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Funcién Piblica Procedimiento

-z g .z . . . Fecha A | on: 13/05/2026
Preparacién, modificacion y seguimiento del Plan Anual de Caja PAC eoha Aetalizacion

Proceso asociado: Gestion Financiera

1. Objetivo: Gestionar el Plan Anual de Caja PAC de cada vigencia fiscal, mediante la 6 6 6 y control periédico del flujo de recursos financieros, con el fin de garantizar la disponibilidad oportuna de recursos y el
: : eficiente de las de la Entidad, de con'la vigente y las directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.
Inicia con [a elaboracion de la proyeccién mensual del Plan Anual de Caja (PAC) para cada Nz fiscal, con base en las apropiaciones aprobadas en la Ley de la 6n de ylas de pago de la Entidad;
2. Alcance: contintia con la identificacion, consolidacion, analisis, validacion, y de PAC, de acuerdo con la disponibilidad de recursos, la ejecucion ylas y finaliza con el
- . seguimiento, control y evaluacion periédica de la ejecucion del PAC, mediante el analisis de desvlaclones. Ia generacion de reportes y la implementacion de acciones correctivas y de mejora, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos..
3 Lider e o N Coordinador (a) Gestion Financiera
- Tesoreria Gestion Financiera

Autorizacion para adelantar cupos del Plan Anual de Caja PAC correspondientes a meses futuros hacia el

Adicion del Plan Anual de|incremento del monto del Plan Anual de Caja PAC en uno o varios meses de la vigencia fiscal, de acuerdo con las| Anticipo ~ del  Plan| mes actual, con el fin de atender oportunamente las necesidades de pago de la Entidad, previa aprobacién|

Caja PAC necesidades de pago de la Entidad, sin exceder las apropiaciones presupuestales aprobadas. Anualde Caja PAC |yt me o et
al Plan Ar i6n del Plan Anual de Caja PAC mediante la disminucion de recursos programados en uno o varios| Apropiacion Monto méximo autorizado en Ia Ley de Presupuesto para la asuncion de compromisos y Ia ejecucién del
de Caja PAC periodos y su traslado a meses posteriores dentro de la misma vigencia fiscal. presupuestal gastos durante una vigencia fiscal.
) - ) Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, entidad del Gobierno Nacional encargada de formular y ejecutar
INPANUT (IR 1 (S R Wil (IR er A (TS Gl ez iz o ole) (Rizw e (o (@ (7)) ESIEEn a1 i i) e Ia politica fiscal, asi como de regular, coordinar y supervisar la programaci6n y gestion del flujo de caja en

ejecutado por una unidad ejecutora durante un periodo determinado. el sector pablico.

Reconocimiento formal de una deuda a cargo de la Entidad, originada en un compromiso previamente adquirido, que} (Acto administrativo mediante el cual la Entidad autoriza el pago de una obiigacion previamente]

Obligacién qenera In exgibidad de pago con cargo al Plan Anual de Caja PAG. Orden de Pago OP ;;.:;nccl.;c;a conforme a los procedimientos establecidos por la Tesorerfa y los sistemas de gestion
. " ' ) o Plan Anual de Caja: Instrumento de programacion financiera que establece los montos méxim
orfeo Sistema de gestion documental utiizado por la Entidad para la administracion, radicacion, tramite, seguimiento y controlfplan  Anual de  Caja|or rajec de s e puede Tealizar tna Entidad durants Ia vigencia fiscal, con base en Ja Ejecumn
de los documentos y comunicaciones oficiales. PAC

yla de recursos.

Corresponde al Plan Anual de Caja PAC asociado a las cuentas por pagar y reservas presupuestales
constituidas al cierre de la vigencia fiscal anterior, que se ejecuta en la vigencia actual para la atencion de
obligaciones pendientes.

Monto mé&3imo mensual autorizado del Plan Anual de Caja PAC para la vigencia fiscal, con base en el cual la Entidad| PAC aprobado rezago

PAC aprobado en la vigencia § ° h
programa y ejecuta el pago de sus obligaciones. del afio anterior

Cupos del Plan Anual de Caja PAC autorizados cuya ejecucion no implica el giro efectivo de recursos por
parte del Tesoro Nacional, debido a que los pagos se realizan sin traslado de fondos a las cuentas de la
Entidad.

Plan Anual de Caja PAC con|Cupos del Plan Anual de Caja PAC que Impllcan el giro efectivo de recursos por parte del Tesoro Nacional hacia las|PAC sin situacién de|
situacion de fondos CSF cuentas bancarias de la Entidad o de los para la atencion de de pago. fondos SSF

Reducci6n del Plan Anual de|Disminucién del monto del Plan Anual de Caja PAC en uno o varios meses de la vigencia fiscal, generando saldos no|Pago o Abono en|Desembolso de recursos a favor de un beneficiario, realizado mediante la consignacién en su cuental

Caja PAC programados que pieden constitir rezagos presupuestales, de acuerdo con la normatividad vigente. Cuenta bancaria, una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos para el pago de la obligacion.
Sistema Integrado - del oy coa oficial del Gobierno Nacional que permite el registro, administracién, seguimiento y control de Ia ejecucion|
Informacién Financiera SIIF| i No aplica No aplica

presupuestal, contable y de tesorerfa de las entidades pblicas.
Nacién

6. Politicas de Opera

1. Las dependencias deberan radicar las solicitudes de PAC a través del sistema de gestion documental Orfeo, dentro de los tres primeros dias habiles del mes anterior a su ejecucion, utilizando el formato establecido y debidamente diligenciado.

2. Las solicitudes de modificacion del Plan Anual de Caja PAC, incluyendo aplazamientos, adiciones o reducciones, deberan radicarse con minimo cinco dias hébiles de anticipacion al cierre del mes anterior a su ejecucion, debidamente justificadas y soportadas.

3. Las dependencias que no ejecuten el Plan Anual de Caja PAC asignado deberan informar y justificar las causas de la no ejecucion ante el Grupo de Gestion Financiera, dentro de los plazos establecidos por la Entidad.

4. La programacion del Plan Anual de Caja PAC debera ser coherente con los compromisos adquiridos por la Entidad y ajustarse a los lineamientos establecidos por la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5.Las solicitudes de Plan Anual de Caja PAC que no sean radicadas dentro de los plazos establecidos no seran tenidas en cuenta para su 6n en el periodo

6. Cuando existan saldos del Plan Anual de Caja PAC no ejecutados, la Secretaria General, en coordinacion con el Grupo de Gestion Financiera, podra reasignar dichos recursos entre las dependencias, con base en solicitudes de pago debidamente radicadas, verificadas y priorizadas, de
acuerdo con las yla de recursos.

7. Las dependencias deberan planificar de manera oportuna sus necesidades de Plan Anual de Caja PAC, de acuerdo con el calendario yla ion de de la Entidad

8. Las solicitudes de Plan Anual de Caja PAC deberan corresponder a necesidades reales de pago, estar alineadas con la fuente de financiacion correspondiente y ajustarse a la programacion presupuestal de la Entidad. En caso de inconsistencias, el Grupo de Gestion Financieral
realizara la verificacion correspondiente y podra validar, ajustar o devolver la solicitud para su correccion

9. Las solicitudes de Plan Anual de Caja PAC para reservas presupuestales y cuentas por pagar deberan estar debidamente soportadas, de acuerdo con los requisitos establecidos en el procedimiento de pagos de la Entidad.

10. El Grupo de Gestion Financiera sera responsable de consolidar, validar y gestionar las solicitudes del Plan Anual de Caja PAC a través del Sistema Integrado de Informaci6n Financiera (SIF Nacién), conforme a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito)
Pablico.
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. Laejecucion del Plan Anual de Caja PAC serd objeto de seguimiento y control mediante los indicadores de gestion definidos por la Entidad, con el fin de evaluar su cumplimiento y eficiencia en la programacion de los pagos.
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. Las actividades relacionadas con el Plan Anual de Caja PAC deberan cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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. Los registros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion deberan realizarse conforme a los roles y perfiles autorizados, garantizando la trazabilidad, integridad y control de la informacion.

14. Toda solicitud de Plan Anual de Caja PAC deberé ser previamente verificada por el Grupo de Gestion Financiera, validando su conel vigente, los adquiridos y la de recursos

15. La programacion del Plan Anual de Caja PAC debera ser coherente con el aprobado, los y el Plan Anual de i de la Entidad.

16. Los recursos del Plan Anual de Caja PAC no ejecutados en el periodo programado podran ser objeto de reprogramacion o reasignacion, previa validacion de las yla de recursos.

17. Las solicitudes, modificaciones y ajustes del Plan Anual de Caja PAC deberan realizarse dentro de los plazos establecidos en el calendario financiero su adecuada ¥ gestion.

18. Toda solicitud, modificacion o ajuste del Plan Anual de Caja PAC deberé contar con los soportes documentales que justifiquen la necesidad, y debera ser radicada a través del sistema de gestion documental Orfeo, conforme a los procedimientos establecidos por la Entidad.

=
o

. El Grupo de Gestion Financiera realizara seguimiento mensual a la ejecucion del Plan Anual de Caja PAC, frente ala i y los ajustes que se requieran para garantizar su adecuada ejecucion.

N
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. Todas las operaciones relacionadas con el Plan Anual de Caja PAC deberan registrarse en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion, conforme a los roles y perfiles autorizados, garantizando la trazabilidad y el control de la informacion.
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NIA Por definir Por definir NA Por definir Po definir
D
Convenciones:
Inicio Actividad Actividad de control Decisi6n Actividad paralela Sistema de Informacion Otro proceso Fin
No. Iconografia Actividad i6n de la actividad Tiempo Responsable Control Registro/formato Sistema de Informacion
1
El Grupo de Gestion Financiera realiza la distribucion del . i ;
upo. Validacion Coordinacién y verificacién
SO UL (A I A e PR O en SIF Nacion corresponda a la|Distribucion inicial de cupol
ntegrado de Informacion Financiera — iacion, de proyeccion aprobada de. 1a. vigencial PAC en SIIF Nacitn
E=i i e B s ) cpeiin o (B o el Grupo de fiSCal Que se realice conforme a. las|proyeccion  aprobada del] i
) Realizar la distribucion del cupo| (e 5 Posiciones PAC y fas fuenies e INanCiacion primeros 5 dias del mes de| coie ™o 0 1UPC 08 PAC y fuentes de|PAC Dtema nlegrads e gnromacion
inicial del PAC en SIIF Nacién g enero de cada vigencia funciones de pagaduria. financiacion _establecidas, y que ellActos o documentos de| oo
) . " |registro coincida con los PAC
E) 50 € T e o 1 [y del MHCP y las guis operavas del Repres <ol sema SIF
sistema, jarantizando  trazabili
administrador del sistema y el Ministerio de Hacienda y, ! garanti : ¥|Nacién
P consistencia de la informacion.
El Grupo de Gestién Financiera elabora el cronograma Verificar que el cronograma y la circular
Ia circular para Ia solicitud del Plan Anual de Caja (PAC), 0 1 ge enero al 31 de| Profesional del Grupo de|para la solicitud del PAC se encuentren
. Sl D con base en el calendario financiero de la Entidad y los| G e™ conforme Ja Gestion Financiera confalineados con el calendario financiero} Cronograma de solicitud del
3 o ey 2 Cieulos ara 1a Ineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y|©° %77 SOV, & W funciones de pagaduria y los Sistema de Gestion Documental
e A P33 Graito Pablico — MHCP. B e por el Ministerio de Hacienda y Credito| Circular interna de solicitud| ORFEO
) de actualizacion del PAC. cion del Grupo| Plblico -~ M del PAC
Posteriormente, los documentos son revisados por la e Gestin Financions y
Coordinacion del Grupo de Gestion Financiera. antes de su envio para divulgacion.
Se validan los insumos necesarios para la ;30‘;‘;?:, de Presupuesto
f\enlu::a';\eAnual de ca.a‘ a(:AC). conformados por la Ley,| Profesional del Grupo de|Validacion de consistencia de insumos|presupuestales  de Il
ignadas a la Entidad, la Py Gestion Financiera confpara la amacion del PAC|Entidad
Validar fos insumos requeridos seid Primeros 1 dias de cadalfunciones de pagaduria |correspondan a la vigencia fiscal|Programacion de
4 o de las dependencias y los lineamientos emitidos por el ; . TRD Oficial
para la programacion del PAC | (o 12 @ lentos ¢ mes dela vigencia Vigente, sean consistentes con las|compromisos  de  las
| e e anun | oo "
de la informaci6n que soporta la elaboracion del PAC de| oo o e or el
la vigencia fiscal. programacion PAC
|
Profesional del Grupo de|
. Gestion Financiera con
- Verificar que la proyeccién del PAC sea
| Elaborar la proyeccién mensual 292durfa elaboran la proyeccién mensual del Plan Anuall; o gnerg o 31 deffunciones de pagaduria. | yeprane et e
! de Caja (PAC) con base en las perpieson ==t 2oy : con las de s
5 del Plan Anual de Caja (PAC) Y o ol iciembre, los primeros 5| Presupestales y la. programacion. de| PAC istema SIIF Nacion.
de la vigencia fiscal e dias de cada mes Coordnacién  GrupolCompromiss de a Enidad
l Profesional de pagaduria
: i i ) ’ Verificar que las solicitudes cuenten cor
R Consolidar las necesidades de je eizelian 'asalsg"“;“"es de PAC remitidas’ por ‘a‘s Mensual, los primeros 5 dias| rificar qu o 5 o n PAC| OO
T d lependencias, validando su  coherencia con laly*rouer 0% ] y P consoldadas SIIF Naci6n
| Gestion Financiera. | reales de ejecucion. TRD Oficial
! Profesional de pagaduria
. . Verificar  consistencia entre  PAC|
B Ayl s S el gt (2 CERE D i) P8 i o o e e i " de vecurscs. y|Reporte de andlisis PAC | SIIF Nacién
el isponibilidad de recursos y programacion de pagos. e cada mes Costion Franciera, o
l Regisrar s soliciudesde| REUISar a5 solciudes de aniicpo ylo aplazamiento en la Profesional de pagaduria
: S sl e e S Nan o s ol Gl e ores o e 5 o el st de i C
‘ PAC en SIIF Nacion e Pl Y Gestion Financiera.
Verificar la aprobacién de solicitud de PAC, por parte del Profesional de pagaduria Registro SIF — reportel
9 Validar Ia aprobacién de las|Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, estableciendo\ Coordinacion  Grupo| Reporte de situacion PAC s PO | Reporte Distribucien PAC, Saldos
solicitudes de PAC como valor minimo cero (0) y valor maxmo la sumal inacion . Detallados — SIIF Nacion
‘ registrada en la solicitud de modificacion de PAC. Gestion Financiera. modificaciones de PAC.
[
l Registrar y distribuir el PAC aprobado en las Valdacion de Ia a
P B probacion del PAC y|Reporte de  distribucion
0 b &) B8 exniih ol i e B o G ph;ra:ar“A L dia habil Pagaduria e 12 correcta asignacion en|PAG. 1 Soporte. de| SIF Nacin
“ I sist !
‘ ejecuci6n de los compromisos y pagos. €l sistema aprobacién
Realizar seguimiento semanal a la ejecucion del PAC con
el fin de generar alertas oportunas frente a su ejecucion y Profesional de pagaduria
Realzar sequimiento aal[CMIr_comunicecén a_los _ Directores _ Técnicas Vertiacion del porcenaje de ecueion| TS T8 e el S Necien
1 e o one, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de|semanalmente Coordinacion  Grupo| del y control de  solicitudes| " | COrTEOS BROANCA 2o
A Oficina, Jefes de Oficina Asesora, Coordinadores y Gestion Financiera. | pendientes de radicacion. it P
que se de radicar la
solcitud de PAC.
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Generar informe mensual de ejecucion del PAC, con el fln

Profesional de pagaduria

Reporte Distribucién PAC,

TRD Oficial
SHF Nacion

la Tabla de Retencion
Documental (TRD)

En enel
slstema de gestion documental Orfeo

Gestion Financiera.

(ensrar informes mensusles|mangio de FAC. por o1 Slaecveé!eamngaGeneval Dlrec(ures Saldos Detallados — SIIF
12 " ) P Gltimo dia habil del mes Coordinacion Reporte INPANUT SIIF Nacion Nacion Seguimiento a |a
de ejecucion del PAC Genicos,  Subdirectores  Técnicos, ores oot o o
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesovay estion Financiera. ejecucion -Report
INPANUT SIIF Nacion
Coordinadores.
-Formato de solicitu
consolidado.
l Gestionar la_digitalizacién y el .
e el e e, presina o o 6 o, e Sttt
13 del procedimiento conforme a2t 9 Y Gltimo dia habil del mes archivo  del No aplica SIIF Nacion.

- Seguimiento a la|
ejecucion

de gestion

ORFEO

Sistema SIIF Nacion.

Formato solicitud Plan Anual de Caja PAC 0 ma Estatuto organico del o nor php2i=5306
No aplica No aplica Decreto 1068 de 2015 o nor php?i=72893

No aplica No aplica Ministerio de hacienda 0 d J-de-caja
No aplica No aplica Ley anual de presupuesto g0 nor 2i=226810
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/formatos
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5306
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5306
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=72893
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=72893
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/programacion-anual-de-caja
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/programacion-anual-de-caja
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=226810
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=226810
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5306
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=72893
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=226810
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/programacion-anual-de-caja
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/formatos

