferentes de su propia organización; efectuar pagos de contratos cuando de 

conformidad con el Estatuto de Contratación Administrativa y normas que lo 

reglamenten deban constar por escrito; reconocer y pagar gastos por concepto de 
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servicios personales y las contribuciones que establece la ley sobre la nómina, cesantías 

y pensiones; cambiar cheques o efectuar préstamos; adquirir elementos cuya existencia 

esté comprobada en el almacén o depósito de la entidad; efectuar gastos de servicios 

públicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del respectivo órgano, 

correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustentan y pagar 

gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalización tales 

como facturas, resoluciones de comisión, recibos de registradora o la elaboración de una 

planilla de control. 

 

Mensualmente la responsable de la Gestión de la Caja Menor envían el reembolso de 

caja menor al grupo de presupuesto, allí se revisan documentos, terceros y valores de la 

misma, elaboran un proceso previo en SIIF y solicitan mediante el envío de un correo 

electrónico la aprobación previa de las cajas menores enviándonos un número de 

radicación de caja menor y  por la siguiente ruta se procede a aprobar dicha transacción 

así: 

 

6.1.5.3.2.1 Gestión Caja Menor en SIIF 
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El diagrama anterior se indica paso a paso cada una de las transacciones, el perfil 

responsable y la ruta por la cual se debe adelantar la transacción en el Sistema SIIF 

Nación II para provisionar el primer giro de recursos a la Caja Menor.  

 

1. Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Perfil: Gestión 

Presupuesto de Gastos, Ruta: EPG/Solicitud de CDP/ Crear/ Sin Bienes y 

Servicios. 
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En el sistema para efectuar el registro de la solicitud, en la cual es importante señalar 

que se debe seleccionar en el campo “Apertura de caja menor” la grilla correspondiente 

a “SI”, los demás campos se diligenciarán de acuerdo a la solicitud que se haya elevado 

para su expedición.  

 

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Perfil: Gestión Presupuesto de 

Gastos, Ruta: EPG/CDP/Gastos/Crear. Se deben afectar rubros al máximo nivel 

de desagregación.  

 

3. Registro de Creación Caja Menor: Perfil: Gestión Presupuesto de Gastos, Ruta: 

EPG/Gestión Caja Menor/Crear. 

Esta transacción requiere que previamente se hayan adelantado los siguientes registros o 

tareas:  

 

 Estar creado el cuentadante de la caja menor. 

 Estar vinculada la cuenta bancaria. 

 Cuando el cuentadante responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, 

licencia o comisión, el ordenador del gasto podrá encargar mediante resolución  a 

otro funcionario, para ello solo se requiere la entrega de documentos mediante un 

arqueo, lo cual deberá constar en el libro del control respectivo. 

 Cuando se cambie el responsable de la caja menor el funcionario saliente deberá 

gestionar la legalización de la caja hasta el corte que el ordenador del gasto 

autorice. 

 La entidad debe incluir un egreso y el pago a favor de la misma entidad 

correspondiente al gravamen financiero que descuenta el banco.  

 

Para efectuar el registro de la Caja Menor se deben diligenciar los siguientes campos:  

 

“Carpeta Registrar Información Presupuestal” 
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 Tercero responsable de la Caja Menor:  

 Fecha del Sistema: El sistema presenta la fecha del día 

 Naturaleza tercero: Utilizando el botón de búsqueda seleccionar el cuentadante 

de la Caja Menor,  

 Información Presupuestal: Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Digitar el 

número de CDP expedido y dar clic en el botón de búsqueda, el sistema trae los 

datos como son la Dependencia y los ítems para afectación del Gasto.  

 Valor Total de la Caja Menor: El sistema presenta el valor registrado en el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal por el cual se va a crear la Caja 

Menor 

“Carpeta Póliza”: 
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 Tercero que expide la póliza: Utilizando del botón de búsqueda seleccionar la 

compañía de seguros que expide la póliza, el sistema trae los datos del tercero. 

 Fecha de expedición: Seleccionar la fecha en que fue expedida la póliza.  

 Monto Afianzado: Digitar el valor total por el cual se constituye la Caja Menor.  

 Vigencia de la póliza: Seleccionar las fechas de la vigencia de la póliza. 

 

“Carpeta Registrar Información General”: 
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 Medio para administrar recursos: Seleccionar si es Cuenta Bancaria ó Efectivo. 

Si el medio seleccionado es “efectivo” el sistema deshabilita automáticamente 

los demás campos, si se selecciona Cuenta Bancaria, se debe dar clic en el botón 

de búsqueda para vincular la cuenta bancaria habilitada para recibir los recursos 

de la Caja Menor. El sistema automáticamente trae los demás datos vinculados a 

la cuenta.  

 Caja Menor para trámite de viáticos y gastos de viaje: Teniendo en cuenta que el 

Macroproceso de B y S aún no se encuentra activo seleccionar para todos los 

casos NO.  

 Ordenador del gasto: Seleccionar el tercero correspondiente.  

 Porcentaje de Reembolso: Digitar el porcentaje al cual se debe efectuar el 

reembolso de la Caja Menor acorde con lo indicado en la Resolución de 

Constitución.  

 

Una vez diligenciadas todas las carpetas se guarda la transacción, el sistema genera 

el número consecutivo con el que quedó creada la Caja Menor en el Sistema SIIF 

Nación II. 

 

4. Registro Presupuestal del Compromiso: Perfil: Gestión Presupuesto de Gastos, 

Ruta: EPG/Compromiso/Vigencia Actual/ Crear. En esta transacción se debe 

tener en cuenta que en el “Atributo de línea de Pago” se debe seleccionar “Caja 

Menor”.  

5. Radicación y Aprobación de la Cuenta por Pagar: Perfil: Central de Cuentas, 

Ruta: EPG/Cuenta por Pagar/ Radicar/ Radicar. En el campo “Tipo de Cuenta 

por pagar” se debe seleccionar “Pagos sin descuento”. Posteriormente, por la 

misma ruta pero seleccionando la opción Aprobar la cuenta por pagar queda 

disponible para efectuar la obligación. Es de señalar que como tercero 

beneficiario se debe buscar y seleccionar el NIT de la Unidad Ejecutora o 

Establecimiento Público del Sector Defensa.  

6. Obligación: Perfil: Gestión Contable, Ruta: EPG/Obligación/Crear. Consultar la 

Cuenta por Pagar autorizada y gestionar la obligación correspondiente.  

Antes de realizar la Obligación, el Perfil Contable debe verificar a través del 

Sistema SIIF Nación la documentación soporte, y que la cuenta bancaria de la 

Caja Menor se encuentre en estado “Activa” a fin de que los recursos con ó sin 

situación de fondos o propios sean girados directamente a las correspondientes 

cuentas corrientes de Caja Menor, por parte de la Dirección General de Crédito 
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Público y del Tesoro Nacional en el primer caso y de la Tesorería de la Unidad 

Ejecutora o Establecimiento Públicos del Sector Defensa en el segundo.  

7. Orden de Pago Presupuestal: Perfil: Pagador Central o Regional, Ruta: 

EPG/Orden de Pago Presupuestal de Gasto/Crear. Posteriormente, se debe 

Autorizar la Orden de Pago y solicitar el Cupo de Giro.  

 

8. Orden Bancaria: Perfil: Pagador Central o Regional, Ruta: PAG/Generación 

Orden Bancaria/Abono en Cuenta y posteriormente efectuar el pago de dicha 

Orden Bancaria a través de la Ruta: PAG/Generación Orden Bancaria/Pago de la 

Orden Bancaria. 

 

Una vez efectuadas las anteriores transacciones se provisionan los recursos para iniciar 

la gestión de la Caja Menor, es importante señalar que presupuestalmente se afecta el 

gasto pero contablemente no. 

 

6.1.5.3.2.2 Flujograma Gestión del Caja Menor  
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1. Ingreso Apertura Caja Menor: Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión 

Caja Menor/ Ingreso Apertura/ Registrar. 

El sistema presenta la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos 

que se explican a continuación: 

 

 Medio para administrar Recursos del Ingreso de Apertura: se debe seleccionar 

Cuenta Bancaria o Efectivo según corresponda.  

 Seleccionar una Orden de pago Presupuestal de Gasto: Digitar el número de la 

Orden de Pago Presupuestal, ésta orden de pago es el documento con el cual se 

giran los recursos al cuentadante de la caja menor. El sistema muestra todos los 

datos de la orden de pago. 

 Datos Administrativos: en esta carpeta se debe incluir la información contenida 

en la Resolución de Caja Menor así como de quien firma dicho acto 

administrativo. 
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Al Guardar el sistema el indica el número consecutivo con el cual quedó registrado el 

Ingreso de Apertura de Caja Menor.  

 

Después de generar el ingreso se empieza a ejecutar la caja, con el registro de los 

Egresos y de los Pagos. 

 

2. Provisión recursos en efectivo Caja Menor  

Esta transacción permite “fondear” la Caja Menor afectando el saldo en banco e 

incrementar el saldo en efectivo para aquellos casos en que se requiera manejar los 

recursos de bancos en forma parcial o total en efectivo. 

 

De igual forma, mediante esta transacción se generan pagos que serán legalizados 

posteriormente (vale provisional) y se genera la devolución de recursos a la tesorería de 

la entidad, correspondiente al valor del sobrante de la Caja Menor al momento de 

generarse su cierre definitivo.  

 

Para poder gestionar esta transacción se debe efectuar la creación de la chequera de la 

Caja Menor por la transacción PAG/ Cheques/Títulos Valores/ Creación de Chequeras y 

que se tengan saldos en banco mayores a cero.  

 

Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión Caja Menor/ Pagos/ Sin Egreso, sobre la 

cual se deben diligenciar los siguientes campos: 
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 Fecha de registro: El sistema muestra la fecha del sistema.  

 Caja Menor: El sistema presenta el número de la caja seleccionada anteriormente.  

 Naturaleza del tercero: Se debe seleccionar utilizando el botón de búsqueda los 

datos del cuentadante de la Caja Menor como beneficiario del pago.  

 Valor Neto: Digitar el monto por el cual se va a fondear la Caja Menor, este valor 

debe ser inferior al saldo en bancos.  

 Manejo de efectivo: Seleccionar esta opción.  

 Medio de Pago: Seleccionar cheque. El sistema le traerá una ventana emergente 

que da opción de búsqueda con o sin filtros. Dar clic en buscar, para que el 

sistema traiga la o las chequeras activas vinculadas a la cuenta de la caja menor, 

seleccionar y Aceptar. El sistema muestra automáticamente el siguiente cheque 

disponible que puede ser asignado.  

  

Al guardar la transacción, el sistema genera el consecutivo del pago sin descuento, con 

lo cual quedan los recursos disponibles en caja.  

 

3. Egresos Caja Menor: Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión Caja 

Menor/ Egresos/ Sin Referencia. Mediante esta transacción se obtiene el 

documento que contiene toda la información del gasto que se genera por la caja 

menor, por lo tanto se registran los datos sobre del tercero beneficiario del pago, 

los rubros de la caja menor a afectar y el valor correspondiente, el tipo de cuenta 

por pagar que genera ese gasto y las deducciones a aplicar a ese tercero.  

 

Al seleccionar la Caja Menor, el sistema presenta la siguiente pantalla 
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 Pendiente para Legalización: El sistema presenta las opciones SI y NO. Es 

importante señalar al respecto que se debe optar por SI, solamente cuando se 

entregarán los recursos y luego se efectúa su legalización, como es el caso de 

recursos para el pago de transportes urbanos o de viáticos pendientes de 

legalizar.  

 Tercero Beneficiario: Todo tercero al cual se le van a entregar recursos de la Caja 

Menor debe estar creado en el sistema. 

 Seleccionar ítems de Afectación de Gasto: Vinculados a Caja Menor: Seleccionar 

SI, El sistema muestra el o los ítems al máximo nivel de desagregación incluidos 

en la Resolución de Caja Menor. 

 

 
 

Digitar el monto del egreso y dar clic en el botón “Aceptar” con lo que el sistema activa 

en la parte superior la grilla de Valor del IVA del Egreso Sin Referencia y la carpeta de 

Lista de Documentos Soporte. 
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Si el egreso que se está registrando tiene IVA, incluir el monto total en el campo 

correspondiente. 

 

Posteriormente, dar clic en el botón “Aceptar” para que el sistema active la Lista de 

Deducciones 
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 Si dentro de las deducciones presentadas no se encuentra la que se requiere se 

puede incluir utilizando el botón “Agregar” o si por el contrario muestra alguno 

que no corresponda se puede eliminar utilizando el botón “Excluir”.  

 Si al gasto realizado no se le aplican deducciones, no se diligencia esta carpeta.  

 Una vez diligenciadas todas las carpetas se da clic en el botón “Aceptar” para que 

el sistema efectúe el cálculo del valor neto del egreso y se muestre en la parte 

superior.  

 Dar clic en el botón “Guardar”, el sistema muestra el mensaje de creación del 

egreso e indica el número de consecutivo del mismo” 

 

4. Pagos Caja Menor: Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión Caja Menor/ 

Pagos/ Con Egreso, mediante esta transacción, se registra el pago de un egreso de 

Caja Menor afectando el saldo en bancos o el efectivo.  

 

Este registro afecta los saldos en bancos o del efectivo en caja, dependiendo de la 

selección del Medio de Pago.  

 

Al seleccionar la Caja Menor sobre la que se va a efectuar la gestión, el sistema presenta 

la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos de: 

 

 
 

 Fecha de registro: El sistema presenta la fecha en que se está realizando la 

transacción la cual no puede ser modificada.  

 Caja Menor: El sistema presenta la Caja Menor de la cual se va a efectuar el 

pago.  
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 Egreso Seleccionado: Con el botón de búsqueda seleccionar el egreso, cabe 

señalar que para poder realizar el pago, el valor del egreso debe ser menor al 

saldo en bancos o en efectivo de la caja. El pago que se realiza es por el valor 

neto del egreso.  

 Definir medio de pago: Seleccionar la forma en que se van a girar los recursos si 

es Abono en cuenta, Cheque o Efectivo. Si se define abono en cuenta en el 

cuadro de texto se debe registrar la información de la cuenta bancaria donde se 

realizará la consignación, esta transacción afecta el saldo en bancos; si se 

selecciona efectivo afecta el saldo en caja. Así mismo, si se selecciona cheque, el 

sistema trae todas las chequeras activas vinculadas a la cuenta de la Caja Menor, 

se selecciona la correspondiente, el sistema muestra automáticamente el número 

del cheque asignado según el consecutivo.  

 Al guardar, el sistema genera el número consecutivo del pago. 

 

5. Reintegro Pago Caja Menor: Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión 

Caja Menor/ Reintegro/ Registrar. Mediante esta transacción se efectúan los 

reintegros de aquellos egresos sobre los cuales se están efectuando devoluciones 

de recursos.  

 

El sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se deben diligenciar los siguientes 

campos: 
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 Número de la Caja Menor: El sistema muestra la Caja Menor seleccionada.  

 Número del Egreso de la Caja Menor: Seleccionar el egreso en estado pagado.  

 Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor: El sistema 

presenta las opciones de Cuenta Bancaria o Efectivo, se debe seleccionar la 

opción que corresponda de acuerdo a como fueron reintegrados los recursos, si 

consignaron a la cuenta o entregaron al cuentadante en efectivo.  

 

 Seleccionar Ítems de Afectación del Gasto: El sistema presenta los ítems por los 

cuales se registró el egreso y el valor, digitar el monto del reintegro en el campo 

“Valor a Reintegrar”; si el egreso tuvo deducciones igualmente se registra el 

menor valor de las deducciones con lo cual se incrementa el valor del ingreso.  

 

 Si al pago realizado se le aplicaron retenciones, en la carpeta Deducciones 

seleccionar la opción SI para efectuar el ajuste.  

 

 Al grabar el sistema incrementa el disponible en bancos o en caja y a su vez 

incrementa el saldo por ejecutar de los rubros seleccionados.  

 

 El sistema deja el reintegro disponible para ser tomado en la próxima 

legalización de la Caja Menor.  

 

 Si el pago ya fue legalizado, el reintegro debe ser presupuestal y no de la Caja 

Menor. 

 

6. Legalización de Egresos: Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión Caja 

Menor/ Legalización Egreso/ Registrar Egreso. Si se realizaron egresos con 

marca pendiente de legalización, por esta transacción se debe efectuar la 

legalización de los mismos.  

 

Al ingresar a la transacción el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Dar clic en el botón “Aceptar y Guardar con lo cual el sistema genera el mensaje de que 

generó con éxito la legalización de Egresos de la Caja Menor.  

 

 

7. Solicitud de Reembolso: Perfil: Gestión Caja Menor, Ruta: EPG/Gestión Caja Menor/ 

Reembolso/ Registrar Solicitud. 

 

Según lo estipulado en la Resolución de Caja Menor que año a año expide la Dirección 

General del Presupuesto Público Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

“los reembolsos se harán en la cuantía de los gastos realizados, sin exceder el monto 

previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya 

consumido más de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de alguno o todos 

los valores de los rubros presupuestales afectados”.  

 

Es importante tener en cuenta que la norma es explicita al indicar que el reembolso se 

debe efectuar a fin de mes con el fin de que las retenciones se causen en el mes en que se 
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practican, igualmente que se debe adelantar cuando uno o más rubros presupuestales 

agoten más del 70% de los recursos asignados para garantizar el flujo de recursos.  

 

Para efectos del reembolso el responsable de la Caja Menor elaborará una “Relación de 

Gastos”, los cuales se harán en la cuantía de los gastos realizados, la cual debe contar 

previamente con la autorización del Ordenador del Gasto y agrupada por rubro 

presupuestal al máximo nivel de desagregación.  

 

El responsable de la Caja Menor debe verificar que los documentos soporte de los gastos 

a reembolsar (facturas, planillas de viáticos, etc.) se presenten en original y remitir la 

relación de las deducciones aplicadas dentro del mes. Es pertinente aclarar, que no se 

deben consignar los recursos de las deducciones teniendo en cuenta, que éstos deben 

permanecer en las cuentas abiertas para Caja Menor.  

 

Para el caso de facturas comerciales éstas deben cumplir con los requisitos establecidos 

en el Estatuto Tributario.  

 

Los documentos relacionados serán entregados a la Responsable del área Financiera o 

quien haga sus veces en la Unidad o Subunidad Ejecutora, mediante memorando u oficio 

firmado por el Ordenador del Gasto, para que se surta el trámite de la cadena 

presupuestal que finalizará con el giro a la cuenta corriente de Caja Menor, por el monto 

de los gastos efectuados menos las deducciones practicadas sobre los mismos. 

 

Para el manejo de la Caja Menor de Bienes y Servicios se elabora una obligación por 

cada rubro presupuestal, así mismo una cuenta por pagar por cada rubro presupuestal. La 

sumatoria de los rubros presupuestales da el total del valor que se constituyó para la caja 

menor, en este caso el Instituto de Educación Superior ITFIP creó para el periodo fiscal 

una caja menor para bienes y servicios por valor $21.000.000. 
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6.1.5.3.2.3 Gestión Reembolso Caja Menor 

 

 

1. Solicitud Reembolso Caja Menor. Perfil: Gestión Caja Menor. Ruta: 

EPG/Gestión Caja Menor/ Reembolso/ Solicitud. 
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 Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso: Corresponde a la fecha en que 

se está diligenciando la solicitud.  

 Número de la Caja Menor: Corresponde a la Caja Menor seleccionada 

inicialmente.  

 Valor Bruto de la Solicitud de Reembolso: Muestra el monto total de los egresos 

registrados y pagados, incluidas las deducciones.  

 Valor de los Reintegros de la Solicitud de Reembolso: Si se han aplicado 

reintegros el sistema presenta el monto consolidado de los mismos.  

 Valor Neto de la Solicitud de Reembolso: El sistema resta del valor bruto de la 

solicitud de reembolso el monto total de los reintegros que se han efectuado y 

presenta el valor neto de la solicitud. 

2. Radicación de la Cuenta por Pagar para el reembolso de la Caja Menor: PERFIL: 

Gestión Contable ó Central de Cuentas, RUTA: EPG/ Cuenta por pagar/ Radicar/ 

Caja Menor.   

 

Con la solicitud de reembolso generada por el cuentadante de la caja menor, se 

efectúa la radicación de la cuenta por pagar, seleccionando la Caja Menor objeto 
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del Reembolso, el tipo de cuenta por pagar “Reembolso Caja Menor” y dar clic 

en botón “Aceptar”. 

 

3. Aprobación de la Cuenta por Pagar: PERFIL: Gestión Contable, RUTA: EPG/ 

Cuenta por pagar/ Aprobar/ Presupuestal.  

 

Para diligenciar esta transacción, seleccionar la fecha de registro, la cuenta por pagar 

registrada en el numeral anterior y adelantar la acción de Guardar. El sistema indica que 

la cuenta por pagar seleccionada fue aprobada exitosamente.  

 

4. Legalización de Egresos Caja Menor: PERFIL: Gestión Contable, RUTA: 

EPG/Legalizaciones/ Egresos Caja Menor.  

 

Al igual que la transacción anterior, se debe seleccionar la fecha de registro, y el número 

de la cuenta por pagar aprobada anteriormente. 

 

5. Solicitud de CDP de Reembolso de Caja: PERFIL: Gestión Presupuesto de 

Gastos. RUTA: EPG/Solicitud de CDP/Crear/Reembolso caja menor.  

 

El sistema presenta la Fecha de registro, el Tipo de Caja Menor: Reembolso para Caja 

Menor. Seleccionar la Caja Menor objeto del reembolso y el número de Legalización de 

gastos por Caja Menor.  

 

Al dar clic en el botón “Aceptar”, el sistema presenta las posiciones del catálogo de 

gasto objeto del reembolso así como el valor total del mismo, digitar un texto 

justificativo. Al Guardar la transacción, el sistema genera un número consecutivo para la 

solicitud. 

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal para reembolso. PERFIL: Gestión 

Presupuesto de Gastos. RUTA: EPG/CDP/Gastos/Crear.  

 

El sistema trae la Fecha de registro y la Vigencia Presupuestal, se debe digitar el número 

de Solicitud de CDP; el sistema presenta la información de la solicitud, inhabilita para 

seleccionar la Dependencia para Afectación del Gasto y muestra los Ítems para 

afectación del gasto igualmente inhabilitados.  
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En la parte inferior muestra el Valor total del Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

digitar un texto justificativo y diligenciar la carpeta de Datos Administrativos.  

 

Al guardar el sistema indica el número de consecutivo del Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal creado. 

Una vez expedido el CDP para el reembolso el área responsable expide el acto 

administrativo para reembolsar los gastos.  

 

A partir de este punto se genera la cadena presupuestal básica, partiendo del 

Compromiso con atributo en la línea de pago “Caja Menor”; Radicar y Aprobar una 

cuenta por pagar, una Obligación en la cual se deben causar las deducciones de la Caja 

Menor en forma consolidada (por tercero beneficiario de la deducción). 

Ingreso por Reembolso: PERFIL Gestión Caja Menor RUTA: EPG/ Gestión caja menor/ 

Reembolso/ Registrar ingreso 

 

 Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso: El sistema trae la fecha del sistema.  

 Número de la Caja Menor: El sistema presenta el número de la Caja Menor que 

se seleccionó al abrir la transacción.  
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 Valor Total del Ingreso de Reembolso: Este campo lo llena el sistema 

automáticamente una vez se grabe la transacción.  

 Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso: Se debe seleccionar 

el que corresponda Cuenta Bancaria o Efectivo.  

 En la carpeta Solicitud de Reembolso de la Caja Menor, con el botón de 

búsqueda asociar el número de la solicitud que generó el sistema en el momento 

de efectuar tal solicitud. 

 

 Una vez se selecciona, el sistema presenta los campos de dicha solicitud, dar clic 

en el botón de “Aceptar”, con lo cual se activa para ser diligenciada la carpeta de 

Orden de Pago Presupuestal del Gasto. 

 

6.1.5.3.2.4 Legalización Definitiva de la caja menor  

  

La legalización definitiva de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal, se 

hará una sola vez, a más tardar en la fecha establecida para el efecto en la Resolución 

que emite la Dirección General del Presupuesto Público Nacional del Ministerio de 

Hacienda y Crédito Público, debiéndose además reintegrar el saldo sobrante, si lo 

hubiere, a la Tesorería de la Unidad en Línea o a la Dirección General de Crédito 

Público y del Tesoro Nacional según sea el caso.  

 

Se recomienda que el proceso de legalización de la Caja Menor se efectúe en la primera 

semana del mes de diciembre, toda vez, que el proceso requiere de la participación de 

varias instancias lo que conlleva tiempo y de no hacerse en forma oportuna y llegado el 

cierre de vigencia fiscal se constituirá Rezago Presupuestal no concordante con la 

realidad lo que generará observación por parte de los Entes de Control.  

 

Así mismo, el cuentadante responderá por el incumplimiento de su legalización oportuna 

y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demás acciones 

legales a que hubiese lugar.  

 

1. Cierre Presupuestal de la Caja Menor: PERFIL Gestión Caja Menor RUTA: 

EPG/ Gestión caja menor/ Cierre Presupuestal/ Registrar.  
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2. Radicación Cuenta por pagar para legalización de egresos: PERFIL: Gestión 

Contable, RUTA: EPG/ Cuenta por Pagar/ Radicar/ Caja Menor  
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Sobre esta pantalla se deben diligenciar los siguientes campos:  

 

 Fecha de Registro: El sistema trae la fecha del día en que se está efectuando la 

transacción.  

 Caja Menor: El sistema muestra el número de la Caja Menor seleccionada 

anteriormente.  

 Tipo de Cuenta por Pagar: Seleccionar Cierre de Caja Menor. Dar clic en el 

botón Aceptar.  

 Cierre de Caja Menor: Seleccionar el consecutivo que el sistema asignó en el 

momento del cierre de la caja.  

 Nota de texto libre: Digitar el motivo del cierre de la Caja Menor.  

 

Al efectuar la selección del cierre, el sistema presenta la lista de documentos soportes de 

la legalización de los gastos y los ítems afectados desde el último reembolso que son 

objeto de legalización. Dar clic en el botón “Guardar” con lo cual se aprueba y legaliza 

la Caja Menor. 

3. Pago de deducciones practicadas a partir del cierre presupuestal de la Caja 

Menor: PERFIL Gestión Caja Menor RUTA: EPG/ Gestión caja menor/ Pagos/ 

Deducciones.  

 

Al seleccionar la Caja Menor el sistema presenta la siguiente pantalla: 
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 Fecha de Registro: El sistema muestra la fecha del sistema.  

 Caja Menor: El sistema trae el número de la caja seleccionada anteriormente.  

 Tesorería: Seleccionar la tesorería responsable de efectuar el pago de las 

deducciones, si son recursos Con Situación de Fondos es la Dirección General de 

Crédito Público y del Tesoro Nacional y si son Sin Situación de Fondos la 

tesorería principal de la Unidad.  

 Tercero: El sistema muestra el tercero que identifica la tesorería seleccionada 

anteriormente.  

 Valor Total: Este campo se llena automáticamente al seleccionar la Caja Menor.  

 Carpeta Lista de los Egresos de Caja Menor: El sistema muestra los egresos de 

los cuales se pagarán las deducciones. Dar clic en el botón “Aceptar” con el fin 

de activar la siguiente carpeta.  

 Carpeta Lista de los Reintegro de Caja Menor: Seleccionar los reintegros a pagar. 

Dar clic en el botón “Aceptar” con el fin de activar la siguiente carpeta. 

 Carpeta Lista de Deducciones a Pagar: El sistema muestra automáticamente el 

valor agrupado de egresos y el valor agrupado de reintegros por cada deducción.  

 Carpeta Medio de Pago: Seleccionar cheque o efectivo según sea la forma en que 

se girarán los recursos a la tesorería para el pago de las deducciones.  

Una vez consignados los recursos a la cuenta de tesorería principal, se genera un 

documento de recaudo por clasificar, con base en este se causan las deducciones las 

cuales harán parte de la que se generaron en el periodo y se pagan.  

 

Esta transacción cambia el estado del egreso a “Pagado” y afecta el saldo en bancos de la 

caja menor. El estado del cheque pasa de “Disponible” a “Entregado”. 

4. Reintegro de los recursos sobrantes: El reintegro de los recursos de Caja Menor 

no utilizados, deberá efectuarse en forma previa a la legalización definitiva de la 

Caja Menor, como ya se indicó.  

 

6.1.5.3.2.5 Reportes de la Caja Menor 

 

El sistema SIIF NACION II cuenta con los siguientes reportes RUTA: EPG/ Caja 

Menor/ Ejecución de una Caja Menor, Movimientos Caja Menor, Deducciones, Egreso 

Caja Menor-Comprobante, Pago Caja Menor-Comprobante. 
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Ejecución Caja Menor 

 

Este reporte muestra los saldos en bancos y en caja, así como los movimientos 

realizados por posición del Catálogo de Gasto y el saldo que queda por ejecutar del 

mismo. Es decir, es el listado de los Egresos efectuados en la Caja Menor. 

 
 

Movimiento de la Caja Menor 
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Este reporte muestra los movimientos de efectivo en bancos o caja de una Caja Menor 

en forma detallada, es decir, corresponde al listado de los Ingresos (Inicial y de 

Reembolso) y de los Pagos realizados en la Caja Menor. 

 

Deducciones 

 

 

A través de este listado, se puede consultar el monto de las deducciones causadas por 

cada posición de pagos no presupuestales, el cual debe ser enviado en el momento en 

que se solicita el reembolso de la Caja Menor con el fin de que sean causadas en la 

obligación respectiva.  

 

El sistema igualmente presenta por cada pago realizado el valor de la deducción causada 

por Posición de Pago No Presupuestales. 

6.1.5.3.3 Devolución de deducciones practicadas  

 

Dentro del proceso de ejecución presupuestal una vez realizado el pago de una orden de 

pago presupuestal se pueden presentar que por parte del proveedor se manifieste que se 

le practicaron deducciones por un valor o concepto errado y sea necesario realizar la 

devolución de las mismas, en estos casos el proceso es el siguiente:  

 La precondición es que exista una orden de pago en estado pagada. 
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Lo primero que debe hacerse es Radicar una cuenta por pagar para pago no presupuestal 

por la siguiente ruta: 

 

 
 

Con la información del tercero podemos visualizar a través de qué orden de pago fue 

pagada la obligación que quedo con deducciones erradas, allí damos click en definir 

deducciones para registrar la información de los descuentos a devolver o ajustar. Allí se 
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diligencian todas las pestañas del documento con la información requerida para tales 

fines. En la última carpeta se obtiene un resumen de la cuenta por pagar, se oprime el 

botón guardar y se obtiene el número consecutivo de la radicación. 

 

Luego de ello se debe aprobar la cuenta por pagar por la siguiente ruta: 

 

 
 

Allí se debe consultar y seleccionar la cuenta previamente radicada y llamar el concepto 

de pago no presupuestal 2-60-08 “Órdenes de pago no presupuestales – Devolución de 

deducciones”, se diligencian los demás datos y se guardan, terminado este proceso se 

entrega a tesorería para el pago correspondiente. 

 

6.1.5.4 Reportes 

 

A través de esta opción nos permite visualizar las transacciones de un periodo o una 

única transacción, nos informa si esta anulada, la traza de la misma y en el caso de las 

obligaciones las deducciones que tenga, el sistema abre una ventana adicional en la cual 

se puede exportar la información a PDF, a Excel a TXT entre otros programas. 
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El reporte más usado en el grupo de contabilidad es el de obligación, para lo cual 

presenta varias opciones de búsqueda como lo vemos a continuación: 

 

 
 

 

Cuando en la pantalla damos ver reporte, se puede visualizar el informe así:  
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En la parte superior donde se despliega la pestaña permite ver las opciones para exportar 

la transacciones, el usuario que lo visualiza, la fecha del registro, valores, compromiso, 

cuenta por pagar y CDP del cual proviene la obligación, aquí también podemos ver si la 

obligación esta generada, tramitada o anulada y la posición del catálogo de gasto. 
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6.1.5.5 Ingreso CEN 

 

En las transacciones del perfil contable podemos visualizar esta opción que permite ver 

reportes un poco  más completos con la traza general por tercero y con un rango mayor 

de fechas, estos informes permiten ver más adecuadamente la ejecución presupuestal y si 

hay transacciones que no han sido obligadas o pagadas. El listado más usado en el Grupo 

de Contabilidad se saca por la siguiente ruta: 

 

 
 

Al ingreso presenta la siguiente pantalla: 

 

 
Antes de generar el listado, presenta el siguiente mensaje al cual debemos digitar no. 
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Posterior a ello se puede exportar el contenido del listado a un archivo de Excel que 

permita una mejor revisión de las transacciones con la ayuda del siguiente icono: 

 

 
El listado se presenta de la siguiente manera: 
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6.1.5.6 Ingreso CON 

 

A través de este ingreso podemos visualizar las siguientes opciones: 

 

6.1.5.6.1 Parametrización. 

 

A través de esta opción podemos encontrar la manera como están parametrizadas las 

transacciones del perfil contable estas tablas permiten aclarar dudas de las trazas 

contable, atributos y contabilizaciones de acuerdo a los rubros presupuestales, ayudan 

para evitar el error MOTCONGAS, son actualizadas en algunas ocasiones así que es 

importante revisar sus cambios periódicamente. 
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6.1.5.6.2 Comprobante Contable Manual. 

 

A través de esta transacción se podrán cargar en el sistema los movimientos contables 

complementarios de la gestión financiera tales como: Depreciaciones, amortizaciones, 

provisiones, ajustes por conciliación bancaria, incorporación de activos y pasivos, de 

acuerdo a la información recibida de las diferentes áreas del Grupo de gestión financiera. 

 

En el área de contabilidad elabora un comprobante en excel especificando el detalle de 

las cuentas contables, los códigos de la categoría del ingreso o gasto que se va afectar y 

el concepto por el cual se realiza el del ajuste contable. 

 

Anexo imagen del modelo de comprobante contable en Excel: 
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Una vez se imprime el comprobante contable en Excel en los casos que se requiere, se 

procede a realizar el comprobante contable manual en el Sistema de Información 

Integrado SIIF por la Ruta: Gestión Contable/ CON/ Comprobantes Contables/ Crear 

Comprobante Contable Manual 

 

 
Ingresa Ruta: CON/ Comprobante Contable/ Crear Comprobante Contable Manual 
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Se ingresa al comprobante manual se escoge la fecha del comprobante 

 

 
 

 

Posteriormente se ingresa el tipo de documento que para el caso que nos ocupa 

corresponde a “Comprobante Contable” como se muestra en la imagen a continuación: 
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Una vez se haya escogido la fecha y el tipo de documento, se procede a realizar cada 

registro contable en donde se despliega un recuadro en el cual se diligencian los 

siguientes datos como son: código cuenta contable, en sigla auxiliar número 1 se coloca 

el PCI que debe corresponder al número de la unidad ejecutora de la compañía ejemplo; 

“22-41-00” , en las sigla auxiliar números 2 y 3, se debe colocar el tercero y el código de 

la categoría del gasto o ingreso, en algunos casos como son; los activos y pasivos pide la 

clase de activo o pasivo. 
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Cuando los registros contables estén totalmente digitados, se procede a diligenciar la 

descripción de la transacción ejemplo: “Comprobante contable depreciación mes 

noviembre de 2017”.  

 

Una vez diligenciados todos los campos antes mencionados se procede a dar clic en 

“guardar”, el sistema automáticamente arroja un numero de guardado. Posteriormente 

cuando el comprobante este guardado se procede a “verificar” una vez verificado el 

comprobante queda listo para el perfil aprobador en Gestión Contable.  

 

 
 

Para consultar el comprobante contable se ingresa por la Ruta: Perfil Gestión Contable 

CON/ Consultas/ Consulta Comprobantes Contables: 
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Para consultar un comprobante contable es importante diligenciar los filtros que tiene el 

Sistema SIIF en donde se diligencia la clase de documento, el número del documento, 

así mismo se coloca una condición para la búsqueda, por último se imprime el 

documento para dejar como soporte en el área de contabilidad como se observa en la 

siguiente imagen así: 
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6.1.5.6.3 Cargue de Registros Manuales (Carga Masiva) 

 

Los elementos requeridos para el cargue de datos son: 

 

 Catálogo General de Cuentas – Tabla TCON 01  

 Lista de Auxiliares contables por cada tipo – Tabla TCON 05  

 Relación Auxiliares Externos – Tabla TCON 17  
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 Relaciones de Catálogo Contable y Auxiliares – Tabla TCON 06  

 Detalles de los auxiliares para el cargue del archivo plano  

 

Para el ingreso de la información se deben preparar tres archivos en Excel con las 

siguientes características: 

 

ARCHIVO 1: Identifica la fecha en que va a imputarse el registro y la descripción de la 

razón de ese archivo. La descripción podrá tener hasta 250 caracteres y no deberá incluir 

caracteres especiales.  

 

 
 

ARCHIVO 2: Este archivo contendrá los códigos contables a nivel imputable, 

subcuenta a seis (6) dígitos o auxiliar contable directo que se extiende hasta nueve (9) 

dígitos, que tenga la marca de “manual”, definida en el catálogo general de cuentas 

TCON-01.  

 

 
 

 

ARCHIVO 3: Vincula los auxiliares contables con el código contable que se incluye en 

el archivo 2. El auxiliar contable puede ser fijo, variable o externo, según se define en la 

tabla TCON06, relación código contable con auxiliar contable. 
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El archivo 3 se construye basados en la siguiente información: 

 

 Tipo de auxiliar: 

 

 

 
 

 

 Auxiliar Contable: 
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Auxiliares Contables: 
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Luego de haber elaborado los tres archivos de Excel, los debemos convertir a un archivo 

plano con unas características especiales. Así: 

 Copiamos la información del Excel a un block de notas. 

 Luego digitamos Ctrl R reemplazamos los espacios por Alt + 124 

 

 
 

Luego de tener estos archivos debemos comprimirlos en WinZip, es decir los archivos 

deben quedar con una extensión .Zip, como se ve a continuación: 
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Para terminar los archivos debemos firmarlos digitalmente como se muestra en la 

pantalla, ingresando en el computador por: todos los programas, certitool, Certifirma, 

firmar archivos, seleccionar la ruta de los archivos y dar firmar.  
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Para cargar los archivos al sistema SIIF es necesario ingresar por la ruta: CON / 

Comprobantes  Contables / Carga  Comprobante  Contable Manual 

Asiento / crear. 
 

 
 

Luego aparece la siguiente pantalla 
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En cada casilla se da examinar el archivo en su orden, archivo 1, archivo 2 y archivo 3 y 

se buscan en la ruta donde se encuentren. 
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Se digita cargar y cuando no hay errores sale un mensaje con un consecutivo, para pasar 

a la aprobación del documento. Cuando existen errores sale un listado de ellos en donde 

especifica en la parte del error, para lo cual se debe corregir el archivo desde el Excel y 

generarlo desde el comienzo. 

 

 
 

Luego de que el consecutivo del documento quedo creado debemos ingresar por el perfil 

Gestión – Aprobador Contable. 
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Después de aprobado ya aparece la transacción en la contabilidad. Puede ser visualizada 

por el libro diario y por otros reportes auxiliares. 
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Liquidación de Impuestos Retención en la fuente, ICA e IVA 

 

 
 

 

Para la liquidación de impuestos se procede a la revisión del auxiliar por tercero en el 

Sistema de Información Financiera SIIF por la RUTA: CON/ Reporte/ Reporte Auxiliar 

Detallado: 
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Una vez aparece el recuadro de “Reporte de Auxiliar Detallado” se diligencian los 

siguientes datos: Fecha Desde_ Fecha Hasta; Seleccionando el mes correspondiente, la 

PCI: que corresponde a la unidad ejecutora “22-41-00”, Cta_ Contable_Desde: se digita 

el código de la cuenta contable a consultar ejemplo; 24361001 Retenido y en los Datos 

específicos se selecciona “Tercero”, como se observa en la imagen a continuación así: 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
112 

 

 

 
 

Posteriormente se da clic en ver reporte e imprime o guarda 

 

 
 

 

Las entidades del SIIF Nación deben conocer cuál es la fecha máxima que les 

corresponde con el fin de efectuar el proceso de pago en los tiempos estipulados, y 

registrar esta fecha en el formulario 490 Recibo Oficial de Pago Impuesto Nacionales, 

casilla 32. 
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CONSULTA DEDUCCIONES CONSOLIDADA Y DECLARACIÓN MENSUAL 

DE RETEFUENTE:  La consulta consolidada de deducciones es el insumo de la 

declaración mensual de retención en la fuente, la entidad debe ingresar por la unidad 

ejecutora en la ruta: CEN/EPG/Consulta consolidada de deducciones, selecciona la 

Fecha de Registro Inicial, la Fecha de Registro Final y el botón “Ver Consulta” 

 

 

 

 
 

Al exportar el usuario podrá observar las siguientes columnas: Código de la transacción 

que causó la deducción en la bolsa, descripción transacción, fecha ejecución (fecha en la 

que se causó la deducción en la bolsa), posición pago no presupuestal, descripción 

posición pago no presupuestal, número de documento que causó la deducción en la 

bolsa, valor del documento, saldo de la deducción, base gravable (para los casos en que 

la entidad haya realizado el registro del dato al crear la obligación presupuestal), tarifa, 

tesorería, PCI genera documento, orden pago, obligación, tipo y número de documento 

del tercero beneficiario de la orden pago, tipo y número de documento del tercero 

beneficiario de la deducción, marca Administrados DTN SI/NO y concepto declaración 

Retefuente según la relación entre concepto DIAN y posición de pago no presupuestal 

vigente en el aplicativo. 

 

Utilizando el archivo de la consulta consolidada de deducciones  verifico valores 

causados y pagos a realizar. Con base a los saldos positivos y negativos se inicia el 

registro elaborar documento compensación DIAN.  
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Si las deducciones de retención en la fuente fueron causadas a través de una Caja Menor, 

la base gravable correspondiente a cada posición de descuento se visualiza a través del 

reporte de DEDUCCIONES DE CAJA MENOR.  

 

RUTA: WEB DE REPORTES: EPG/Caja Menor/Deducciones 

 

Filtrando por el número de la Caja Menor que se requiere consultar se hace clic en VER 

REPORTE. 
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ELABORAR PAGO POR COMPENSACIÓN  

 

RUTA: EPG/Pago por compensación retenciones DIAN/Elaborar  

 

PERFIL: Entidad Gestión Contable  

 

El aplicativo carga la información de fecha de registro, la entidad de conexión, el tercero 

beneficiario de la deducción (NIT de la DIAN), nombre de la entidad ejecutora 

beneficiaria de la deducción, fecha de vencimiento según calendario tributario.  

El usuario escoge el Periodo a declarar (año y mes de la declaración), la fecha inicial y 

final de la causación de deducciones en la bolsa (este rango de fecha se puede modificar) 

y clic en el botón “Buscar” 

 

Se habilitan las pestañas que agrupan las deducciones causadas por cada concepto de la 

DIAN.  

 

El primer concepto agrupado es: RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS e 

incluye los conceptos Rentas de trabajo, rentas de pensiones, honorarios, comisiones, 

servicios, rendimientos financieros, arrendamientos, regalías y explotación de la 

propiedad intelectual, dividendos y participaciones, compras, transacciones con tarjetas 

débito y crédito, contratos de construcción, enajenación de activos fijos de personas 

naturales ante notarios y autoridades de tránsito, loterías, rifas, apuestas y similares, 

otros pagos sujetos a retención, pagos o abonos en cuenta al exterior; así como, los 

valores negativos por retenciones en exceso, o indebidas o por operaciones anuladas, 

rescindidas o resueltas 

 

Para revisar el detalle de cada concepto agrupado el usuario debe hacer clic sobre el 

concepto, el sistema desplegará del detalle de causación de deducciones: entidad, 

tesorería pagadora, posición catálogo pago no presupuestal, valor causado en la bolsa, 

valor a pagar (campo editable para el ajuste a miles de la declaración), marca recursos  

administrados DTN (Si o No), No. de documento con el que se causó la deducción en la 

bolsa, transacción que afectó la bolsa y fecha de la causación. 
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Se debe revisar uno a uno cada concepto y registrar los valores necesarios para la 

declaración. 
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Se  puede redistribuir los valores negativos por retenciones en exceso, o indebidas o por 

operaciones anuladas, rescindidas o resueltas que propone el sistema.  

Si el movimiento negativo corresponde a un reintegro, devolución de deducciones o un 

pago no exitoso de una orden de pago cuyas deducciones se causaron en la bolsa de 

deducciones en meses anteriores al periodo que se está declarando, no se deberían 

redistribuir.  

Por el contrario, si el movimiento negativo corresponde a un reintegro, devolución de 

deducciones o un pago no exitoso de una orden de pago cuyas deducciones se causaron 

en la bolsa de deducciones en el mismo mes que corresponde al periodo que se está 

declarando el valor se debería redistribuir.  

Para ello debe abrir el concepto, verificar cuáles de los valores negativos corresponden a 

dicho campo y seleccionar únicamente los que deben ir en la parte superior de la 

transacción, clic en  

 

 

Luego se  debe ir a la siguiente pestaña que agrupa el segundo concepto agrupado: 

RETENCIONES PRACTICADAS A TÍTULO DE IVA el cual incluye los conceptos a 

responsables del régimen común, practicadas por servicios a no residentes o no 

domiciliadas y los valores negativos por retenciones en exceso, o indebidas o por 

operaciones anuladas, rescindidas o resueltas. 
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Si la transacción muestra valores negativos para las rescindidas, pueden ser 

redistribuidos como resultado del análisis que realiza el usuario tal como el ejemplo del 

concepto anterior.  

 

Si los valores totalizados son correctos, clic en ELABORAR. Allí el aplicativo envía el 

mensaje de éxito que indica el número consecutivo de la transacción ejecutada. 

 

 

 
 

 

VERIFICAR PAGO POR COMPENSACIÓN:  RUTA: EPG/Pago por compensación 

retenciones DIAN/Verificar  

 

PERFIL: Entidad Pagador Central o Pagador Regional  

 

El usuario busca el escenario que va a verificar, lo selecciona y hace clic en ACEPTAR. 
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sólo permite verificar los valores que se incluyeron en la transacción de elaborar.  

 

Posteriormente luego de diligenciar dicho formato detallando la retención en la fuente 

por tercero y verificado contra el Sistema Integrado de Información Financiera –SIIF, se 

reporta el formato junto con la declaración de retención en la fuente, a la responsable del 

área de tesorería para el pago correspondiente.  Este mismo proceso aplica para la 

liquidación de retención en la fuente, retención de Industria y Comercio e IVA. 

 

 

Al hacer clic en VERIFICAR el aplicativo muestra mensaje de éxito indicando el 

número consecutivo verificado. 
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REPORTE DOCUMENTO PAGO POR COMPENSACIÓN VERIFICADO  
RUTA: WEB DE REPORTES/EPG/Orden de pago/Pago por Compensación 

Retenciones DIAN.  

PERFIL: Entidad Gestión Contable y Pagador Central o Pagador Regional  

Se debe incluir información en alguno de los filtros que pide el formulario y clic en VER 

REPORTE 

 

 

 
 

El detalle No. 1 muestra todos los conceptos vinculados al periodo a declarar y los 

valores para cada uno de ellos, con base en esta información se registra en MUISCA el 

formulario de declaración y los recibos de pago.  

El detalle No. 2 Muestra los tres grandes conceptos de la declaración, el valor para cada 

uno de ellos. 

 

FORMULARIOS DE PAGO A REGISTRAR EN MUISCA:  

Cuando se estén registrando los recibos de pago que se cancelaran por SIIF NACION, 

en el campo fecha para el pago de este, debe registrase la fecha máxima de pago 

según el calendario tributario para el NIT que está presentando la declaración, así 

mismo en el campo Cod Titulo (Uso del Banco) se debe seleccionar el código 80 PAGO 

ENTIDADES SIIF. 
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PREAPROBAR PAGO POR COMPENSACIÓN:RUTA: EPG/Pago por 

compensación retenciones DIAN/Preaprobar  
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PERFIL: Entidad Gestión Contable: El usuario busca el documento en estado 

verificado que desea preaprobar, lo selecciona y hace clic en ACEPTAR. 

 

 
 

El aplicativo mostrará los subtotales por cada concepto de retención en la fuente 

vinculados en el documento verificado y habilitará los campos de No. Formulario, No. 

Recibo de pago, Valor recibo de pago y código de seguridad para ser registrados por el 

usuario según la declaración que registro en Muisca.  

Número de Formulario, No. entregado por la DIAN en la parte superior derecha del 

formulario 350 Declaración Retenciones en la Fuente. Ejemplo: 
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Valor del recibo, Pago total de cada Recibo Oficial de Pago Impuesto Nacionales 

ubicado en la parte inferior derecha.  

Código de seguridad, Numero asignado por el sistema MUISCA en cada Recibo 

Oficial de Pago Impuesto Nacionales, este número son SEIS DÍGITOS que se 

encuentran ubicados en el código de barras del recibo de pago, luego del segundo 

paréntesis. 
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REPORTE DOCUMENTO PAGO POR COMPENSACIÓN PRE APROBADO  
RUTA: WEB DE REPORTES/EPG/Orden de pago/Pago por Compensación 

Retenciones DIAN  

Se debe incluir información en alguno de los filtros que pide el formulario y clic en VER 

REPORTE. 

 

 
 

 

En el reporte se mostrará una cabecera y dos detalles.  
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En la cabecera se informa el número del documento de pago por compensación 

retenciones DIAN, la entidad, el estado, la fecha del estado, el periodo que se está 

declarando, el número del Formulario que se registró de acuerdo al MUISCA, el tercero 

beneficiario (DIAN) y el NIT de la unidad ejecutora declarante, la fecha del vencimiento 

de la declaración según el calendario tributario de la DIAN, la fecha inicial y la fecha 

final de los movimientos de las deducciones en la bolsa de deducciones 

 

 

 
 

APROBAR PAGO POR COMPENSACIÓN: RUTA: EPG/Pago por compensación 

retenciones DIAN/Aprobar  

 

PERFIL: Entidad Pagador Central o Regional El usuario busca el consecutivo del 

documento de pago por compensaciones DIAN ya preaprobado, lo selecciona y hace clic 

en BUSCAR. 
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Verifica los datos incluidos en el documento de pago por compensación de retenciones 

DIAN. Si el Número de Formulario, el número de los Recibos de Pago, el Valor de los 

recibos y el Código de seguridad asignado por el sistema MUISCA en la presentación de 

la declaración respectiva coincide con los registrados en la preaprobación, el usuario 

Aprueba el documento de Pago donde se consolidan las deducciones causadas por una o 

varias Unidades/Subunidades Ejecutoras, para un periodo de tiempo. 
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Si alguno de los números registrados y mencionados en el párrafo anterior NO coincide 

con los que se registraron en la preaprobación, se Rechaza el pago por compensación y 

se ingresa de nuevo a la transacción de preaprobar para registrar los códigos solicitados. 

Una vez aprobado el documento DIAN el sistema automáticamente genera la 

contabilidad del pago de las cuentas por pagar de las retenciones en un comprobante por 

entidad contable publica afectando los códigos contables en cada unidad o sub unidad 

ejecutora donde quedó causado el movimiento en la bolsa de deducciones y para la 

DIAN dispone un documento de recaudo por clasificar de compensación de deducciones 

en estado CREADO, el cual será clasificado por el SIIF de forma automática en un 

proceso nocturno. 

Al siguiente día de aprobado el documento DIAN, la Dirección del Tesoro Nacional –

DTN- envía a través del MUISCA la información de los formularios aprobados en el 

aplicativo SIIF. La DIAN procesa la información y concilia los formularios con los 

recibos pagados. 

 

La entidad declarante ingresa al MUISCA y verifica que el formulario tiene el estado 

PAGADO.  

IMPORTANTE: A partir del momento en que se da inicio al proceso de pago por 

compensación, la entidad no podrá generar órdenes de pago no presupuestales de 

deducciones, donde el tercero beneficiario es la DIAN y los movimientos de la bolsa de 

deducciones son causaciones de retención en la fuente por impuestos nacionales 

 

6.1.5.7 Proceso para Crear Documentos Masivos (Nomina) 

 

Este proceso de carga para pagos masivos sirve para minimizar el trabajo de realizar 

varios comprobantes manuales con muchos registros contables, los cuales hacen más 

dispendiosa la labor en el área financiera. Este proceso es utilizado por el área financiera 

para registrar deducciones de nómina y la nómina de empleados. 

 

La nómina es reportada mensualmente al área de contabilidad en excel debidamente 

firmada por el jefe de presupuesto y el responsable del área de talento humano para el 

debido proceso de contabilización y pago. 
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6.1.5.7.1 Convertidor para generar archivo XML 

 

La Responsable del área de contabilidad diligencia los datos mensualmente en una 

macro en Excel previamente establecida por el SIIF, para la liquidación de Nomina de 

empleados, el documento consta de tres hojas así:  

Datos Generales: Corresponde al conjunto de datos que dan cuenta de la información 

general de los documentos a generar (tercero, valores, cuentas).  

 

Conceptos: Da cuenta del registro de los ítems de afectación de gasto que se afectaran 

con la generación de los documentos.  

 

Deducciones: En esta hoja se registra la información de las deducciones asociadas a los 

documentos a generar.  

 

Dar clic en el botón entrar  

 

 
 

 

Hoja 1 – Datos Generales  

 

Información Tercero 
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 Identificador: Corresponde al número del registro. El mismo sirve como llave 

para identificar los detalles del documento en las hojas 2 y 3.  

 Tipo de Documento: Corresponde al código que identifica el tipo de documento 

que tiene el tercero beneficiario de los documentos.  

 

 Número de Documento: Número del documento de identificación del tercero 

beneficiario. Este debe diligenciarse sin tener en cuenta el digito de chequeo.  

 

Información para Pago 

  

 Medio de Pago: Corresponde al medio de pago que tiene habilitado la tesorería 

que realizará el pago de las Ordenes de Pago generadas.  

 

 Tipo Documento Entidad: Corresponde al tipo de documento de identificación de 

la Entidad Financiera a la cual corresponde la cuenta del beneficiario de pago 

(cuando el medio de pago es abono en cuenta).  

 

 Número Documento Entidad: Corresponde al número que identifica a la Entidad 

Financiera a la cual corresponde la cuenta del beneficiario de pago (cuando el 

medio de pago es abono en cuenta)  

 

 Tipo de Cuenta: Corresponde al tipo de cuenta del tercero beneficiario (Ahorro – 

Corriente). 

 

 Número de Cuenta: Corresponde al número de identificación de la cuenta 

bancaria del tercero beneficiario  

 

 Totales  

 

 Valor Total: Corresponde al valor bruto de los documentos.  

 

 Valor Deducciones: Corresponde al valor total de las deducciones vinculadas a 

los documentos.  

 

 Valor Neto: Corresponde al valor neto de los documentos. 
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Hoja 2 – Conceptos 

 

Identificador Tercero: Corresponde al número que identifica al tercero en la hoja 

“DatosGenerales”. A través de esta columna se construye la relación entre la 

información registrada en la hoja DatosGenerales y el detalle de los ítems de afectación 

que se registran en ésta hoja (Conceptos). 

 

 Código de la Dependencia Origen: Corresponde a los códigos creados en el punto 

1 de esta guía. Este código identifica la relación entre la dependencia de 

afectación de gasto y el código de dependencia origen.  

 Código del Concepto Origen: Corresponde a los códigos que identifican la 

relación entre el código Concepto De Nómina y la posición del catálogo de gasto 

creadas en el punto 3 de esta guía.  

 Valor: Corresponde al valor bruto por rubro presupuestal de gasto. 
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Hoja 3 - Deducciones  

 

El área de contabilidad digita la deducciones por cada empleado en la macro en excel, 

posteriormente verifica cada uno de los códigos de los conceptos por cada descuento de 

nómina, con el fin de garantizar que la información se exporte a la cuenta contable 

correspondiente. 

 

 Identificador Tercero: Corresponde al número que identifica al tercero en la hoja 

“DatosGenerales”. A través de esta columna se construye la relación entre la 

información registrada en la hoja DatosGenerales y el detalle de los descuentos 

que se registra en ésta hoja (Deducciones).  

 Código del Concepto de Descuento: Corresponde a los códigos que identifican la 

relación entre el código descuento de nómina y la posición del catálogo de pagos 

no presupuestales creados en el punto 4 de esta guía.  

 Valor a Deducir: Corresponde al valor de la deducción. 
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 Tipo de Documento Beneficiario: Corresponde al tipo de documento de 

identificación del tercero beneficiario de la deducción.  

 Número de Documento Beneficiario: Corresponde al número de identificación 

del tercero beneficiario de la deducción. El número no debe incluir el digito de 

verificación. 
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Validar Datos 

 

Después de haber diligenciado los datos, se da clic en el botón “Validar Datos” para que 

el programa verifique la estructura de los datos diligenciados e informe sobre las 

inconsistencias en el mismo. 

 

 
 

El área de presupuesto se encarga de realizar la estructura de nómina por cada rubro 

presupuestal y elabora el consolidado que envía la contadora generando los archivos en 

el convertidor en XML para posteriormente subir al Sistema de Información Integrado 

SIIF. 

 

Para ello se debe dar clic sobre el botón “Convertir a XML”. Esto se debe hacer, después 

de haber validado los datos. 
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En la misma carpeta donde se encuentra el convertidor, se genera el archivo: 

 

 
 

Para cargar el archivo en el sistema, es necesario convertir el mismo a formato ZIP. 
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6.1.5.7.2 Cargar el Archivo XML en SIIF Nación 

   

Perfil: Entidad – Gestión Presupuesto Gastos Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Crear 

Documento Masivo  

 

 

6.1.5.7.3 Proceso de Carga Pagos Masivos 

 

Seleccionar tipo de proceso masivo, consultar y seleccionar el archivo en ZIP a cargar en 

el aplicativo. 

 

 
Guardar para registrar la información del archivo en el SIIF. 
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Adicionar Información al Documento Masivo  

 

Perfil: Entidad – Gestión Presupuesto Gastos Ruta: EPG/Procesamiento 

Masivo/Adicionar Información al Documento Masivo  

 

 
Consultar y seleccionar el documento masivo generado. 
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Dar clic en el botón Aceptar 
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Dar clic en el botón Buscar, para que el aplicativo presente el número de rubros 

incluidos en el documento masivo y se selecciona para este conjunto de rubros: 

 

 Fuente de financiación 

 Situación de Fondos 

 Recurso Presupuestal (los cuales deben corresponder al CDP que se expide para 

amparar el proceso masivo) y  

 Tipo de Gasto.  

 

Dar clic en el botón “Aplicar a Todos” para definir los atributos para el conjunto de 

rubros seleccionados. 

 

 
 

Dar clic en el botón “Guardar” para definir los ítems de afectación de gasto. 

 

 
 

Generar Documentos Masivamente  
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Perfil: Entidad – Pagador Central o Regional Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Generar 

Documentos  

 

 
Definir:  

 Fecha de Registro: Fecha del sistema  

 Tipo de proceso Masivo: El mismo que se seleccionó en el punto 6.1.  

 Consultar y seleccionar el documento masivo.  

 

 
Consultar y seleccionar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal con cargo al cual 

se van a generar los documentos. Luego dar clic en el botón “Generar”. 

 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
143 

 

 

 
 

Definir información de:  

 Ordenador de Gasto  

 Fecha de Pago. Se debe verificar que para el mes en que se está definiendo la 

fecha de pago, exista Cupo PAC Disponible suficiente.  

 

 
La forma de operar la transacción es la siguiente:  

 

El sistema carga en la columna de tipo de gasto, el tipo que se seleccionó en la 

transacción Adicionar información al documento masivo. 
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Registrar los datos administrativos que soportan la generación masiva de los documentos 

y Guardar. 

 

 
 

Pasados 10 minutos luego de haber guardado, en los cuales el sistema procesa toda la 

información antes cargada, se debe verificar el resultado del procesamiento. 

 

NOTA: Transcurrido un tiempo después de ser guardada la transacción, el funcionario 

con el perfil Pagador Central o Regional puede consultar los documentos generados, 

ingresando a la misma transacción (Generar Documentos) y haciendo clic en el botón 

“Ver Bach” que se encuentra ubicado en la parte inferior de la pantalla.  

Finalizado el proceso de Generación de Pagos Masivos, el funcionario responsable del 

mismo deberá remitir los documentos soportes al área de presupuesto, para que esta 

proceda a imprimir el correspondiente Compromiso, para ser firmado por el Jefe de 

Presupuesto o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora y adjuntarlo como 

documento soporte del pago, para posteriormente remitirlos al área contable.  
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Por su parte, en el área contable se deberá verificar frente a los documentos soportes la 

existencia de una obligación por cada uno de los registros del mismo, y posteriormente 

deberán ser impresas para ser refrendadas por el Ordenador del Gasto; Este proceso no 

exige que las Obligaciones sean impresas una a una, como soporte del mismo deberá ser 

impreso y firmado el reporte de “Listado de Documentos” (Obligaciones), utilizando la 

siguiente RUTA: REPORTES / EPG / Listados / Documentos. 

 

 
Verificadas y firmadas las Obligaciones, el área contable deberá remitirlas junto con los 

demás documentos soporte al Área de Tesorería junto con los documentos soportes, para 

que el funcionario con el perfil Pagador Central o Regional proceda a “Autorizar” las 

Ordenes de Pago que previamente se generaron y continuar con el proceso de pago. 

 

Una vez generada la Orden de Pago el Perfil Pagador Central o Regional de cada Unidad 

y Subunidad Ejecutora debe proceder a autorizar la Orden de pago a través de la Ruta: 
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PAG / Administración de Órdenes de pago / Autorizar. El sistema presenta la siguiente 

pantalla: 

 

 

 
 

Una vez la Ordene de Pago se encuentren en estado “Pagado” deberán ser impresas para 

ser refrendadas por responsable del área de Tesorería de la Unidades Ejecutora; Este 

proceso no exige que las Ordenes de Pago sean impresas una a una, como soporte del 

mismo deberá ser impreso el reporte de “Listado de Documentos” (Ordenes de Pago), 

utilizando la siguiente RUTA: REPORTES / EPG / Listados / Documentos 

 

Sobre la anterior pantalla diligenciar los siguientes campos 

 

Órdenes de pago: utilizando uno o varios filtros de búsqueda el Pagador Central o 

Regional podrá seleccionar las Órdenes de Pago que requiere autorizar, teniendo en 

cuenta que el tipo de Orden de pago Presupuestal debe corresponder a “Egresos”.  

 

Una vez seleccionadas las Órdenes de Pago que el usuario desea aprobar hacer clic en el 

botón “Aprobar”, automáticamente el sistema generará el número consecutivo de la tarea 
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de aprobación y cuyo resultado posteriormente debe ser consultado haciendo clic en el 

botón “Avance de Procesamiento”.  

 

Es de tener en cuenta que el proceso de Autorización de Órdenes de Pago es una tarea 

automática, que se ejecutará de acuerdo a la periodicidad que establezca el 

Administrador del Sistema, así pues los resultados del proceso de validación no podrán 

verse de manera inmediata y deberán ser consultados como mínimo cinco minutos 

después de ser ejecutada la transacción.  

 

NOTA: es de aclarar, que el tesorero de una Subunidad que autoriza una orden de pago 

presupuestal previa verificación documental, lleva implícita la responsabilidad del pago. 

 

6.1.5.8 Crear Embargos 

 

Para crear un embargo solicitado por la autoridad competente para un tercero ya sea una 

persona natural o jurídica, las mismas deben tener algún vínculo con la entidad.  

 

Si la entidad pública tiene un sistema de nómina y los embargos de los funcionarios los 

incluyen en ese sistema, no debe incluirlos en SIIF, el control se sigue manejando en 

nómina.   

 

- Perfil: Entidad-Gestión Pagador Central y/o Pagador Regional  

 

- Ruta: EPG/Embargos  
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Seleccionar y registrar el tipo y número de identificación de la persona embargada. 

Hacer clic en “Aceptar” 
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Se debe dar clic en “Crear Embargo” y completar la información del embargo que se 

está registrando así:  

 

 Tipo y número de identificación del demandante. 

 Número del juzgado.  

 Número de oficio, fecha oficio y fecha de radicación oficio embargo.  

 Valor del embargo: Corresponde al valor total del embargo informado por la 

autoridad competente.  

 Saldo inicial del embargo: Corresponde al saldo vigente al momento de crear el 

embargo en SIIF.  

 Saldo actual del embargo: Corresponde al saldo vigente a la fecha en que se 

consulte el embargo en el SIIF Nación. Este valor se afecta por cada pago de 

deducciones realizado al tercero demandado.  

 Código de deducción: corresponde a la identificación de la deducción de 

embargos parametrizada.  

 Tipo de embargo: corresponde a la descripción del tipo de embargo que la 

autoridad competente profirió. La lista desplegable permite seleccionar embargo: 

Ejecutivo, Laboral, Alimentos, Cobro Coactivo, Multa o Sanción.  

 Tipo y número de identificación del beneficiario del pago.  

 Justificación del embargo.  

 

Seleccionar la unidad ejecutora y/o las subunidades que pueden realizar deducciones por 

concepto de embargos al tercero demandado. 
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Hacer clic en “Guardar Embargo” 
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El sistema muestra un mensaje de éxito del registro del embargo en el SIIF. Los dos 

últimos dígitos corresponden al año en que se realiza el registro del embargo. 

 

 

 
 

Es importante registrar el valor total del embargo teniendo en cuenta las instrucciones 

establecidas por el juzgado. 

 

El usuario podrá modificar el valor total del embargo de acuerdo a las actualizaciones 

del cálculo del valor de la vigencia actual o en una vigencia posterior. Es necesario que 

al modificar el valor del embargo por actualización y no por error, es importante también 

modificar el valor del saldo inicial con el fin que el sistema actualice el saldo actual del 

embargo. 

6.1.5.8.1 Consultar Información del Embargo 

  

Perfil: Entidad Gestión Contable, Pagador Central o Regional Ruta: EPG/Embargos  

 

Registrar el tipo y número de identificación del tercero demandado y hacer clic en 

“Aceptar”. 
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El sistema muestra los embargos creados para dicho tercero 

 
Dar clic en PCI ver y el sistema muestra las entidades, que al vincular la posición de 

embargos para el tercero demandado en el registro de una obligación presupuestal, 

afectara el saldo del embargo para la gestión presupuestal. 

 

 
Tipo de Identificación Demandante.  
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 Número Identificación Demandante.  

 Juzgado.  

 Oficio, Fecha Oficio y Fecha de Radicación de Oficio Embargo.  

 Valores Embargo: Valor Inicial, Saldo Inicial, Saldo Actual, Valor Causado 

 Valores Adicionales: (al hacer clic en link “Ver”):  

 

Valor total de embargo (valor total informado por la autoridad competente),  

Valor total descontado (suma total de valores de deducciones de embargo registradas en 

obligaciones presupuestales),  

Valor total causado (suma total de valores de deducciones de embargo registradas en 

órdenes de pago presupuestales de gasto en estado pagada),  

Valor total pagado (suma de los valores de deducciones de embargo pagados a través de 

órdenes de pago no presupuestales de gasto).  

Saldo inicial (saldo vigente al momento de crear el embargo en SIIF), 

Saldo Actual= Saldo Inicial-Valor Total Causado,  

Detalle de los documentos que afectan el embargo. 

 

 
 Código de deducción que causa el embargo.  

 Justificación  

 Beneficiario del pago: beneficiario de la deducción.  

 Vigente: vigencia del embargo  
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6.1.5.8.2 Modificar Información del Embargo 

  

 Perfil: Gestión Pagador Central o Regional  

 Ruta: EPG/Embargos  

 

Registrar el tipo y número de identificación del tercero demandado y hacer clic en 

“Aceptar”. 

 

 
En la pantalla se puede observar el link “Editar” en la columna Modificar. 

 

 
 

El sistema habilita los campos para que puedan ser modificados, una vez se modifiquen 

los datos se da clic en “Guardar Embargo”. 
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6.1.5.9 Causación Básica Ingresos (Convenios Institucionales) 

 

Esta transacción permite dar aplicación al principio de causación, el cual consiste en 

reconocer un hecho económico en el periodo contable en el que ocurra, es decir en el 

momento en que se preste el servicio o se configure jurídicamente el derecho. 

 

En la Institución de Educación Superior “ITFIP” se establecen los contratos 

interadministrativos con las alcaldías de los municipios del Tolima, en los cuales se 

brindan los diferentes programas que tiene la institución en los ciclos Técnicos, 

Tecnólogos, y Profesional.  Una vez se tiene el convenio interadministrativo y el reporte 

de los ingresos que genera el sistema RYCA se procede a realizar la causación Básica en 

el Sistema Integrado de Información Financiera. 

 

En cuanto a los convenios suscritos con la Institución, se debe realizar la causación de 

los ingresos soportado en la cuenta de cobro debidamente firmada, el reporte de ingresos 

que genera el sistema RYCA; en la proporción que se haya desarrollado el objeto del 

mismo, independientemente del flujo de efectivo. 

 

El registro de causación Básica lo adelanta el perfil: Gestión de Presupuesto de Ingresos 

por la Ruta: ING/ Causación de Ingresos/ Causación Básica. El sistema muestra la 

siguiente pantalla 

 

 
En la carpeta de Datos Básicos se diligencian los siguientes datos: 
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 Fecha de Registro: La fecha de la afectación contable de la operación. 

 Año Fiscal: El sistema trae el año fiscal 

 Año de la obligación: Lo trae el sistema automáticamente 

 Vigencia Fiscal: El sistema trae el año de la vigencia. 

 Documento de Destinación Específica: Aplica únicamente para entidades que 

ejecutan ingresos con crédito externo. 

 

 
 

 Datos administrativos: Una vez habilitada la carpeta se debe diligenciar los 

detalles del documento soporte de la causación. 

 

 
 Datos Tercero: Seleccionar el tercero que consigna a la Unidad o Establecimiento 

del Sector Publico. El tercero debe estar previamente creado de lo contrario el 

sistema permite la creación mediante tercero ligero. 
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 Valor Total: Digitar el valor del monto a causar según lo estipulado en el contrato 

interadministrativo para el reconocimiento de un derecho de cobro. 

 

 
 

En la carpeta de Ítems de Afectación de Ingresos se deben diligenciar los siguientes 

datos: 

 Fuente de Financiación: Seleccionar Nación o Propios según corresponda (los 

recursos propios aplican solamente para Establecimientos Públicos). 
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 Situación de Fondos: seleccionar con situación de fondos - CSF o sin situación 

de fondos - SSF según corresponda. 

 Dependencia de afectación de ingresos: seleccionar la dependencia que va a 

registrar la causación. Esta dependencia debe corresponder a la que va acumular 

los ingresos y que fue previamente parametrizada. 

 Posiciones catálogo de ingresos: seleccionar el rubro o los rubros sobre los cuales 

la Unidad Ejecutora causará el ingreso, dar clic en el botón “Adicionar Ítems” 

con lo cual el sistema presenta en la parte inferior la relación efectuada en los 

campos anteriores con el fin de digitar el valor de cada uno de los ítems, a través 

de las acciones “Editar”, “Actualizar” y “Eliminar”. 

 Total pesos colombianos: este campo corresponde a la sumatoria de los ítems y 

debe ser igual al valor total del documento de causación. El sistema va 

acumulando este valor en la medida en que se registran los valores en cada uno 

de los ítems y valida que este sea igual al digitado en la carpeta valor total. 

 

 

6.1.5.9.1 Recaudos de Ingresos por Clasificar: 

 

Para el recaudo de ingresos por clasificar se debe llevar a cabo primero el cargue de los 

extractos bancarios en el Sistema de Información Integrado SIIF, el cargue de dicha 

información se debe realizar dentro de los primeros 10 días de cada mes. 
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6.1.5.9.1.1 Carga Manual de Extractos Bancarios: 

 

Se ingresa por Ruta: REC/ Extractos Bancarios/ Carga Manual. 

 

Perfil Pagador Central o Pagados Regional 

 

 

 
 

 

Es importante consultar un extracto bancario ya cargado, el cual se busca por consulta 

“Seleccionar Extractos Bancarios” de lo contrario para crear uno nuevo se da clic en el 

botón adicionar y el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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En la pantalla anterior se debe diligenciar los siguientes campos: 

 

- Seleccionar la cuenta bancaria que corresponde al extracto 

- En la fecha de extracto inicio y fin, seleccionar la fecha de extracto bancario. 

- Los demás campos son diligenciados automáticamente por el sistema. 

 

 

Posteriormente se pasa a la carpeta de Movimiento de Extracto Bancario; la cual permite 

registrar todos los movimientos del extracto bancario   
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Se diligencian tres ventanas consecutivas, en la primera se diligencian todos los datos de 

“Total débitos” Y “Total créditos” dicha información debe ser igual a remitida por el 

banco, el saldo inicial debe corresponder al final del extracto del mes anterior, así mismo 

el saldo final que arroja el sistema debe ser igual al del extracto. 

 

En la segunda ventana se utiliza para seleccionar los conceptos bancarios que fueron 

reportados en el extracto ejemplo: consignaciones. 

 

La tercera ventana permite registrar el detalle de cada uno de los movimientos 

previamente seleccionado. 
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Posteriormente se debe hacer clic en el botón “seleccione relaciones  de conceptos” con 

el fin de traer a la pantalla principal uno a uno  los conceptos que presenta el extracto 

bancario.  

 

El usuario debe como mínimo seleccionar la “fecha Valor” y el “Valor” que son campos 

de obligatorio de diligenciamiento, luego dar clic en “aceptar cambios” con lo cual la 

información digitada queda en la parte superior y permite registrar la información de los 

concepto del extracto bancario. 

 

Al finalizar dar clic en el botón  guardar, el sistema genera un mensaje creación correcta 

del extracto bancario. 

 

 
 

6.1.5.9.1.2 Registros Contables 

 

Registro automático generado con la contabilización del extracto bancario SSF: 

 

Códigos Cuentas Débitos Créditos 

111005 Cuenta Corriente XXX  

240720 Recaudos  XXX 

 

 

Una vez cargado los extractos bancarios en el SIIF NACION se procede a realizar la 

reclasificación de ingresos en el mismo sistema. 

 

 

6.1.5.9.1.3 Asignar documentos de recaudo por clasificar 

  

Esta transacción permite que el perfil Pagador de una Unidad Ejecutora o Subunidad 

asigne uno o varios documentos de recaudo por clasificar a sus Subunidades. Ruta: ING 

/ Recaudo de Ingresos /Asignación Recaudo por Clasificar.  
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Prerrequisitos de la transacción 

 

Documento de Recaudo por clasificar con saldo mayor a cero.  

 

 
Sobre la pantalla anterior se deben diligencias los siguientes datos: 

 

- Dar clic en Documentos de recaudo por clasificar  

- Definir la fecha del registro, el sistema la define pero si es necesario se actualiza 

- Seleccionar el tipo de recaudo por clasificar 

- Dar clic en buscar 
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- Selecciona uno o varios documento por reclasificar 

- Dar clic en aceptar 

- El sistema presenta uno o varios documentos seleccionados para que se vinculen 

a las subunidades. 

- Dar clic para escoger la PCI 
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Al dar clic aceptar el sistema presenta las PCI seleccionadas 
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Al dar clic en guardar los documentos quedaran disponibles en la unidad que fue 

seleccionada y generara los efectos contables en cada PCI. 

 

6.1.5.9.1.4 Crear Documento de Recaudo Básico  

 

Para la creación del documento de recaudo básico en el sistema de información SIIF, en 

la Institución de Educación Superior “ITFIP” se genera un reporte de ingresos detallado 

a través del sistema RYCA, con dicho reporte se consolida para la información de los 

ingresos por los rubros presupuestales que se manejan en la unidad ejecutora (22-41-00). 

 

 
 

Ingresos se realiza a través del Perfil: Gestión Presupuesto de Ingresos. Ruta: ING / 

Recaudo de Ingresos / Recaudo Básico. 

 

Previo a la clasificación de las consignaciones el Perfil Presupuesto de ingresos, deberá 

consultar el reporte Saldos por Imputar de Ingresos Presupuestales por la Ruta: Reportes 

/ ING / Saldos por imputar de ingresos presupuestales. En este reporte se muestra el 

valor total consignado en la o las cuentas de tesorería y que se encuentra disponible para 

ser clasificado. 
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Una vez identificado el valor consignado y establecido que corresponde a ingresos 

recibidos producto de una causación previa, se procederá a efectuar la transacción de 

recaudo por la ruta ya indicada, el sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se 

deben diligenciar los siguientes campos: 

 

 
 

En Datos Básicos: Se debe seleccionar el documento de recaudo por clasificar generado 

al momento en que se efectuó la contabilización del extracto bancario, el sistema 

muestra automáticamente los datos de fuente de financiación y situación de fondos. 

 

En documentos de causación se debe seleccionar el documento al cual corresponde el 

recaudo. 
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6.1.5.9.1.5 Documento Recaudo Anticipado  

 

Esta transacción permite registrar el recaudo de un ingreso presupuestal cuya causación 

la registrará la Unidad o subunidad ejecutora cuando se tenga la certeza del derecho del 

ingreso a su favor.  

 

RUTA :ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Creación Recaudo Ant. 

 

 

 
 

Precondiciones de la transacción  

 

Documento de Recaudo por clasificar con saldo por imputar  

 

Acciones básicas de la transacción  

 

Para el registro de la transacción se debe: 
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Buscar el documento de recaudo por clasificar  

 Seleccionar el documento por clasificar requerido y dar clic en botón Aceptar  

 Se activan las siguientes carpetas:  

 

 
 

Datos Básicos: Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha del documento 

de recaudo por clasificar, debe actualizarse si es necesario).  
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Datos Administrativos: Diligenciar como mínimos los datos obligatorios: Tipo de 

documento soporte (resolución, oficio, etc.), Número del documento soporte y 

Expedidor  

 

Datos del Tercero: Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural 

o Jurídica). Es obligatorio definir “Naturaleza Jurídica  

Valor Total: Se registra el valor del recaudo en pesos. 

 

Ítems de Afectación de Ingresos: 

 El aplicativo trae automáticamente la Fuente de Financiación y la Situación de 

Fondos del Documento de Recaudo por Clasificar (CSF/SSF). 

 Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectación de Ingresos  

 Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos, teniendo en cuenta si son Recursos 

Propios (inician con 3) o Nación (inician con 1, 2 o 6)  

 Dar clic en botón “ADICIONAR ITEMS”.  

 Resaltar el(os) ítems, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en 

Editar y Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de 

los ítem(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR. 

 Dar clic en GUARDAR, el sistema informará dos números consecutivos: uno 

para el documento de causación y otro para el documento de recaudo y se 

realizarán automáticamente las afectaciones contables.  

 

 

Acciones excepcionales o alternas  

 

Este documento es susceptible de:  

 

 

 Anular: Con la anulación se reversan los efectos presupuestales y contables 

generados por la transacción, dejando el saldo del documento en cero (0) y en 

estado ANULADO  
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6.1.5.9.1.6 Crear "causación de ingresos presupuestales" a partir de "recaudos 

anticipados  

 

Una vez la entidad tiene la certeza del ingreso, debe realizar el registro de la causación 

del recaudo anticipado. Esta transacción permite la afectación presupuestal y contable de 

los ingresos que fueron recaudados previamente.  

 

RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Causación Rec. Ant 

 

 

 
 

Prerrequisitos de la transacción  

 Que exista un documento de Recaudo Anticipado registrado a favor del tercero.  

 

Acciones básicas de la transacción 
 

Para el registro de la transacción se debe: 
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Buscar el documento de recaudo anticipado  

 Seleccionar el documento resultante de la búsqueda  

 Dar clic en botón Aceptar  

 Se activan las siguientes carpetas: 
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Datos Básicos: Definir la fecha de registro, se debe actualizar si es necesario, ya que el 

sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por clasificar.  

 

Datos Administrativos: Diligenciar como mínimos los datos obligatorios: Tipo de 

documento soporte (resolución, oficio, etc.), Número del documento soporte y 

Expedidor  

 

Datos del Tercero: Los datos del tercero se heredan del registro del recaudo anticipado  

Valor Total: El aplicativo presenta el valor definido en el recaudo anticipado. 

 

Ítems de Afectación de Ingresos:  

 

 El sistema presenta los datos registrados en el recaudo anticipado y permite 

registrar el valor de la causación por un monto igual o inferior al del Recaudo 

Anticipado.  

 

Dar clic en GUARDAR, el sistema informará el número consecutivo del documento de 

causación y realizará las afectaciones presupuestales y contables correspondientes. 

 

6.1.5.9.1.7 Documento Recaudos Por Clasificar  de Compensación de Deducciones 

por Estampilla  Pro-Universidad Nacional y Demás Universidades 

Estatales de Colombia. 

 

De conformidad con lo expresado en el artículo 7 del decreto 1050 de Junio 5 de 2014, 

“las entidades del orden nacional que hacen parte del Presupuesto General de la Nación, 

que efectúen giros sobre contratos de obra pública y sus adiciones, así como sobre los 

contratos conexos al de obra, celebrados con recursos Nación Con Situación de Fondos 

(CSF), son responsables de retener las sumas correspondientes a la contribución 

parafiscal de la que trata la Ley 1697 de 2013”, para lo cual en el sistema SIIF Nación 

deberán crear un documento de recaudo por clasificar de compensación de deducciones 

de acuerdo al siguiente procedimiento:  

 

El perfil Entidad - Pagador Central creará un Documento de Recaudo por 

Clasificar de Compensación de Deducciones ingresando por la RUTA: ING/ 

Compensaciones/ Compensación Deducciones/ Creación Compensa Deduc.  

Importante: 
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El usuario debe seleccionar la deducción 2-03-80-01 “Pro-Universidad Nacional y 

Demás Universidades Estatales de Colombia”, la cual tiene como tercero beneficiario de 

la deducción el Ministerio de Educación Nacional; así mismo el sistema validará que 

dicha deducción haya sido generada por la entidad de conexión y que tenga saldo mayor 

a cero. 

 

Una vez seleccionada la deducción, se debe escoger la Entidad responsable de la 

Imputación (PCI-DESTINO), siendo para este caso el Ministerio de Educación Nacional 

(22-01-01-00Q). 
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Posteriormente se debe seleccionar la fecha de registro, la cual debe corresponder a un 

periodo contable y presupuestal abierto, así como el valor a compensar, el cual no debe 

superar el saldo de la deducción. Se registran los datos administrativos de la transacción. 

 

 
 

Al dar guardar el sistema genera un documento de recaudo por clasificar, el cual queda 

disponible en la entidad seleccionada como responsable de la imputación (Ministerio de 

Educación) y reduce el saldo de la deducción por el valor registrado en la transacción. 

 

 
El comprobante contable automático que se genera es el siguiente: 
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Nota: En caso de algún error en el registro del recaudo por clasificar de compensación 

de deducciones esta transacción tiene las operaciones de reducción y anulación, para lo 

cual debe tenerse en cuenta lo siguiente:  

 

Reducción:Por ING/Compensaciones/Compensación Deducciones/Reducción Compens 

  

Puede ser por el valor total o parcial del documento. Con esta operación se devuelve el 

saldo a la deducción, dejando el valor del documento de recaudo por clasificar en cero 

(0) si la reducción es total, con los efectos contables correspondientes. 

 

Anulación: Por ING/Compensaciones/Compensación Deducciones/Anulación Compens  

La Anulación solamente se puede realizar si el documento no ha sido Imputado. Con la 

anulación se reversan los efectos contables generados y se devuelve el saldo a la 

deducción, dejando el valor del documento de recaudo por clasificar en cero (0) y en 

estado Anulado. 
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La entidad podrá consultar el documento de recaudo por clasificar de compensación de 

deducciones por el Informe de Saldos por Imputar ingresando por la siguiente ruta:  

 

ING/INFORMES/SALDOS POR IMPUTAR DE INGRESOS PRESUPUESTALES 

 

 
 

En el filtro “origen del recaudo por clasificar” se debe seleccionar compensación de 

deducciones, para que el sistema disponga este tipo de recaudo por clasificar. 
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Anexo formato de Registro de Recaudo Estampilla Pro Universidad Nacional que 

maneja la Institución de Educación Superior Técnica Profesional – ITFIP 

 

 

6.1.5.9.1.8 Documento Recaudos Por Clasificar  de Compensación de Deducciones 

para Fondo de Seguridad y Convivencia Ciudadana Fonsecon  

 

El  Fondo  Nacional  de  Seguridad  y  Convivencia  Ciudadana  - FONSECON- creado 

mediante  la  Ley  418  de  1997, funciona  como  una  cuenta  especial  sin personería 

jurídica, administrada por el Ministerio del Interior como un sistema separado de 

 cuentas  cuyo  objetivo  es  realizar  gastos  destinados  a  propiciar  la  seguridad 

ciudadana y la preservación del orden público.  

 

Cuando para cumplir el objetivo antes mencionado se requiera la construcción de obras 

de infraestructura, las mismas se realizarán con recursos de FONSECON, de acuerdo 

con la reglamentación vigente para tal efecto.  

 

La misma entidad que genera la Orden de Pago debe generar el Documento de Recaudo 

por clasificar a partir de la compensación a favor del Ministerio del Interior.  
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Perfil: Entidad - Pagador Ruta: ING/Compensaciones/Compensación 

Deducciones/Creación Compensa. Deduc 

 

 
 

 

Dar clic en (…) para Seleccionar una deducción  

 

 
 

Dar clic en (…) para Identificación deducción y seleccionar la posición 2-10-01  
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Aceptar la selección de la deducción  

 

 
Registrar el rango de fecha de las deducciones  

 

Seleccionar Tercero beneficiario de la deducción dando clic en (…) :  
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Naturaleza Jurídica : Persona Jurídica Nacional  

Tipo Documento de Identidad : NIT  

Número de documento: 830114475 

 

 
 

Aceptar la selección del tercero realizada.  

 

 
Seleccionar Identificación Tesorería dando clic en (…)  
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Seleccionar como Tesorería 13-01-01-DT Dirección Tesoro Nacional, dar clic en 

Aceptar y en Buscar  

 

 
 

 

Al Aceptar la selección de la deducción 2-10-01 el sistema permite seleccionar la PCI 

Destino  

 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
186 

 

 

 
 

Seleccionar PCI Destino dando clic en (…)  

 

 
Automáticamente, el aplicativo presenta la información de las Subunidades del 

Ministerio del Interior. Se debe seleccionar la 37-01-01-001 FONSECON  
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Registrar la fecha, los datos administrativos y dar clic en Guardar.  

 

 
Al Guardar el sistema arroja el número del Documento de Recaudo por clasificar y lo 

dispone a la entidad destino.  
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NOTA: Se debe generar la compensación con fecha 31 de diciembre y los datos 

administrativos con la misma fecha. 

Comprobante Contable 
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6.1.5.10 Procedimiento para la provisión de prestaciones sociales  

 

El área de contabilidad realiza una verificación de las cuentas de la provisión de 

prestaciones sociales en forma mensual generando un balance por tercero, una vez 

determinados los valores que se deben ajustar, se plasman en una tabla de Excel y se 

procede a realizar la contabilización mediante Comprobante Contable Manual en SIIF.  

 

En el  momento de contabilizar la provisión Debitamos la cuenta 5101-Sueldo y Salario 

contrapartida cuenta 2715-Provision para Prestaciones Sociales. Los rubros a provisionar 

son: Sueldos de Vacaciones- Bonificación por servicios prestados - Prima de Vacaciones 

- Prima de Navidad - Prima Semestral y Bonificación especial de recreación. 

 

Hoja Excel Cálculo soporte Provisión Prestaciones Sociales:  
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Una vez provisionados cada uno de los conceptos por prestaciones sociales enunciados 

anteriormente, mensualmente se debe estar analizando estas cuentas con el propósito que 

al final de cada periodo contable, estos valores provisionados sean ajustados y queden 

con saldo cero (0), de acuerdo con la dinámica contable. 

 

6.1.6 Perfil Gestión Tesorería 

6.1.6.1 Programa Anual de Caja – PAC  

 

El Programa Anual de Caja - PAC es el instrumento mediante el cual se define el monto 

máximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Única Nacional para los órganos 

financiados con recursos de la Nación y el monto máximo de pagos de los 

establecimientos públicos del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos 

(Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos. En consecuencia, los pagos 

se harán teniendo en cuenta el PAC y se sujetarán a los montos aprobados en él.   
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6.1.6.1.1 Que es el Cupo PAC 

 

En el SIIF Nación se desarrolló el Cupo PAC como herramienta para facilitar la 

administración y ejecución del PAC al interior de cada Unidad Ejecutora, por tanto, la 

administración del CUPO PAC queda en cabeza de cada unidad ejecutora siendo esta 

autónoma en su manejo y administración siempre y cuando no supere el tope máximo de 

PAC asignado para cada mes, vigencia de PAC y posición PAC. 

6.1.6.1.2 Requisitos para Distribuir el PAC Anual y Mensualizado 

 

El CONFIS, cada año informará cuál será el tope o meta anual de pago con la que 

contará para atender los gastos, esta meta incluye el Rezago (Reservas de Apropiación y 

Cuentas por Pagar). Para realizar el proceso de distribución de PAC se necesitará de: 

 

 Meta establecida por el CONFIS  

 Rubros presupuestales de gastos y su respectivo valor  

 Una planeación de gastos de acuerdo con el concepto presupuestal 

 Rezago del Año Anterior (Reservas de Apropiación y Cuentas por Pagar), a 

pagarse en el año fiscal Recursos propios: con base en el decreto de liquidación 

de presupuesto de la vigencia inicia la distribución de PAC. 

6.1.6.1.3 Definición de Meta de Pago Autorizada por el CONFIS 

  

RUTA: PAC/META DE PAGO/SIN SEGUIMIENTO FINANCIERO  
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Definición de Meta: Una meta de pago es un valor límite anual definido por el CONFIS 

para la Unidad Ejecutora.  

 

Según la autorización del CONFIS esta se puede dar para el total de las apropiaciones 

del año actual más el rezago presupuestal ó por un total que debe garantizar primero el 

pago del rezago y la diferencia para cubrir pagos de la vigencia actual.  

 

En el aplicativo SIIF NACION II, la Meta se debe registrar para cada uno de los niveles 

de agrupación PAC por tipo de gasto y situación de fondos. (Se incluye para Vigencia 

Actual y Rezago Año Anterior, según lo definido por el CONFIS).  

META DE PAGO = Rezago + Apropiaciones vigencia actual. 

 

  
 

En la siguiente pantalla se da clic en “Guardar” y automáticamente el sistema arroja un 

aviso de que la información se guardó con éxito. 
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6.1.6.1.4 Versión de Condiciones Anuales Vigencia Actual y Rezago Año Anterior  

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG. 

ACTUAL Y VIG. REZAGO AÑO ANTERIOR/CREAR VERSION DE 

CONDICIONES ANUALES 

 
 

NOTA: PARA RECURSOS PROPIOS DISTRIBUIR Y ASIGNAR AL 100%  
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En la transacción de “Versión de Condiciones Anuales”, el sistema requiere hacer los 

cálculos anuales de Meta, Rezago y Vigencia y posteriormente una mensualización, pero 

debe identificar qué valores de Apropiaciones de la Vigencia están Disponible o 

Bloqueadas de acuerdo con el nivel (posición) que se va a distribuir.  

 

 

Esta distribución inicial ANUAL, además utiliza unos conceptos como:  

 

 

PAC Distribuido: Qué porcentaje pretende tener de PAC frente a la apropiación al 31 

de diciembre de la vigencia fiscal. Es una proyección o planeación del gasto con base en 

lo que se pretende pagar y/o recaudar.  

 

PAC Asignado: Que porcentaje quiere VER en el PAC de Vigencia Actual desde el 1 

de enero. Durante el año, podrá incrementar este PAC hasta el valor permitido por lo 

definido en el PAC DISTRIBUIDO. El saldo estará en Rezago Año Siguiente.  

 

Ejemplo: % Distribuido= 95% de mi apropiación; % Asignado = 80% de mi 

apropiación. En la medida que requiera más PAC en Vigencia Actual podrá modificarlo 

hasta completar el 95% (distribuido) de la apropiación, este 15% (95% - 80%) se 

RESERVARÁ en la Meta (PAC reservado Específico).  

 

El 5% de la apropiación no distribuida seguirá en Rezago Año Siguiente, posiblemente 

para constituir Reservas de Apropiación y/o Cuentas por Pagar.  

 

El sistema requiere que la “Meta de Pago Propuesta” y la Meta de Pago Calculada sean 

iguales. Para esto en el último campo (parte inferior) mostrará la diferencia, la cual se 

debe ajustar a cero. 
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6.1.6.1.5 Mensualización Versión de Condiciones Anuales de Vigencia Actual y 

Rezago Año Siguiente  

 

PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG. 

ACTUAL Y VIG. REZAGO AÑO ANTERIOR/MENSUALIZACION 

 

6.1.6.1.6 Mensualización Versión de Condiciones Anuales de Vigencia Actual y 

Rezago Año Siguiente  

 

PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG. 

ACTUAL Y VIG. REZAGO AÑO ANTERIOR/MENSUALIZACION 
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Una vez creada la versión de condiciones anuales se mensualiza. Allí únicamente se 

verán los datos del Rezago Máximo Potencial (tope que da presupuesto) el cual debe 

recomendarse a la entidad dejarlo en un solo mes para que luego no tengan dificultad 

con el mismo, el PAC Reservado General y el PAC Reservado Futuro. 
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Para el Rubro 7- Funcionamiento: 
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Para el rubro de 9- Inversiones 

 

 
 

  

6.1.6.1.7 Ritmo de Ejecución  

 

PAC/DISTRIBUCION PAC/PROPUESTAS DE DISTRIBUCION PAC/RITMO DE 

EJECUCION  
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Para este caso deben colocar si tienen comité de distribución de PAC los porcentajes 

correspondientes a los valores no bloqueados de PAC Mensuales, sino se ciñen a un 

comité de PAC pueden colocar el 100% en un Mes Especifico que como son Propios no 

hay seguimiento mensual del manejo del PAC y este mes a mes se corren los saldos. 

 

Debe hacerse por cada posición desagregada de PAC, porque para este caso deben 

definir sus distribución por Gastos de Personal, Generales, Transferencias y demás. 

 

 

Consiste en definir en número de pagos, la mensualización de un nivel del catálogo PAC 

(Nivel de Agrupación PAC), de enero a diciembre, para PAC Vigente  

 

Ejemplo: los Gastos de Personal dependiendo de la unidad ejecutora pagará: 12 sueldos 

o 13.5 sueldos o 16 sueldos o pagos en el año y en cada mes será de 1 sueldo o pago, 

excepto los meses donde se pagan Primas o montos especiales, así en diciembre será 1 

pago + 1.5 prima = 2.5 pagos.  

 

Gastos Generales: serán 12 pagos anuales con 1 pago cada mes o la cantidad de pagos 

que desee mensualizar. Los anteriores ejemplos se registran en los meses permitidos del 

sistema por “Definir Ritmo” que es el ritmo General y que usa el sistema dando 

ACEPTAR.  
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Ahora, si no sabe cómo medir la cantidad de los pagos, pero sabe los montos o valores 

que deberían ir en cada mes (como en Inversión o Deuda), puede ingresar a la pestaña 

“Sin Ritmo” y ahí registrar VALORES en cada mes, previo se haya cargado el ritmo 

General. Y puede guardar su mensualización de Vigencia Actual.  

 

NOTA: El ritmo se debe definir para cada nivel de agrupación que hace parte del 

paquete FUNCIONAMIENTO.   

 

Modelo Excel Distribución del Ritmo de Pagos que utiliza la Institución de Educación 

Superior Técnica Profesional –ITFIP, según acuerdo previamente aprobado. 

 

 
 

 

Digitar 100 en Enero o los porcentajes que hayan definido en cada mes y dar clic en 

“Aplicar Todos” 
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6.1.6.1.8 Crear Escenario de Distribución Vigencia Actual 

 

PAC/DISTRIBUCION PAC/CREAR ESCENARIO DE DISTRIBUCION 
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Con base en la Versión de Condiciones Anuales, el Ritmo de Ejecución (Vigencia 

Actual), y la Propuesta (Vigencia Actual) el sistema presentará como quedaría el PAC 

“Asignado” mensualizado y sus colchones para cada Vigencia (Actual y Rezago Año 

Anterior o para Rezago Año Siguiente) para el nivel (posición PAC) seleccionado.  

Si el Escenario de Distribución de su PAC Inicial Anual y Mensual se ajusta a su 

planificación financiera, puede guardarlo como una versión. Si no se ajusta puede 

ingresar a las transacciones anteriores y modificarlas, así mismo puede generar nuevas 

versiones hasta que se ajuste al PAC Ideal que la entidad requiere o busca.  

 

6.1.6.1.9 Aprobar Escenarios de distribución de PAC Vigencia Actual 

  

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIOS DE DISTRIBUCION 

PAC/VIG. ACTUAL, VIG. REZAGO AÑO ANTERIOR 

 

 
 

Escogiendo un “Escenario de Distribución” para Vigencia Actual y Rezago Año 

ANTERIOR dar clic en APROBAR para todos los niveles (posición PAC) de ese 

Escenario. 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
203 

 

 

IMPORTANTE: para esto las versiones de las transacciones usadas deben ser de 

APROBACION. 

 

Con esto, la entidad (unidad ejecutora) contará con Metas CONFIS, PAC Asignado y 

unos colchones que le permitirán administrar (modificar) el PAC durante la vigencia 

fiscal y podrán realizar la gestión presupuestal de Gastos. 

 

6.1.6.1.10 Crear Versión de Condiciones Rezago Año siguiente 

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG. 

REZAGO AÑO SIGUIENTE/CREAR VERSION DE CONDICIONES ANUALES 

  
 

Consiste en definir valores anuales y su mensualización de un nivel (posición PAC) de 

agrupación, correspondiente a la parte NO ASIGNADA en Vigencia Actual y que 

quedará como Rezago Año Siguiente, de enero a diciembre.  

Ejemplo: Si en Gastos de Personal ASIGNÓ un 90% de su Apropiación en Vigencia 

Actual (2017), entonces el 10% le quedará para que la distribuya como considere la 

entidad, en el Rezago Año Siguiente (2018) 

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.6.1.11 Mensualización Versión de condiciones rezago año siguiente  

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG. 

REZAGO AÑO SIGUIENTE/CREAR VERSION DE CONDICIONES 

ANUALES/MENSUALIZACION 

 
 

 
 

La distribución de Rezago Año Siguiente, al igual que en Vigencia Actual se debe 

mensualizar, pero puede usar uno o todos los meses (ene-dic), ya que es una proyección 

no tan exacta y se podrá modificar al iniciar otra vigencia fiscal. 
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6.1.6.1.12 Crear Escenarios de Distribución de PAC para Vigencia PAC Rezago año 

Siguiente.  

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/CREAR ESCENARIO DE 

DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO AÑO SIGUIENTE 

 

 

 
 

El escenario es el resultado de la versión y de la mensualización del rezago año siguiente  

Aquí solo es revisar cómo queda y guardar. 
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6.1.6.1.13 Aprobar Escenarios de Distribución de PAC Vigencia Rezago año siguiente  

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIOS DE DISTRIBUCION 

PAC/VIGENCIA REZAGO AÑO SIGUIENTE 
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Escogiendo un “Escenario de Distribución” para Rezago Año SIGUIENTE dar clic en 

APROBAR para todos los niveles (posición PAC) de ese Escenario.  

IMPORTANTE: para esto las versiones de las transacciones usadas deben ser de 

APROBACION.  

 

6.1.6.1.14 Crear Versión Cupo PAC Reservado Vigencia Actual y Rezago año 

Siguiente  

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CUPO PAC RESERVADO 
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NOTA: Se debe hacer la tarea para Vigencia PAC Actual y Rezago año siguiente. Para 

crear la versión Rezago año siguiente, debe estar aprobada la Versión de Vigencia 

Actual. 

 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
210 

 

 

 

 

El sistema muestra todos los niveles de agrupación que tenga, dependiendo del 

presupuesto que maneja, (Nación ( CSF, SSF ), Propios  

 

Consiste simplemente en permitir que cada Unidad Ejecutora dueña del PAC pueda 

“reservar o guardar un colchón” de su PAC Mensual para ser usado solamente en el 

momento que se requiera. La entidad tomará la decisión de dejar ese colchón o por el 

contrario registrará la versión en 0.  

 

La Unidad Ejecutora registrará los valores o porcentajes mensuales para cada nivel 

(posición) de PAC y de acuerdo con sus proyecciones, reservando cero (0), parte o todo 

el PAC de un mes. Puede generar distintas versiones de “Cupo PAC Reservado”.  
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6.1.6.1.15 Crear Escenario de Distribución Cupo PAC Vigencia Actual  

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE 

DISTRIBUCION 

 

 

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia 

Actual, Rezago Año siguiente y Vigencia Anterior.  

 

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiación asignada a cada dependencia de 

afectación. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir están conformados por (PAC 

Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.  

La distribución del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchón 1) + 

Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchón 2)  
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La creación un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el 

cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las 

“Dependencia de afectación de PAC” (Asignaciones Internas o áreas dentro de la 

entidad).  

 

Solo podrá asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a 

Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiación dada a cada Dependencia.  

 

Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se define 

como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchón libre.  

La creación de Escenario para Rezago año siguiente se podrá hacer siempre y cuando la 

versión para vigencia actual esté aprobada. 

En la transacción el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la diferencia 

corresponderá al Rezago Año siguiente y por este valor se hace el escenario. El sistema 

propone mensualmente esa distribución, la cual puede ser modificada por el usuario.  

 

6.1.6.1.16 Aprobar Escenario de Distribución de Cupo PAC Vigencia Actual  

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE 

DISTRIBUCION DE PAC 
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El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasará a la 

aprobación. Con el PAC aprobado se podrá afectar la ejecución presupuestal.  

 

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago 

Año siguiente, Vigencia Anterior  

 

Notas de PAC:  

 Una versión se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.  

 Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en 

Vigencia Actual y Rezago Año Siguiente.  
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6.1.6.1.17 Crear Escenario de Distribución Cupo PAC Reservado Rezago Año 

Siguiente  

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE 

DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO AÑO SIGUIENTE. 

 

 

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia 

Actual, Rezago Año siguiente y Vigencia Anterior.  

 

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiación asignada a cada dependencia de 

afectación. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir están conformados por (PAC 

Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.  

 

La distribución del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchón 1) + 

Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchón 2)  

 

La creación un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el 

cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las 

“Dependencia de afectación de PAC” (Asignaciones Internas o áreas dentro de la 

entidad).  

Solo podrá asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a 

Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiación dada a cada Dependencia.  
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Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se define 

como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchón libre.  

La creación de Escenario para Rezago año siguiente se podrá hacer siempre y cuando la 

versión para vigencia actual esté aprobada. 

En la transacción el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la diferencia 

corresponderá al Rezago Año siguiente y por este valor se hace el escenario. El sistema 

propone mensualmente esa distribución, la cual puede ser modificada por el usuario.  

 

6.1.6.1.18 Aprobar Escenario de Distribución de Cupo PAC, Vigencia PAC Rezago 

Año Siguiente. 

 

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE 

DISTRIBUCION DE PAC/VIGENCIA PAC REZAGO AÑO SIGUIENTE 

 

 
El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasará a la 

aprobación. Con el PAC aprobado se podrá afectar la ejecución presupuestal.  

 

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago 

Año siguiente, Vigencia Anterior  
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Notas de PAC:  

 

• Una versión se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.  

• Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en 

Vigencia Actual y Rezago Año Siguiente.  

 

6.1.6.1.19 Crear Escenario de Distribución Cupo PAC Reservado Rezago Año 

Anterior  

PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE 

DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO AÑO ANTERIOR. 

 

Este ya no aplica para la entidad 

 

6.1.6.1.20 Modificación al cupo PAC  

RUTA: PAC/MODIFICACIONES AL PAC Y CUPO PAC/MODIFICACION AL 

CUPO PAC 

 

6.1.6.2 Creación Cuentas Bancarias 

6.1.6.2.1 Creación de Cuentas de Recursos Nación SSF 

 

RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administración / Creación. PERFIL: Pagador Central 

o Pagador Regional  
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Al ingresar a la transacción se deben diligenciar los siguientes campos;  
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 Requiere “autorización de cuenta bancaria”: Seleccionar “No”  

 Entidad Financiera: Seleccionar la Entidad Financiera en la cual se tiene abierta 

la cuenta bancaria  

 Datos de la Cuenta Bancaria;  

 Tipo de moneda: Seleccionar el tipo de moneda (pesos, dólares, etc.)  

 Tipo de cuenta bancaria. Seleccionar ahorros o corriente.  

 Situación de Fondos: SSF. 

 Fuente de Financiación: Nación.  

 Identificación: Digite el número de la cuenta bancaria.  

 Descripción: Digite el nombre de la cuenta bancaria.  

 Uso de la Cuenta Bancaria: Seleccione el uso de la cuenta.  

 

Pagadora: Se acredita con traslados automáticos de las cuentas Recaudadoras, se debita 

con los pagos.  

 

Recaudadora: Se acredita con consignaciones que generan documentos de recaudo por 

clasificar, se debita con traslados automáticos a las cuentas pagadoras.  

 

Reintegros: Se acredita con consignaciones por conceptos de reintegros presupuestales y 

no presupuestales y se debita con traslado a las cuentas pagadoras. 

 

 Posición del catálogo de ingreso: Se selecciona la Clase de Cuenta 

“Recaudadora”. Así mismo la posición del catálogo de ingresos, solamente 

cuando por la cuenta bancaria se recibe un único concepto de ingreso.  

  

 Definir Banco Destino: Esta opción se habilita cuando el uso de la cuenta 

seleccionado corresponde a una de estas opciones: Recaudadora y Reintegros. 

 

Se debe digitar el número de la cuenta destino, el sistema verifica que la cuenta 

esté en estado Activa, que sea una cuenta de Tesorería y que la cuenta pertenezca 

a una Tesorería que tenga el mismo código de consolidación contable de la 

unidad de conexión, “tipo de moneda”, “situación de fondos” y “fuente de 

financiación” de la “cuenta bancaria”.  

Si se cumplen estas condiciones habilita el campo “Tipo de movimiento traslado 

de cuentas”, el cual debe ser único y debe corresponder a un movimiento débito 

homologado del SIIF y debe estar en la lista que despliega los conceptos banco 
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de la carpeta “Delimitar Relaciones de Conceptos de Movimientos” de esta 

transacción. 

 

 Definir cuenta contable Débito y Crédito.  

 

Cuenta débito:  

 

111005 Cuenta corriente  

111006 Cuenta de ahorros  

110502002 Caja menor Cuenta Corriente  

110502003 Caja menor Cuenta de Ahorros  

 

Las entidades que manejan recursos de “Reserva Financiera Actuarial” deberán 

registrarlos a través de los siguientes códigos contables:  

 

190101001 Cuenta Corriente  

190101002 Cuenta de Ahorros  

 

 Cuenta crédito:  

 

240720 Recaudos por Clasificar 

 Utilizar código de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo:  

 

SI: Cuando se Identifican con un código banco (portafolio) la entidad que 

consigna. La relación de cada subunidad, con el concepto del banco debe hacerse 

previamente por el módulo de recaudos por la transacción “Homologar Código 

Recaudadora”.  

 

NO: Si en el extracto de la cuenta bancaria no se identifican la Entidades que 

consignan. 

 Posición del Catálogo Institucional Responsable de la imputación del Recaudo El 

código de la unidad o subunidad, corresponde a la unidad o subunidad 

responsable de la imputación del recaudo.  

 

 Carpeta Administrar atributo afecta ingresos  
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6.1.6.2.2 Creación de Cuentas Bancarias de Recursos Nación CSF 

 

Una vez la Dirección del Tesoro Nacional aprueba la solicitud de apertura de cuenta 

bancaria, el Perfil Pagador de la Unidad Ejecutora debe ingresar por la RUTA: REC / 

Cuentas Bancarias / Administración / Creación, y diligenciar los siguientes campos; 

 

 
 Requiere “autorización de cuenta bancaria”: Seleccionar “Si”  

 

Solicitud de apertura de cuenta bancaria: Seleccionar una de las solicitudes aprobadas 

por la DTN.  

El sistema trae la siguiente información de la cuenta bancaria aprobada en la solicitud:  

 Número de la solicitud aprobada  

 Unidad o subunidad que solicitó la autorización de la cuenta bancaria  

 Tesorería que aprobó la solicitud DTN  
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 Entidad Financiera de la cuenta bancaria  

 Los datos de la cuenta bancaria tipo de moneda, tipo de cuenta bancaria, 

situación de fondos, fuente de financiación, identificación, descripción y uso, 

fueron definidos en el documento de solicitud de autorización de la cuenta 

bancaria 

 Definir cuenta contable Débito y Crédito.  

 

 Cuenta débito:  

111005 Cuenta Corriente  

111006 Cuenta de Ahorros  

110502002 Caja menor Cuenta Corriente  

110502003 Caja menor Cuenta de Ahorros  

 

Las entidades que manejan recursos de “Reserva Financiera Actuarial” deberán 

registrarlos a través de los siguientes códigos contables:  

 

190101001 Cuenta Corriente  

190101002 Cuenta de Ahorros  

 

 Cuenta crédito:  

240720 Recaudos por Clasificar  

 

Entidades ejecutoras en procesos especiales  

240720 Recaudos por Clasificar  

240720 Recaudos por Clasificar  

240720 Recaudos por Clasificar 

  

 Utilizar código de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo: 

SI. Cuando se Identifican con un código banco (portafolio) la entidad que consigna. La 

relación de cada subunidad, con el concepto del banco debe hacerse previamente por el 

módulo de recaudos por la transacción “Homologar Código Recaudadora”.  

 

NO. Si en el extracto de la cuenta bancaria no se identifican la Entidades que consignan. 

 

6.1.6.2.3 Creación de Cuentas Recursos Propios 
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RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administración / Creación PERFIL: Pagador Central 

o Pagador Regional  

 

 

 
 

 
 

 

Al ingresar a la transacción se deben diligenciar los siguientes campos;  
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 Requiere “autorización de cuenta bancaria”: Seleccionar “No”  

 Entidad Financiera: Seleccionar la Entidad Financiera en la cual se tiene abierta 

la cuenta bancaria  

 Datos de la Cuenta Bancaria;  

 Tipo de moneda: Seleccionar el tipo de moneda (pesos, dólares, etc.)  

 Tipo de cuenta bancaria. Seleccionar ahorros o corriente.  

 Situación de Fondos: CSF. 

 Fuente de Financiación: Propios.  

 Identificación: Digite el número de la cuenta bancaria.  

 Descripción: Digite el nombre de la cuenta bancaria.  

 Uso de la Cuenta Bancaria: Seleccione el uso de la cuenta.  

 Pagadora:  Se acredita con traslados automáticos de las cuentas Recaudadoras, se 

debita con los pagos.  

 Recaudadora:  Se acredita con consignaciones que generan documentos de 

recaudo por clasificar, se debita con traslados automáticos a las cuentas 

pagadoras.  

 Reintegros:  Se acredita con consignaciones por conceptos de reintegros 

presupuestales y no presupuestales y se debita con traslado a las cuentas 

pagadoras. 

 Posición del catálogo de ingreso: Este campo se habilita cuando se ha 

seleccionado la opción Clase de Cuenta “Recaudadora”. Se debe seleccionar una 

posición del catálogo de ingresos, solamente cuando por la cuenta bancaria se 

recibe un único concepto de ingreso.  

 Definir Banco Destino Esta opción se habilita cuando el uso de la cuenta 

seleccionado corresponde a una de estas opciones:  Recaudadora ó Reintegros. 

Se debe digitar el número de la cuenta destino, el sistema verifica que la cuenta esté en 

estado Activa, que sea una cuenta de Tesorería y que la cuenta pertenezca a una 

Tesorería que tenga el mismo código de consolidación contable de la unidad de 

conexión, “tipo de moneda”, “situación de fondos” y “fuente de financiación” de la 

“cuenta bancaria”.  

 

Si se cumplen estas condiciones habilita el campo “Tipo de movimiento traslado de 

cuentas”, el cual debe ser único y debe corresponder a un movimiento débito 

homologado del SIIF y debe estar en la lista que despliega los conceptos banco de la 

carpeta “Delimitar Relaciones de Conceptos de Movimientos” de esta transacción.  

 

 Definir cuenta contable Débito y Crédito.  
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Cuenta débito:  

111005 Cuenta corriente  

111006 Cuenta de ahorros  

110502002 Caja menor Cuenta Corriente  

110502003 Caja menor Cuenta de Ahorros   

    

Las entidades que manejan recursos de “Reserva Financiera Actuarial” deberán 

registrarlos a través de los siguientes códigos contables:  

 

190101001 Cuenta Corriente  

190101002 Cuenta de Ahorros  

 

Cuenta crédito:  

240720 Recaudos por Clasificar  

 

 Utilizar código de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo  

 

SI. Cuando se Identifican con un código banco (portafolio) la entidad que consigna. La 

relación de cada subunidad, con el concepto del banco debe hacerse previamente por el 

módulo de recaudos por la transacción “Homologar Código Recaudadora”.  

 

NO. Si en el extracto de la cuenta bancaria no se identifican la Entidades que consignan.  

 

 Posición del Catálogo Institucional Responsable de la imputación del Recaudo  

 

El código de la unidad o subunidad, corresponde a la unidad o subunidad responsable de 

la imputación del recaudo.  

 

 Carpeta Administrar atributo afecta ingresos  

 

Permite vincular a la cuenta bancaria los conceptos de movimiento bancario que maneja, 

y vincular si se requiere la marca ingresos a los conceptos crédito. 

 

Para la creacion de las cuentas bancarias se requiere del diligenciamiento de formato que 

se muestra a continuacion asi: 
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CIUDAD: Espinal -Tolima FECHA: 19 11
DD MM

Señor(a):

DIRECTOR(A) GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y TESORO NACIONAL

Ministerio de Hacienda y Crédito Público

X

I. Datos Generales de la Entidad Solicitante:

2241 Nit: 800.173.719-0

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

Pagaduría Solicitante:INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONALCódigo: Ciudad: ESPINAL

Dirección:                                                                CALLE 18 CON CARRERA 1 BARRIO ARKABAL Teléfono: 098-2480110 fax: 098-2483502

II. Datos de  la cuenta:

1) RECURSOS QUE SE MANEJAN A TRAVES DE LA CUENTA:

1.  XXX

INGRESO A CUENTA UNICA NACIONAL - CUN

CUN RECAUDADORA

III. Datos de la cuenta a INCLUIR: (Para uso exclusivo del Banco).

Corriente

Ahorros X Nit: 800.173.719-0

BANCO BBVA

Sucursal: ESPINAL Ciudad: ESPINAL

Dirección: Teléfono: Fax:

IV. Datos de la Cuenta a EXCLUIR: 

REGISTRAR DEVOLVER

GRABADO POR FECHA CONFIRMADO POR FECHA

2

13-01-15

Mis.3.5.Fr.2Código

Fecha

Versión

ANEXO N° 3

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 261 de la Ley 1450 de 2011,  reglamentado mediante el Decreto 2785 de 2013  

y el Decreto 1780 de 2014, me permito reportar bajo la gravedad de juramento que en la siguiente cuenta se manejan 

exclusivamente los recursos que corresponden al recaudo de los recursos propios, administrados y de los fondos especiales  

que son trasladados a la Cuenta Unica Nacional.

2015
AA

2) NORMA QUE REGULA LA CUENTA  :

Registro de Inclusión de Cuenta Registro de Exclusión de Cuenta  

Nombre Entidad Solicitante:

Sección Presupuestal:

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DEL TESORO NACIONAL

OBSERVACIONES:

CUENTA REPORTADA PARA LA EXENCION DEL 

GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y TESORO NACIONAL

Justificación de la Exclusión:

FIRMA ORDENADOR DEL GASTO DE LA ENTIDAD FIRMA TESORERO O PAGADOR SOLICITANTE

NOMBRE ORDENADOR DEL GASTO NOMBRE TESORERO O PAGADOR SOLICITANTE

3) DENOMINACION DE LA CUENTA  :

Recursos CUN 

Numero de la Cuenta:

224100

357-352293

AQUILEO MEDINA ARTEAGA SANDRA PIEDAD RIAÑO BUSTAMANTE

CALLE 5 #8-80 (8) 2487143

Nombre del Banco:

Número de la Cuenta:

Nombre de la Entidad Bancaria:

(8)2487143

Nombre, Firma y Sello Entidad Bancaria (GERENTE):

 

6.1.6.3 Gestion de Egresos 

 

Los recursos del Instituto Tolimense de Educacion Superior Tecnica Profesional -ITFIP 

son administrados a través de la Cuenta Única Nacional dispuesta por la Dirección 

General de Crédito Público y Tesoro Nacional – DTN del Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público de acuerdo con lo dispuesto por el Decreto 1780 del 18 de septiembre de 

2014.  

 

La Cuenta Única del Tesoro (CUN) es un modelo de tesorería pública que centraliza los 

recursos generados por el Estado en la Tesorería Nacional con el fin de optimizar su 

administración, minimizar los costos y mitigar los riesgos. En esencia, el Tesoro 

desarrolla las funciones de un banco y por ende desembolsa los recursos de las órdenes 
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de pago con medio de pago a beneficiario final que se encuentran autorizadas en el SIIF 

Nación. 

6.1.6.3.1 Pago a Servicios Publicos a Beneficiario Final  

 

Los órdenes de pago se tramitan directamente a los beneficiarios con abono en cuenta. 

Previamente el beneficiario deberá informar por escrito los datos de la cuenta bancaria y 

anexar la certificación en la que conste que es el cuentahabitante, su identificación, el 

número, el tipo de cuenta y si a la fecha esta activa; esto con el fin de realizar su registro 

y validación en el sistema.  

 

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público mediante Circular Externa 002 del 08 de 

enero de 2016, dispuso que la validación de las cuentas bancarias la realiza el 

funcionario que cuente con el perfil Beneficiario Cuenta en SIIF Nación y esta función 

estará asignada al funcionario de más alta jerarquía de la dependencia. 

 

Para el giro de servicios públicos a beneficiario final, el Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público, dispuso que las empresas de servicios públicos que tienen convenios 

con Bancos Comerciales para recibir información detallada del pago, el SIIF Nación ha 

desarrollado una funcionalidad que le permite a la Empresa de Servicios Públicos recibir 

directamente de la DTN el pago con el detalle de las facturas.  

 

Se relaciona el listado de las empresas públicas que tienen este convenio:  

 EPM Bogotá  

 Colombia de Telecomunicaciones S.A. ESP  

 Empresa de Teléfonos de Bogotá  

 Claro  

 Tigo  

 Colombia Telecomunicaciones S.A. ESP – Movistar  

 Codensa  

 Acueducto de Bogotá  

 Gas Natural  

 

Cuando las empresas de servicios publicos no tengan convenio con bancos comerciales 

para recibir informacion detallada del pago de las facturas en forma automatica, se debe 

realizar el proceso de traspaso a pagaduría y utilizar las siguientes opciones de pago:  

http://www.itfip.edu.co/
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 Portal Bancario: en los portales se deben seleccionar la opción pago de servicios 

públicos, estos pagos deben ser realizados factura por factura con la referencia de 

pago que corresponde, con el fin de que se apliquen los pagos de forma oportuna 

y al cliente correspondiente.  

 

 Cheque: girar cheques por separado de acuerdo al servicio que está pagando 

(Acueducto, Alcantarillado, Aseo y aquellos servicios públicos que no se puedan 

pagar por medios electrónicos), el cheque se debe girar a nombre de la Empresa 

respectiva, el valor del cheque debe ser igual al total de las facturas que van a 

pagar, el cheque y las facturas deben presentarse en cualquier entidad bancaria a 

nivel nacional.  

 

Para las entidades que efectúan el pago de sus servicios públicos con Recursos Propios 

CSF o Recursos Nacion SSF (sin situación de fondos), el flujo deben utilizar es: 

  

 Registrar una Solicitud de CDP, utilizando el rubro A-2-0-4-8 por el valor total 

de las facturas a cancelar.  

 Registrar un CDP, seleccionado el rubro al máximo nivel de desagregación según 

el tipo de servicio que se está cancelando.  

 Registrar un COMPROMISO presupuestal, por el valor total de la facturas según 

tipo de servicio a beneficiario final, con medio de pago Giro o Cheque  

 Registrar la cuenta por pagar.  

 Registrar una Obligación.  

 Registrar una Orden de Pago, con tipo de pago Beneficiario Final.  

 Autorizar Orden de Pago  

 Generar y pagar orden Bancaria  

 

PERFIL: Pagador Central o Pagador Regional RUTA: REC / Cuentas Bancarias / 

Administración / Creación. 

 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Al hacer clic en el botón aceptar se presentara la siguiente pantalla, donde se deberá 

diligenciar los siguientes campos: 

 

Tesorería: 13-01-01-DT  

 Tipo de DIP: Un Valor Desagregado en Múltiples Referencias.  

 Orden Pago: Seleccionar la Orden de Pago presupuestal previamente generada.  

 
 

Aceptar la combinación seleccionada; el sistema despliega la ventana “Relación 

referencias de pago y valor” 

 

 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
229 

 

 

 
 

“Registrar” y “Aceptar” la información de las facturas de servicios públicos.  

 

Número de Referencia: Corresponde al número de identificación de cada una de las 

facturas para pagos electrónicos. (Ver Documento Anexo referencias de pago de 

servicios públicos).  

 

Valor: Corresponde al valor neto a pagar por cada una de las facturas. 

http://www.itfip.edu.co/
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En la grilla se van actualizando cada una de las referencias y valores registrados, el 

aplicativo verifica que la sumatoria de los valores registrados sea igual al valor neto de 

la Orden de Pago. 

 

 
 

Al guardar se vincula la información de las facturas a la Orden de Pago. 

http://www.itfip.edu.co/
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El procedimiento finaliza con la “Autorización” de la Orden de Pago, el cual debe 

igualmente ser realizado por el perfil pagador de la entidad que genero la cadena 

presupuestal. 

 

En el Instituto Tolimense de Educacion Superior Tecnica Profesional –ITFIP recibe la 

prestacion de servicios publicos por parte de las siguientes empresas que relaciono a 

continuacion asi: 

 

 Enertolima  S.A. E.S.P (Compañía Energetica del Tolima) 

 Azteca Comunicaciones Colombia S.A.S (Servivio de Internet) 

 EAAA del Espinal  ESP – Empresa de Acueducto, Alcantarillado y 

 Colombia Telecomunicaciones S.A. E.S.P. MOVISTAR (Telefonia Celular) 

 Codensa   

 

 

6.1.6.3.2 Empresas de Servicios Públicos que reciben pagos directamente del SIIF 

NACION 

 

6.1.6.3.2.1 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A ESP ( FIJO MOVISTAR 

)  

 

Código de Negocio:   (1SP04)  

Banco:    BOGOTA (NIT 860002964)  

Cuenta:    000358572  

Clase Cuenta:    CORRIENTE  

Identificación Tributaria:  8301225661  

 

Contacto:  

 

http://www.itfip.edu.co/
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Diana Carolina Quintero: diana.quintero@telefonica.com, Celular: 317-4021684 Sonia 

Yamile Acosta Castillo: sonia.acosta@telefonica.com, Celular: 317-6479410 

Recaudo.preconcilia@telefonica.com 

 

Datos para Referencia de Pago  

 

Será el que aparece al frente de la palabra “Para Pagos Electrónicos” número que consta 

de 9 dígitos incluidos los ceros a la izquierda y está ubicado debajo del Total a Pagar, 

estos números se deben ingresar por cada factura de pago, tenga presente que NO se 

deben cargar varias facturas a una misma referencia. 

 

 
 

 

6.1.6.3.2.2 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A.ESP (MOVIL 

MOVISTAR)  

Código de Negocio:   (2SP04)  

Banco:    BOGOTA (NIT 860002964)  

Cuenta:    062781273  

Clase Cuenta:    CORRIENTE  

Identificación Tributaria:  830122566  

Contacto:   

Diana Carolina Quintero: diana.quintero@telefonica.com, Celular: 317-4021684     

Sonia Yamile Acosta Castillo:   sonia.acosta@telefonica.com, Celular: 317-6479410    

Recaudo.preconcilia@telefonica.com 

http://www.itfip.edu.co/
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Datos para Referencia de Pago  

 

CUENTA – Total a Pagar- Fecha de Pago 

 

 
 

 

6.1.6.3.2.3 CODENSA- SERVICIO DE ENERGIA  

Código de Negocio: (3SP01)  

Banco: SUDAMERIS (NIT 860050750)  

Cuenta: 90060000410  

Clase Cuenta: AHORROS  

Identificación Tributaria: 8300372480  

Contacto:  

 

Carlos Toquica - Tel 6015416 - ctoquica@endesacolombia.com.co .  

Carlos Astralaga - Tel 6016224 - eastrala@endesacolombia.com.co. 

 

Datos para Referencia de Pago El número de Referencia estará conformado por: El 

número de cliente (8 dígitos sin guion) y en seguida, sin espacios ni caracteres el número 

de factura (10 dígitos sin guion), Total 18 dígitos. 

 

Ejemplo: para la factura que se muestra la información es: 

 

NUMERO DE CUENTA 762096 0  

http://www.itfip.edu.co/
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FACTURA DE SERVICIOS PUBLICOS 150960690 0  

 

La referencia de Pago para este ejemplo será 076209601509606900 Como en este caso 

el número de cliente es de 7 dígitos debe completarse con un cero a la izquierda. Si 

tuviera los ocho pues solo se digitan estos y no se adiciona cero. 

 

 

 

FACTURA 

 

 

6.1.6.4 Transacciones Básicas de la Pagaduría 

6.1.6.4.1 Generacion de Ordenes de Pago  

A través del aplicativo se pueden generar los siguientes tipos de órdenes de Pago:  

 

Orden de Pago Presupuestal de Gasto (Con y Sin Instrucciones adicionales de Pago). 

Módulo de Egresos.  

 

http://www.itfip.edu.co/
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 Orden de Pago No Presupuestal de gasto (Cuentas por pagar, deducciones, 

Seguridad Social). Módulo de Egresos.  

 Orden de Pago presupuestales de Ingresos: Módulo de Ingresos.  

 Orden de Pago No Presupuestal: Módulo de Pagos.  

 

6.1.6.4.1.1 Orden de Pago Presupuestal del Gasto – Sin Instrucciones de Pago  

 

RUTA: EPG/Orden de Pago Presupuestal de Gasto/Crear/Sin Instrucciones Adicionales 

de Pago  

 

 
Para el registro de cabecera se debe:  

 

Definir la fecha de registro.  

 

 Buscar las obligaciones que tengan líneas de pago en estado Generada. El 

sistema permite consultar la obligación seleccionada.  

 

Carpeta Líneas De Pago  

 

 El sistema presenta las líneas de pago establecidas en la obligación.  

 Seleccionar una línea. El sistema permite generar una orden de pago por cada 

línea de pago establecida en la obligación.  

http://www.itfip.edu.co/
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 Cuando hay varias líneas, el sistema no permite seleccionar todas las líneas al 

mismo tiempo, debe generarse la orden de pago una a una.  

 Para aquellas obligaciones con líneas de pago que contienen diferentes rubros, el 

sistema muestra el rubro PAC (nivel de agrupación PAC) definido para dicho 

rubro, identificando si es Nación o Propios.  

 

Carpeta Ítem de Afectación del Gasto:  

 

 Seleccionar ítems de afectación de gasto.  

 El sistema muestra los ítems que estén en la obligación, que tengan saldo 

obligado, no ordenado para pago.  

 Definir el valor ordenado para pago.  

 Dar clic en ACEPTAR, y se habilitará la carpeta que sigue:  

 

Carpeta Deducciones: 

  

 Buscar las posiciones del Catálogo No Presupuestal (deducciones) aplicadas en la 

obligación.  

 El sistema presenta las posiciones y los valores definidos a cada una.  

 Seleccionar cada una y ACEPTAR. 

 Si la obligación se paga parcialmente, el sistema calcula la proporcionalidad para 

aplicar las deducciones, a cada línea de pago.  

 Si la obligación se paga totalmente, el valor de deducciones será el total  

Una vez se acepten las deducciones el sistema habilita la carpeta de:  

 

Carpeta Información Del Pago  

  

Esta carpeta contiene la siguiente información:  

 

Tesorería responsable del pago. Para Recursos Nación CSF la tesorería es la DTN y para 

Recursos Nación SSF y Propios, la tesorería responsable del pago será la de la entidad.  

 

Tipo de Beneficiario Beneficiario Final:  

 

 Los recursos se abonan directamente a la cuenta bancaria del beneficiario final.  

El sistema asume el medio de pago referido desde el compromiso.  

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
237 

 

 

 Se debe seleccionar el Tipo de cuenta bancaria del beneficiario. Corriente o de 

Ahorros. 

 Se debe escribir el Número de Cuenta Bancaria del tercero, la cual debe estar en 

estado Activa y el sistema valida que sea igual a la del Compromiso.  

 Se debe definir la Fecha Límite de Pago.  

 

Traslado a Pagaduría: 

  

 Cuando se selecciona este Tipo de Beneficiario, el sistema valida que el 

medio de pago definido en el compromiso sea el de “Abono en Cuenta”, y 

que la Tesorería responsable del pago tenga habilitado este medio de pago.  

 El sistema busca el NIT de la tesorería a la que se abonarán los recursos y las 

muestra, para que se seleccione una de las cuentas bancarias de la Tesorería.  

 Si la Tesorería responsable del pago es la DTN, la cuenta de la tesorería a la 

que se le hace el traspaso debe ser una cuenta activa con atributo de 

autorizada por la DTN.  

 

6.1.6.4.2 Orden de Pago No Presupuestal del Gasto - (Pago de Deducciones)  

 

RUTA. EPG/Orden de Pago No Pptal/Pago Deducciones  

 

http://www.itfip.edu.co/
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Esta orden de pago sólo se puede generar si la obligación principal está en estado 

pagada.  

 

 

Para efectuar el registro se debe:  

 

 Seleccionar la Tesorería responsable del pago. 

  Para recursos Nación CSF será la DTN y para recursos Nación SSF y Propios 

será la Tesorería entidad.  

 Seleccionar beneficiario del pago. Es el tercero beneficiario de la deducción 

(DIAN, Secretarías de Hacienda, etc.).  

 Dar clic en botón ACEPTAR y se habilitará la carpeta de:  

 

 

Carpeta Datos Tercero:  

 

 Se seleccionar el periodo de causación de causación de las deducciones. Fecha 

Inicial y Final (lo establece el sistema automáticamente).  

 Dar clic en botón ACEPTAR  

 Buscar los registros de deducciones generados en el periodo que se ha definido.  

 El sistema presenta todos los registros generados en el periodo seleccionado.  

 Seleccionar los registros que se quieren pagar.  

 Dar clic en botón ACEPTAR y se habilitará la carpeta de:  

 

 

Carpeta Valor:  

 

 Definir la Fecha límite de pago  

 Tipo de beneficiario:  

 Traspaso a pagaduría para los pagos a la DIAN, salud y pensión  

 Beneficiario Final para Cooperativas, Fondos, etc.  

 Definir el medio de pago.  

 Seleccionar la cuenta bancaria del beneficiario.  

 Dar clic en GUARDAR. 

 

  

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.6.4.3 Orden de Pago Presupuestal del Ingreso  

 

RUTA:ING/Devolucion Ingresos/Orden de Pago Ingresos/Creacion Orden de Pago  

 

Esta orden de pago se genera para efectuar devoluciones de recaudos que ya han sido 

imputados por el módulo de ingresos.  

 

Para su registro se debe:  

 

Hacer la búsqueda del documento de Acreedores de Ingresos Presupuestales, para lo 

cual el sistema facilita la búsqueda si se conoce algún o algunos de los siguientes 

criterios del documento en mención:  

  

Número de consecutivo, fecha de registro, el tercero, la causal de la devolución, tipo de 

beneficiario o el medio de pago.  

 

Si no se conoce ningún criterio se da buscar y luego se selecciona el documento. Al 

seleccionarlo se activan las siguientes carpetas:  

 

Carpeta Datos Básicos 

  

Se definen las fechas de registro y la fecha límite de pago, que debe ser mayor o igual a 

la fecha de registro.  

 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Carpeta Beneficiario 

 

 El sistema muestra toda la información del beneficiario que tiene el documento de 

Acreedor.  

 

Carpeta Datos Administrativos  

 

Se debe diligenciar la información de los datos administrativos, y luego el sistema la 

muestra en esta carpeta.  

 

Carpeta Datos Tercero  

El sistema trae la información del tercero.  

 

Carpeta Ítems de Afectación del Ingreso  

 

El sistema muestra la información del rubro del ingreso y al final del registro, en la 

columna acciones se da clic editar para registrar el valor a pagar. Hacer clic en actualizar 

para aceptar el valor ingresado.  

Si son varios registros, se da valor a cada uno y luego el sistema calcula el valor bruto de 

la orden de pago que no puede ser mayor al saldo del documento de Acreedor de 

Ingresos Presupuestal, seleccionado.  

 

Carpeta Deducciones  

 

Si hay deducciones, el sistema propone el valor de la deducción. Si se desea cambiar, al 

final del registro en la columna acciones se da clic editar para registrar el valor de la 

deducción, este valor no puede ser superior al sugerido por el sistema. Hacer clic en 

actualizar para aceptar el valor ingresado.  

 

Al terminar de registrar la información se da GUARDAR  

 

6.1.6.4.4 Orden de Pago No Presupuestal  

 

RUTA. PAG/Pagos No Presupuestales/Ordenes de Pago No presupuestales/Crear Orden 

de Pago No Presupuestal  

http://www.itfip.edu.co/
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Las órdenes de pago no presupuestales del Módulo de pagos, tienen tres tipos de 

documento origen:  

 

• Documento de constitución de acreedor  

• Documento de constitución de acreedor por devolución  

• Orden de pago presupuestal de gasto o de ingresos  

 

 

Documento origen de constitución de acreedor por concepto de un pago no presupuestal. 

Diferente a deducciones  

 

Para poder seleccionar este tipo de documento se requiere haber radicado una cuenta por 

pagar por ‘Concepto de pagos no presupuestales’ y con base en esta cuenta radicada, 

constituir un Acreedor por concepto de un pago no presupuestal.  

Una vez seleccionado el documento de constitución del Acreedor por concepto de un 

pago no presupuestal, el sistema trae toda la información del beneficiario, el código del 

catálogo no presupuestal y el valor, el usuario que está creando la orden de pago sólo 

define la fecha límite de pago y da GUARDAR. 

  

 

Documento origen de constitución de acreedor por devolución. Devoluciones de 

pagos presupuestales de gasto.  

 

http://www.itfip.edu.co/
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Documento origen orden de pago presupuestal. De gastos e ingresos. 

  

 

Se selecciona esta opción cuando la Tesorería debe generar órdenes de pago no 

presupuestales para culminar el proceso de pagos de órdenes de pago presupuéstales y 

de deducciones con la marca de ‘traspaso a pagaduría’.  

 

El sistema permite seleccionar la orden de pago con traspaso a Pagaduría, trae toda la 

información de la misma y valida que el beneficiario del pago de la orden de pago no 

presupuestal sea el mismo de la orden de pago inicial.  

 

6.1.6.4.5 Endosar Orden de Pago  

 

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Endosar Ordenes de 

Pago

 
 

En el sistema la figura endoso se entiende cuando el Beneficiario final del pago autoriza 

que el pago se haga a un tercero.  

 

Se pueden endosar las órdenes de pago en estado Generada de tipo presupuestal de 

ingresos, de gastos y de pagos no presupuestales que no tengan instrucciones adicionales 

de pago.  

 

Se selecciona la orden de pago a la cual se le va a hacer el endoso. Se selecciona el 

beneficiario y se da GUARDAR.  

 

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.6.4.6 Modificar Fecha de Orden de Pago  

 

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Modificar Fecha de Pago 

  

Se le puede modificar la fecha límite de pago a las órdenes de pago en estado Generada 

de tipo presupuestal de ingresos, de gastos y de pagos no presupuestales, que no tengan 

instrucciones adicionales de pago.  

 

Cuando la orden de pago sea PRESUPUESTAL DE GASTOS, la fecha límite de pago 

se puede cambiar para el mismo mes de generación de la orden de pago. Esta limitante 

no existe para los demás tipos de órdenes de pago.  

 

Se selecciona la orden de pago a la cual se le va a modificar la fecha límite de pago. Se 

selecciona el beneficiario y se da GUARDAR.  

 

6.1.6.4.7 Autorizar Orden de Pago  

 

RUTA: PAG/Administrar Orden de Pago/Autorizar (APLICA PARA NACION SSF Y 

PROPIOS) 

 

http://www.itfip.edu.co/
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El sistema seleccionada las órdenes de pago en estado GENERADA, que no estén 

vinculadas a una solicitud de modificación de PAC y que correspondan a la Unidad o 

subunidad de conexión. En la selección de órdenes de pago es obligatorio seleccionar el 

tipo de orden de pago. Una vez seleccionadas las órdenes de pago se da clic en botón 

APROBAR.  

 

El sistema inicia el procesamiento de la autorización. Con el botón “Avance de 

Procesamiento” se podrá consultar el estado del avance.  

Validaciones del proceso de autorización de la orden de pago:  

 

 Cuenta bancaria en estado activa  

 Beneficiario en estado activo  

 Cupo de giro disponible  

 Tope de control de pago  

 Días para trámite de pago  

 Si es un pago CSF Nación con marca de traspaso a pagaduría valida que la 

cuenta sea ‘autorizada’  

 Para la cuenta AUTORIZADA, valida la posición presupuestal  

 La fecha de calendario de pago  

 Si el rubro asociado es un rubro marcado con instrucciones especiales de pago, el 

sistema hace la validación para verificar que la orden de pago tenga esa relación.  

 

Como resultado del proceso exitoso, las órdenes de pago quedarán en estado 

AUTORIZADA ó PENDIENTE DE AUTORIZACIÓN PARA TRÁMITE DE PAGO, 

si el rubro presupuestal de gato o ingreso, o el código del catálogo de pagos no 

presupuestales, utilizado en la orden de pago, tiene la marca de que requieren 

autorización para trámite de pago.  

6.1.6.4.8 Autorizacion Orden de Pago Pendiente de Autorizacion    

 

El perfil Gestión Endoso a cargo del coordinador financiero, realiza la segunda 

autorización a los endosos, órdenes de pago no presupuestales, de traslado del efectivo a 

la CUN. 

 

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar Orden de Pago Pendiente de 

Autorizacion. 

http://www.itfip.edu.co/
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Esta transacción la procesa la Tesorería que tramita el pago de la orden de pago. El 

sistema da la opción de APROBAR ó NO APROBAR la orden de pago. Después de 

seleccionar la opción de la actividad a realizar, se seleccionan las órdenes de pago en 

estado PENDIENTE DE AUTORIZACIÓN.  

 

Si se seleccionó la opción APROBAR, las órdenes de pago cambian el estado a 

APROBADA. 

  

Si se seleccionó la opción NO APROBAR, las órdenes de pago cambian el estado a 

GENERADA.  

 

6.1.6.4.9 Bloquear / Desbloquear Orden de Pago  

 

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Modificar Fecha de Pago 
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Por esta transacción el sistema permite:  

 

1. Seleccionar órdenes de pago en estado PENDIENTE DE AUTORIZACIÓN o 

APROBADAS para cambiarles el estado a BLOQUEADA.  

2. Seleccionar órdenes de pago en estado BLOQUEADA para cambiarles el estado 

al estado original de PENDIENTE DE AUTORIZACIÓN o APROBADAS.  

 

Cuando la Tesorería responsable del trámite de pago, bloquea una orden de pago sólo 

esta Tesorería puede desbloquearla y viceversa.  

Cuando la Tesorería de la unidad que conexión que realizó la orden de pago de pago 

bloquea una orden de pago sólo esta Tesorería puede desbloquearla y viceversa.  

 

Una orden de pago en estado BLOQUEADA, no la recoge el sistema en el proceso de 

pago.  

 

6.1.6.5 Solicitud de Cupo de Giro  

 

RUTA: PAG/Configuracion  Tesoreria / Solicitud de Cupo de Giro/Crear 

 

 
 

Esta transacción debe ser ejecutada por el Pagador Central de la Entidad.  

 

Campos a diligenciar:  

 

http://www.itfip.edu.co/
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Tipo de moneda: La solicitud del cupo de giro se hace por tipo de moneda, seleccionar 

pesos, si el pago se debe hacer en moneda diferente entonces seleccionar la moneda que 

corresponda.  

 

Posiciones del Catálogo Institucional: Se deben seleccionar la unidad ejecutora y sus 

subunidades, para que el sistema recoja todas las solicitudes de cupo de giro, que deben 

ser tramitadas por la Tesorería que tramita sus pagos y que además tiene la marca de 

VALIDA CUPO.  

Tesorería responsable del trámite: Para las unidades y subunidades que gestionan 

pagos con recursos Nación CSF deben seleccionar como Tesorería que tramita la 

solicitud de cupo de giro a la DTN.  

 

Para las unidades y subunidades que gestionan pagos con Recursos Nación SSF, y/o 

Recursos Propios deben seleccionar como Tesorería que tramita la solicitud de cupo de 

giro la de su Entidad. 

 

En el caso de que una Entidad gestione pagos tanto con Recursos Nación CSF y con 

Recursos Nación SSF y/o Recursos Propios, deberá efectuar solicitudes de giro 

independientes para la DTN y para su pagaduría central.  

 

Número de días de la gestión Tesorería: La solicitud muestra el número de días que la 

Tesorería que tramita el pago definió en el parámetro DÍAS CUPO DE GIRO.  

Cuando se termina de diligenciar la información la pantalla muestra las posiciones 

institucionales seleccionadas y se le da ACEPTAR.  

 

 

 Se obtienen los planes de pago de los registros de compromiso y obligaciones, 

ordenes de pagos presupuestales y no presupuestales (de ingresos y gastos), y 

órdenes de pago no presupuestales, que están definidos por las subunidades 

ejecutoras para el número de días hábiles que están parametrizados por la 

Tesorería como días ‘Cupo de Giro’. 

  

 Con base en los rangos de fechas de pago, el sistema calcula el valor total del 

cupo de giro por fecha de pago, para cada Unidad Ejecutora o Subunidad 

seleccionada.  

 

 Al GRABAR la transacción el sistema genera solicitudes de cupo de giro por 

cada una de las subunidades seleccionadas; borra las solicitudes existentes 
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generadas con anterioridad cuando los ítems de las solicitudes anteriores 

coincidan con las de las nuevas solicitudes.  

 

 

6.1.6.5.1 Tramitar Cupo de Giro 

  

RUTA: PAG/Configuracion Tesoreria / Solicitud Cupo de Giro / Tramitar  Solicitud     

  

 

 
 

Esta transacción es de uso del Pagador Nación en la DTN y del Pagador Central en 

las Entidades donde se tramitan pagos que se gestionen con Recursos Nación SSF 

y/o Recursos Propios.  

 

Campos a diligenciar:  

 

Tipo de moneda: Seleccionar tipo de moneda.  

 

Posiciones del Catálogo Institucional: Buscar las posiciones del catalogo institucional 

y seleccionar una o todas las unidades y/o subunidades que hayan realizado solicitudes 

de Giro. Se da clic en ACEPTAR  

 

Las solicitudes de cupo de giro, se pueden seleccionar y consultar al dar clic en el botón 

VER SOLICITUD CUPO DE GIRO y se da clic en ACEPTAR.  

 

El sistema muestra en la parte inferior de la pantalla las fechas de pago de los 

compromisos, obligaciones, órdenes de pagos presupuestales y no presupuestales (de 

ingresos y gastos), y órdenes de pago no presupuestales.  

http://www.itfip.edu.co/
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Con la información de la solicitud de giro en la pantalla se pueden hacer las siguientes 

acciones:  

Modificar: Permite mover la fecha de giro (anticipar para fechas posteriores a la del 

sistema o postergar). El usuario define la nueva fecha de giro y la instancia a modificar.  

 

Eliminar: Permite seleccionar una fecha de giro y una instancia presupuestal y 

eliminarla, sino se requiere.  

 

Una vez se hacen las modificaciones, se da clic en ACEPTAR y luego en GUARDAR.  

 

6.1.6.5.2 Generacion Orden Bancaria  

 

La generación de órdenes bancarias es un proceso para agrupar en una orden bancaria, 

una o más órdenes de pago en estado ‘AUTORIZADA’, por tipo de orden de pago, por 

moneda de pago y por medio de pago.  

 

Las órdenes bancarias se pueden generar para fechas superiores a la del sistema, pero 

sólo se pueden pagar en la fecha del sistema.  

 

Como resultado del proceso las órdenes de pago cambian su estado de AUTORIZADAS 

a SELECCIONADA PARA PAGO y las órdenes bancarias quedan en estado 

GENERADA.  

 

a. Orden bancaria abono en cuenta  

 

RUTA: PAG/Orden Bancaria/Abono en Cuenta  
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Esta transacción aplica para las Tesorerías que tengan definido en su parametrización 

medio de pago ABONO EN CUENTA.  

 

En el registro se debe:  

 

 Seleccionar el tipo de moneda  

 Definir fecha de pago  

 Seleccionar esquema banco agente (la entidad financiera de la cuenta bancaria de 

la Tesorería, que se debita con el pago)  

 Al dar clic en botón ACEPTAR, se habilitarán las carpetas de:  

 

 

Carpeta Esquema de Banco Agente Detalles  

 

El sistema despliega la información del Banco Agente seleccionado  

 

 

Carpeta Órdenes de Pago  

 

En esta carpeta se seleccionan las órdenes de pago. El sistema sólo permite seleccionar 

órdenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada 

en la cabecera, de medio de pago abono en cuenta, de fecha menor o igual a la del 

sistema, de valor neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado 

el usuario y aquellas órdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesorería.  

 

Cuando se termine la selección de las órdenes de pago se da GUARDAR  

 

 

b. Orden bancaria cheque 

  

RUTA: PAG/Orden Bancaria/Cheque 

 

http://www.itfip.edu.co/
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Esta transacción aplica para las Tesorerías que tengan definido en su parametrización 

medio de pago CHEQUE  

 

En el registro se debe:  

 

• Seleccionar el tipo de moneda  

• Definir fecha de pago  

• Cuenta bancaria de la Tesorería que se debita con el pago. El sistema muestra toda 

la información relacionada con la cuenta Bancaria seleccionada.  

• Al dar clic en botón ACEPTAR, se habilitará la carpeta de:  

 

 

Carpeta Documentos de Orden de Pago 

  

En esta carpeta se seleccionan las órdenes de pago. El sistema sólo permite seleccionar 

órdenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada 

en la cabecera, de medio de pago cheque, de fecha menor o igual a la del sistema, de 

valor neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y 

aquellas órdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesorería.  

 

Dar clic en GUARDAR.  
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c. Orden bancaria giro 

  

RUTA: PAG/Orden Bancaria/ Giro  

 

 
 

 

Esta transacción aplica para las Tesorerías que tengan definido en su parametrización 

medio de pago GIRO.  

 

En el registro se debe:  

 

 Seleccionar el tipo de moneda  

 Definir fecha de pago  

  Cuenta bancaria de la Tesorería que se debita con el pago.  

 

Al dar clic en botón ACEPTAR, se habilitarán las carpetas de:  

 

Carpeta Cuenta Bancaria  

 

El sistema mostrará en la pantalla toda la información de la cuenta bancaria seleccionada 

y la de la Entidad Financiera.  
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Carpeta Órdenes de Pago  

 

En esta carpeta se seleccionan las órdenes de pago. El sistema sólo permite seleccionar 

órdenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada 

en la cabecera, de medio de pago giro, de fecha menor o igual a la del sistema, de valor 

neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y 

aquellas órdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesorería.  

 

Cuando se termine la selección de las órdenes de pago se da GUARDAR.  

 

d. Orden bancaria títulos  

 

RUTA: PAG/Orden Bancaria/Titulos 

 

 
 

Esta transacción aplica para las Tesorerías que tengan definido en su parametrización 

medio de pago TITULOS.  

 

En el registro se debe:  

 

• Seleccionar el tipo de moneda  

• Definir fecha de pago  

 

Al dar clic en botón ACEPTAR, se habilitará la carpeta de:  
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Carpeta Documentos de Órdenes de Pago  

 

En esta carpeta se seleccionan las órdenes de pago. El sistema sólo permite seleccionar 

órdenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada 

en la cabecera, de medio de pago giro, de fecha menor o igual a la del sistema, de valor 

neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y 

aquellas órdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesorería.  

 

Cuando se termine la selección de las órdenes de pago se da GUARDAR.  

 

6.1.6.5.3 Modificar Fecha de Pago Orden Bancaria / Anular Orden Bancaria  

 

RUTA PAG/Orden Bancaria/ Modificar Fecha de Pago OB / Anular OB  
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El sistema valida que las órdenes bancarias que se van a modificar en la fecha y/o anular 

estén es estado GENERADA.  

 

Por esta transacción el sistema permite seleccionar una de dos acciones: modificar, o 

eliminar.  

 

Para la selección de la orden bancaria son campos obligatorios: el rango de número de 

las órdenes bancarias y el tipo de las órdenes de pago que conforman la orden bancaria.  

 

Cuando se selecciona la opción Anular, el sistema anula la orden bancaria seleccionada 

y queda en estado ANULADA y sus órdenes de pago en estado GENERADA.  

 

Cuando se selecciona la opción Modificar, el sistema permite modificar la fecha límite 

de la orden bancaria. Para ello, se selecciona la orden bancaria y luego se da clic en 

ACEPTAR.  

6.1.6.5.4 Pago Orden Bancaria  

Las órdenes bancarias que se van a pagar deben estar en estado GENERADA  

 

a. Pago de orden bancaria medio de pago abono en cuenta  

 

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuenta 

 

 
Para la selección de la orden bancaria son campos obligatorios: el rango de número de 

las órdenes bancarias y el tipo de las órdenes de pago que conforman la orden bancaria.  

http://www.itfip.edu.co/
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 El sistema muestra la orden bancaria generada. Si el usuario desea o requiere ver 

los detalles de la Orden Bancaria, dar clic sobre el número que identifica dicha 

orden y se podrán observar las ordenes de pago de la orden bancaria, el valor 

total y la cuenta bancaria.  

 

 Dar clic en botón ACEPTAR  

 

 Dar clic en botón GUARDAR. Se inicia el procesamiento de la orden.  

 

 

Ver procesamiento: Dar clic en botón “Ver Procesamiento” y el sistema nos permite ver 

el estado en que está el procesamiento, la hora de lanzamiento del proceso, inicio y 

finalización del lanzamiento, entre otros.  

 

En el proceso de pago el sistema hace validaciones para dejar consistente la base de 

datos con el estado pagado. Si alguna de as órdenes de pago no cumple todas las 

validaciones el sistema las excluye y las deja en estado AUTORIZADA.  

 

Las órdenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA, al 

igual que la orden bancaria.  

 

 

NOTA : A continuación se enuncia y se muestra la ruta para ejecutar los procesos de 

pago de órdenes bancarias con medio de pago cheque, giro y títulos, para las cuales 

aplica el mismo procedimiento descrito para el medio de pago abono en cuenta. La 

diferencia está en que en estas tres modalidades de pago, el beneficiario no tiene cuenta 

bancaria y por tanto el sistema no tiene que hacer esta validación.  

 

 

 

b. Pago de orden bancaria medio cheque  

 

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago Orden Bancaria Medio de Cheque 

 

http://www.itfip.edu.co/
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c. Pago de orden bancaria medio de pago giro  

 

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago Orden Bancaria Medio de Pago Giro   

 
d. Pago de orden bancaria medio de pago títulos  

 

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos 

 

http://www.itfip.edu.co/


 

 “ITFIP” INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR  
Establecimiento público adscrito al  Ministerio de Educación Nacional 

NIT  800.173.719.0 
www.itfip.edu.co 

 

 

 

 

                      
 
    CALLE 18   CARRERA 1ª  BARRIO ARKABAL   (El ESPINAL – TOLIMA)       
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110   FAX: 2483502 –  AA. 087      
       “ALIANZA POR UNA EDUCACIÓN SUPERIOR CON CALIDAD” 
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                           

           
258 

 

 

  
 

Pago de Una Orden de Pago Valor Liquido Cero 

  

PAG/Administrar Ordenes de Pago/ Pago de Orden de Pago Con Valor Liquido Cero 

 

Para la selección de la orden de pago, se debe definir el tipo de orden de pago. El 

sistema trae las órdenes de pago en estado AUTORIZADA, del tipo de orden de pago 

definido, de valor neto igual a cero y de fecha menor o igual a la del sistema, que hayan 

sido generadas por la entidad de conexión.  

 

Se marcan las órdenes que se van a procesar y se da GUARDAR  

 

Ver procesamiento: Dar clic en botón “Ver Procesamiento” y el sistema nos permite ver 

el estado en que está el procesamiento, la hora de lanzamiento del proceso, inicio y 

finalización del lanzamiento, entre otros.  

 

En el proceso de pago el sistema hace validaciones para dejar consistente la base de 

datos con el estado pagado. Si alguna de as órdenes de pago no cumple todas las 

validaciones el sistema las excluye y las deja en estado AUTORIZADA.  

 

Las órdenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA.  

 

 

http://www.itfip.edu.co/
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6.1.6.5.5 Asignar Cheques  

 

RUTA: PAG/Cheques/Titulos/Asignar Cheques  

 

 
 

Se asignan a órdenes en estado PAGADO con medio de pago cheque.  

Registro de datos: el sistema muestra  

 

Carpeta orden bancaria 

  

Se busca la orden bancaria, para lo cual se requiere definir el rango del número de las 

órdenes bancarias y el tipo de las órdenes de pago.  

 

El sistema busca la orden bancaria de medio de pago cheque, que contenga órdenes de 

pago en estado PAGADA que no tengan asignados cheques en estado GIRADO o 

ENTREGADO, órdenes de pago que correspondan a la unidad o subunidad de conexión.  

 

Seleccionada la orden bancaria el sistema trae a la pantalla la información de la cuenta 

bancaria de la orden bancaria, y los datos de la entidad financiera en la que está creada la 

cuenta bancaria y los datos de las órdenes de pago que conforman la orden bancaria.  

Estas órdenes de pagos se pueden consultar.  

 

Carpeta chequeras 

 

El sistema permite consultar las chequeras en estado ACTIVA que pertenezcan a la 

cuenta bancaria de la orden de pago y valida que no correspondan a cajas menores.  

 

http://www.itfip.edu.co/
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Se selecciona una chequera y se da clic en ACEPTAR. El sistema muestra el número de 

cheques en estado DISPONIBLE de la chequera seleccionada y asigna un cheque por 

beneficiario.  

 

Se da clic en ASIGNAR y el sistema cambia el estado del cheque de DISPONIBLE a 

GIRADO.  

 

Se selecciona imprimir, esta opción depende de si en el sistema existe un formato 

definido para cheques para la entidad financiera. Si al imprimir el cheque se daña la 

impresión, se puede cambiar el estado al cheque de ENTREGADO a DISPONIBLE.  

Dar clic en GUARDAR  

 

NOTA: Si más de una orden de pago de las que conforman la orden bancaria 

seleccionada, tienen el mismo beneficiario el sistema saca un solo cheque para estas 

órdenes de pago por la sumatoria del valor neto de éstas órdenes.  

 

6.1.6.5.6 Entregar Cheques  

 

PAG/Cheques/Titulos/Entregar Cheques 

  

Para la selección del cheque se requiere diligenciar los siguientes campos:  

 

Número del comprobante de egreso y número del cheque o rango dentro de la chequera 

en que se encuentra el cheque.  

 

El sistema trae los cheques que estén en estado GIRADO.  

 

El sistema permite consultar los detalles del comprobante de Egresos por cheque.  

Se da GUARDAR y el sistema cambia el estado del cheque de GIRADO a 

ENTREGADO  

 

6.1.6.5.7 Anular Cheques  

 

a. Anular cheques en estado disponible  

 

PAG/Cheques/Titulos/Anular Cheques/Con Estado Disponible  

http://www.itfip.edu.co/
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b. Anular cheques en estado entregado  

 

PAG/Cheques/Titulos/Anular Cheques/CON Estado Asignado o Entregado 

 

 
 

El sistema permite seleccionar el cheque en estado GIRADO o ENTREGADO, son 

campos obligatorios el número de comprobante de egreso, la fecha de creación de egreso 

y el número del cheque o rango dentro de la chequera en que se encuentra el cheque.  

 

El sistema trae la información del cheque seleccionado, se debe seleccionar una causal 

de devolución del cheque y se da ANULAR.  

Concluido l proceso de anulación del cheque, se debe ingresar nuevamente a la 

transacción ‘Asignar cheque’, para asignar un nuevo cheque a la orden de pago que 

quedó en estado PAGADA y no tiene cheque. 
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6.2 Otros procesos 

6.2.1 Procesos operativos del area del almacen 

 

El area de almacen contrala las existencias de las propiedades bajo el software SIIGO, 

adquirido por la institución en el año 2009. Mensualmente el area del almacen envia 

informes correspondientes para carge de movimientos de incorporación, descargue, 

traslados y depreciaciones al area contable para ser registrados en el sistema SIIF nación. 

 

El area del almacen tambien cuenta con formatos de calidad del servicio y cumplimiento 

de proveedores los cuales se tendran que evaluar de forma semestral. A traves de hojas 

de calculo de excel se lleva el control de los elementos de cunatias menores y de los 

activos depreciados en la contabilidad, los cuales no estan reflejados en el software 

SIIGO. 

 

El área del almacén deberá actualizar el plan anual de adquisiciones, cada vez que 

existan modificaciones en el Presupuesto de la Institución, que afecte el plan anual de 

adquisición Inicial  

6.2.1.1 Ingresos o entradas de bienes a almacén  

6.2.1.1.1 Cuando llega un bien al ITFIP 

Se este se confronta con la carpeta de almacen de esos bienes, se revisa la existencias 

fisicas entregadas entre el supervisor del contrato y el almacen contra el soporte 

documental que es la factura de las mercancias entregadas, se procede a enviar la factura 

al area de contratación para terminar el proceso de legalización y por ultimo se devuelve 

nuevamente la carpeta al area de almacen con todos los soportes del contrato y factura 

para que almacen elabore la entrada. 

 

FORMATOS QUE DEBE CONTENER LA CARPETA:  

 

Carta de aceptación oferta  

Certificado precio indicativo (SICE)  

Certificado Contraloría  

Comprobante entrada almacén  

Invitación Mínima Cuantía  

Estudios previos  

Certificado de Cumplimiento  

http://www.itfip.edu.co/
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6.2.1.1.2 Ingresan a almacén 

Todos los bienes obtenidos por la institución, a través de las diferentes modalidades d 

adquisición.  

 

Ingreso de Bienes por Compras: es el ingreso al almacén, de bienes adquiridos a través 

de operaciones mercantiles mediante la erogación de fondos de fondos establecidos en la 

vigencia.  

 

Ingreso de Bienes por Caja Menor: Es el ingreso de bienes adquiridos a través del 

sistema de fondos fijos reembolsables.  

 

Ingreso por Sobrantes: Se considera que hay sobrantes en el almacén, cuando en el 

inventario en físico, se determina que el número de elementos es superior a los 

reflejados en los registros.  

 

Ingresos por Donación: hay donación cuando por voluntad de una persona natural o 

jurídica se transfiere gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le 

pertenece a favor de una entidad estatal, previa aceptación del funcionario administrativo 

competente.  

 

Ingreso por Traspaso de otras Entidades o Comodato: se presenta cuando una 

entidad transfiere a la institución de manera transitoria el uso de un bien que requiere 

para una actividad específica.  

 

Ingresos por Producción: son aquellos ingresos que se derivan de los productos de las 

actividades inherentes a granja de la institución  

6.2.1.1.3 Para realizar el registro en el programa contable SIIGO  

 

Las mercancías llegadas al almacén primero hay que verificar si el material o la 

mercancía existen en la base de datos del área del almacén. Todos los Activos fijos 

tendrán que ser creados por separado y se deberá asignar un grupo contable (Los grupos 

de activos y las cuentas contables ya están definidos dentro de los parámetros del 

sistema SIIGO). Los bienes de consumo son artículos que ya están creados y se 

reconocen directamente como gastos. En el caso de los Activos fijos: 
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Paso 1. Se procede a crear el artículo dentro de la base de datos del sistema contable que 

tiene el almacén.  

 
 

Nota: cuando se crea un artículo, un activo fijo o propiedad planta y equipo en el sistema 

contable SIIGO, se debe asignar a dicho bien un grupo contable el cual posee dentro de 

sus parámetro las cuentas de reconocimiento inicial, las cuentas de depreciación y 

valorizaciones o deterioros en los casos de las mediciones posteriores. 

 

Paso 2. Se procede a verificar la vida útil que se le deberá asignar de acuerdo al grupo y 

la cuenta contable que se defina para el activo. Para poder definir la vida útil se tendrá en 

cuenta la siguiente Guía: 
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GRUPO CUENTA NOMBRE CUENTA VIDA UTIL
CUENTA 

DEPRECIACION

201 16550201 Armas Accesorios Y Repuestos                      10 168504

202 16550502 Equipo De Discoteca Y Musiteca                    5 168504

203 19600303 Elementos De Culto                                0 0

205 16450105 Planta Generadora                                 15 168502

206 16800206 Equipo De Comedor Y Cocina                        10 168509

207 16700107 Eq.De Comunicación - Académico                    5 168507

208 16550108 Eq.Y Máquinas De Construcción                     10 168504

209 16550609 Equipos Y Accesor. Deportivos                     10 168504

210 16600210 Eq.Para Laboratorio Y Accesor.                    10 168505

211 16600211 Eq.Para Medicina Y Veterinaria                    10 168505

212 16650212 Eq.De Oficina Y Dibujo - Acade                    10 168506

213 16750213 Eq.De Transporte Y Accesorios                     5 168508

214 16559001 Herramientas Y Accesorios                         10 168504

216 19600716 Libros De Biblioteca Y Mapotec                    0 0

217 16750217 **Ojo** Llantas Y Neumaticos                      3 168508

218 16650118 Mobiliarios Y Enseres - Academ                    10 168506

223 16501023 Cables De Telec - Académico                       10 168503

224 16700224 Eq.De Cómputo - Académico                         5 168507

225 16550825 Equipo Agrícola                                   10 168504

226 16650126 Mobiliario-Equipo Generación                      5 168506

227 16550927 Eq.Y Máquinas De Enseñanza                        10 168504

228 19700828 Software - Académico                              5 197508

229 19700729 Licencias - Académico                             5 197507

230 16550126 Otras Maq. Y Equpos Menor Cuan                    1 168504

231 16552631 Eq.De Seguridad Salud Ocupacio                    3 168504

232 16552232 Equipos Audiovisuales                             5 168504

233 16550133 Eqp Construccion Menor Cuantia                    1 168504

235 19102435 Videos                                            0 0

236 16551136 Equipo De Vigiilancia Y Seguri                    5 168504

239 16559001 Otras Maquinarias Y Equipos                       10 168504

307 16700107 Equipo De Comunicación - Admón                    5 168507

312 16650212 Eq.De Oficina Y Dibujo - Admón                    10 168506

318 16650118 Mobiliarios Y Enseres - Admón                     10 168506

323 16501023 Cables De Telecomunic. - Admón                    5 168503

324 16700224 Equipos De Cómputo - Admón.                       5 168507

326 16650126 Eq. Y Accesorios  Gene-Admon                      5 168506

328 19700828 Software - Admón.                                 5 197508

329 19700729 Licencias - Admón.                                5 197507

330 19700802 Software Desarrollado                             5 197508

900 99150610 Maquinaria Y Equipo Rec De Ter                    0 0

901 99150611 Equ. Médico/Científ. Recib Ter                    0 0

902 99150612 Eq.Comun.Y Computac Recib Ter                     0 0

903 99150613 Muebles Y Eq.Oficina Recib Ter                    0 0

904 99150614 Equ. Transporte Recib Terceros                    0 0

905 99150615 Equ.Comedor Y Cocina Rec Terce                    0 0

906 99150616 Semovient.De Experim Recib Ter                    0 0

996 99150605 Bienes Recibidos De Tercero                       0 0

997 99150605 Bienes Recibidos En Custodia                      0 0

998 99150605 Bienes Recibidos En Custodia                      0 0

999 99150604 Bienes Recibidos En Comodato                      0 0  
Paso 3. Se registra el activo por su costo de adquisición el cual está reconocido dentro 

de la factura entregada al area del almacen y se diligencia el formato de compra de 

bienes devolutivos y de consumo. 
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6.2.1.2 Entrega de elementos y/o bienes o salida de almacén 

 

Paso 1. En la salida de almacen se formaciliza la entrega de bienes al responsable del 

area mediante un acta. 
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Paso 2. Después de formalizada el acta se procede a registrar en el sistema contable 

SIIGO, la salida del alentó al área correspondiente o su respectiva descarga al gasto si es 

un elemento de consumo. 
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OBJETIVO: Registrar la salida a los Bienes para controlar la entrega de los mismos a 

las dependencias.  

 

Punto Inicial: Elaborar el comprobante de salida de almacén de acuerdo a la solicitud 

de cada dependencia, relacionando en forma detallada cada uno de los elementos 

devolutivos o de consumo.  

 

Punto Final: Cuando se suministra repuestos, el almacenista exige la devolución de los 

elementos que fueron cambiados y elabora un acta de destrucción de los bienes 

reemplazados.  

 

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida bienes (consumo o devolutivos)  

 

6.2.1.3 Baja de bienes  

 

OBJETIVO: Dar de baja los elementos y bienes devolutivos adquiridos por la 

Institución.  

 

DEFINICIONES.  

 

Bienes Inservibles, Obsoletos o no Requeridos: Aquellos bienes que por su estado de 

obsolescencia o inservibilidad, no son útiles al funcionario o dependencia y son 

susceptibles de donación o venta, además su reparación es más costosa que adquirirlos 

nuevos.  

 

Inservibles Por Daño Total O Parcial: En este grupo se consideran aquellos bienes 

que ante su daño o destrucción parcial o total, su reparación o reconstrucción resulta en 

extremo onerosa para la entidad.  

 

Inservibles por Deterioro: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida 

útil, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado físico originado por su uso, no le 

sirven a la entidad.  

 

Cuentadante: persona a la que se le ha encomendado un elemento o bien para su uso o 

custodia, y a quinen por misma razón puede exigírsele la rendición de cuentas del 

mismo.  

http://www.itfip.edu.co/
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Donación: liberalidad de la institución (previo procedimiento adoptado), para transferir 

gratuita e irrevocablemente un elemento o bien de su propiedad a otra persona jurídica 

de derecho público o probado, que lo acepta.  

 

Destrucción: de Bienes dados de Baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes objeto 

de la baja.  

 

Baja de Bienes Servibles no Utilizables: Es la salida definitiva de aquellos bienes que 

se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o más periodos, 

pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que 

aunque la entidad los requiera, por políticas económicas, disposiciones administrativas, 

por eficiencia y optimización en la utilización de recursos, existe orden expresa y 

motivada del Representante Legal o el Ordenador del Gasto, para darlos de baja.  

 

Baja de bienes por perdida: Es el retiro definitivo del patrimonio de la institución, de 

un bien o inmueble que estando en servicio o encontrándose en almacén ha desaparecido 

por hurto, terremoto, incendio, o cualquier otro evento de fuerza mayor y/o causo 

fortuito, o que habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a través del 

proceso administrativo correspondiente o, estableciéndose su responsabilidad, se haya 

establecido su pago o reposición.  

 

Reposición: Reemplazo o sustitución de un bien, por otro de igual o similar 

característica y condiciones de uso.  

 

Venta de Bienes dados de Baja: es la operación mercantil mediante la cual se transfiere 

a domicilio ajeno un bien dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.  

 

Procedimientos de Comercialización por:  

 

> Martillo: se contratara empresa especializada y autorizada legalmente para realizar 

tales operaciones.  

> Venta directa: cuando la institución por su propia cuenta realiza todo el proceso de 

comercialización.  

> Por remate: cuando se invita públicamente a oferentes, según el valor base de avaluó 

determinado.  

> Al detal: venta que hace la institución directamente y por bienes individuales según 

avaluó o precio base.  
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FORMATOS IMPRESOS:  
 

Comprobante de baja los bienes, Oficio, Actas, Denuncia, Relación de bienes 

inservibles. Acto Administrativo.  

 

6.2.1.4 Inventario físico de bienes devolutivos en servicio (anual)  

 

OBJETIVO: Verificar de manera física los bienes devolutivos en servicio (Cada dos 

años).  

 

Punto Inicial: Diseñar y programar anualmente el Cronograma de verificación de 

inventario a realizar en cada dependencia.  

 

Punto Final: Archivar la documentación.  

 

FORMATOS IMPRESOS: Listado inventario de bienes devolutivos  

Actas  

Oficios  

6.2.1.5 Elaboración del balance mensual  

 

Balance mensual de los movimientos del almacen: Es el resumen de lo que recibio el 

almacen y entrego al respoectivo responsable durante el mes (los reponsables son 

empleados de la institución). De este documento se entrega copia al area contable. 
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OBJETIVO: Efectuar un resumen de los movimientos que se registran mensualmente 

en el almacén.  

 

Punto Inicial: Transcribir los saldos del Balance Anterior.  

 

Punto Final: Envía copia del balance y de la Cuenta de Manejo a la oficina de 

Contabilidad  

 

FORMATOS IMPRESOS: Formato del Balance  

 

6.2.1.6 Traslado de bienes entre dependencias o traspaso.  

 

Actualización y firmas de responsables de inventario: es para dejar acta actualizada 

mensualmente de los responsables de los activos por si existen novedades para realizar 

cambios. Para este proceso se puede realizar una solicitud de baja o una solicitd de 

traspaso. La responsabilidad de realizar este proceso es de todas las dependencias. 

http://www.itfip.edu.co/
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OBJETIVO: Mantener un control de los equipos muebles y enseres de las dependencias 

dado las respectivas entradas y salidas a los traslados que se realicen.  

 

Punto Inicial: Recibir la solicitud por escrito del traslado en la que debe hacerse la 

relación detallada de los bienes por grupo de Inventario, cantidad, especificaciones, 

valores, nombre y cargo de la persona que Recibe y de la que Entrega, debidamente 

firmada.  

 

Punto Final: Basado en el Comprobante el Almacenista realiza el registro tanto de 

Entrada como de Salida del Bien en los respectivos Inventarios por Dependencia e 

Individuales.  

 

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de traspaso  
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6.2.1.7 Administración de elementos de consumo  

 

OBJETIVO: Controlar los productos que no son devolutivos.  

 

LIMITES  

 

Punto Inicial: Hacer entregas periódicas de acuerdo a los requerimientos de Servicios 

Generales.  

 

Punto Final: Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.  

 

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida de almacén.  

 

6.2.1.8 Evaluación y reevaluación de proveedores y prestadores de servicios  

 

OBJETIVO: Evaluar el desempeño de los proveedores y prestadores de servicio.  

 

Punto Inicial: Diligenciar el formato Datos básicos del proveedor código: F01-

MGAA10. (Actualizarlo permanentemente)  

 

Punto Final: Archivar Evaluación en la carpeta de los proveedores  

 

FORMATOS IMPRESOS: Formato Datos Básicos del Proveedor (F01-MGAA10)  

Formato de evaluación y reevaluación de proveedores exime de (F02-MGAA10)  

 

6.2.1.9 Informe de depreciaciones al área contable 

 

Calculo mensual de la depreciación y amortización de bienes: La depreciación de los 

bienes, es un proceso automatico que se realiza en el software SIIGO. Está información 

se entrega de forma mensual al area de contabilidad. El almacen genera un informe de 

forma mensual con la información de la depreciación mensual, clasificando y 

acumulando los valores por cuentas.  
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CUENTA ACTIVOS FIJOS DÉBITO CRÉDITO
1685032300 Redes Lineas y Cables         47.242,00

1685040200 Equipo de Discoteca y Musiteca 177.711,00

1685042500 Equipo Agricola               1.179.939,00

1685042600 Equipo Accesorios de Generación 552.041,00

1685042700 Equipo de Enseñanza           9.282.215,00

1685043200 Equipos Audiovisuales         673.130,00

1685043600 Equipo Seguridad y Vigilancia   38.310,00

1685043900 Otras Maquinarias y Equipos   157.526,00

1685051000 Equipo de laboratorio y Accesorios 1.636.891,00

1685051100 Equipo medicina y Veterinaria 236.349,00

1685060900 Equipos y Accesorios Deportivos 845.231,00

1685061200 Equipo de oficina y dibujo    34.833,00

1685061800 Mobiliarios y Enseres         3.211.913,00

1685070700 Equipo de Comunicacion        4.576.304,00

1685072400 Equipo de Computación 21.709.474,00

1685090600 Equipo de Comedor y Cocina            28.138,00

1975072900 Licencias                     0,00

1975082800 Software                      574.112,00

3208011500 Depreciaciones                1.430.214,00

7206070100 Depreciacion                  43.531.145,00

7206070200 Amortización 0,00

44.961.359,00 44.961.359,00

DEPRECIACIÓN MES SEPTIEMBRE DE 2017

TOTALES  
 

OBJETIVO: Determinar el valor del desgaste o perdida de la capacidad operativa de 

los bienes.  

 

RESULTADOS ESPERADOS: Total y real cubrimiento de los valores determinados 

por las posibles contingencias de pérdida en un periodo determinado.  

 

Punto Inicial: Tomar la liquidación y reporte de la oficina de Talento Humano de 

nóminas mensualmente del pago del personal y proceder a estimar el valor de las 

obligaciones laborales y aportes de nómina.  

 

Punto Final: Archivar el documento  

 

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de contabilidad  
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6.2.1.10 Conciliación de las cuentas de propiedades planta y equipo del sistema 

SIIF vs el SIIGO. 

 

El área del almacén tendrá que realizar periódicamente una conciliación de los saldos de 

SIIF (contabilidad)  contra los saldos del sistema SIIGO (Almacén) después de que se 

cargue a dicho sistema la información del mes entregada por el área del almacén. 

 
Informacion_1 Informacion_2

Codigo PCI 22-41-00

Descripcion PCI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

Fecha 2017-12-19 09:07:28

Fecha Inicial Periodo Inicial 2017-11-01 00:00:00

Fecha Final Periodo Final 2017-11-30 00:00:00

Codigo Descripcion  Saldo Inicial  Movimientos Debito  Movimientos Credito  Saldo Final 

1.6 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO   11.410.984.230,18                        872.912.341,00                                            -     12.283.896.571,18 

1.6.05 TERRENOS         240.515.185,56                                                  -                                              -           240.515.185,56 

1.6.05.01 Urbanos         240.515.185,56                                                  -                                              -           240.515.185,56 

1.6.10 SEMOVIENTES             4.194.800,00                                                  -                                              -               4.194.800,00 

1.6.10.03 De experimentacion             4.194.800,00                                                  -                                              -               4.194.800,00 

1.6.15 CONSTRUCCIONES EN CURSO     4.429.518.344,63                        872.912.341,00                                            -       5.302.430.685,63 

1.6.15.01 Edificaciones     4.429.518.344,63                        872.912.341,00                                            -       5.302.430.685,63 

1.6.35 BIENES MUEBLES EN BODEGA                                   -                                                    -                                              -                                     -   

1.6.35.01 Maquinaria y equipo                                   -                                                    -                                              -                                     -   

1.6.35.02 Equipo medico y cientifico                                   -                                                    -                                              -                                     -   

1.6.35.03 Muebles, enseres y equipo de oficina                                   -                                                    -                                              -                                     -    
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