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1. OBIETIVO

Establecer orientaciones que permitan llevar a cabo la radicacién, causacién y realizacién de pagos a
proveedores, prestadores de servicios y personal, asi como el control de la tesoreria.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde la radicacidon de facturas o documentos equivalentes, tramite de validacion y
autorizacion de pago, programacion de pagos, preparacion de traslados entre cuentas bancarias de la AND, hasta
la preparacién y pago oportuno de la totalidad de obligaciones y compromisos mediante cheque y/o
transferencias electrénicas o PSE de ndmina, proveedores, servicios publicos, impuestos, y demds obligaciones
en las que incurra la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL - AND.

3. RESPONSABLE
Subdireccién Administrativa y Financiera
4. DEFINICIONES

CAUSACION: el principio de causacidn es otro de los principios elementales de la contabilidad considerados por
el antiguo decreto 2649 y que en NIIF se conoce como principio de devengo. Este principio habla que los hechos
econdmicos se deben reconocer en la contabilidad cuando estos se realicen y no cuando se reciba o se haga el
pago, es decir, se causan cuando venda el producto o se preste el servicio, independientemente a si se recibe el
pago o no. Se entiende que cuando se realiza el hecho econdmico, esta ha constituido una obligaciéon o un
derecho exigibles, y como tal se deben reconocer.

CHEQUE: titulo valor en forma de mandato que permite retirar a la orden propia o a la de un tercero, todos o
parte de los fondos que se tienen disponibles en una cuenta bancaria. Los cheques se expiden para pago de
impuestos, caja menor, reintegros de gastos, pago de aportes de AFC y Fondos de Pensiones Voluntarias y a los
proveedores, beneficiarios o terceros que soliciten este medio de pago, en este ultimo caso, previa autorizacién
de la Subdireccidn Administrativa y Financiero o de la Direccién de la AND. Todo cheque que se emita debera
contener la restriccion de “PAGUESE UNICAMENTE AL PRIMER BENEFICIARIO”. Ellevantamiento de la restriccion
de pago se realizard previo oficio de solicitud y visto bueno de la Subdireccién Administrativa y Financiero o de
la Direccién de la AND.

CERTIFICADO DE RECURSO ASIGNADO -RA: es un documento de gestion financiera que garantiza la existencia
de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Es expedido por
el profesional de Tesoreria, y firmado por el drea solicitante y aprobado por la Direccidn de la AND.

CERTIFICADO DE AFECTACION PROVEEDOR CONTRATISTA Y/O BENEFICIARIO — AP: es el documento que afecta
definitivamente una apropiacién. Esto implica que los recursos financiados mediante este instrumento no
podran ser destinados a ningun otro fin. Es expedido por el profesional de Tesoreria, y firmado con visto bueno
del area verificadora y aprobado por la Direccidn de la AND.


https://www.gerencie.com/contabilidad.html
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DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA: el documento equivalente a la factura es aquel documento soporte
que reemplaza a la factura, en las operaciones econdmicas realizadas con las personas que no estan obligados a
facturar. El articulo 1.6.1.4.24 de Decreto Unico Reglamentario 1625 del 2016 sefiala los diferentes documentos
equivalentes. Documento equivalente como soporte de costos y gastos siempre que el documento equivalente
cumpla con los requisitos minimos para su validez, y sea expedido por una persona que no esté obligada a
facturar, el documento equivalente constituye prueba suficiente para soportar los correspondientes costos y
deducciones.

FACTURA DE VENTA: es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar remitir al
comprador o beneficiario del servicio, para que tenga la naturaleza de titulo valor debe cumplir con todos los
requisitos que el cédigo de comercio considera para ello. Igualmente, la factura debe cumplir determinados
requisitos para que tengan valor desde el punto de vista tributario, requisitos que estdan contemplados en el
articulo 617 del estatuto tributario (Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
Impuestos Administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales”)

PSE: es un sistema centralizado y estandarizado, desarrollado por ACH Colombia, mediante el cual las empresas
brindan a los usuarios la posibilidad de realizar sus pagos y/o compras a través de Internet, debitando los recursos
en la entidad financiera donde éstos tengan su dinero, y depositandolos en la cuenta de las empresas.

RADICACION: es el procedimiento de recibo de facturas de ventas o documentos equivalentes, de los diferentes
proveedores y contratistas, en el cual asignan un nimero consecutivo, a los documentos recibidos dejando
constancia de la fecha y hora de recibo, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos que
establezca la Ley. La radicacion puede ser de manera presencial en la AND o por factura electrénica que llega al
correo designado para tal fin, radicacionfacturaelectronica@and.gov.co.

RUT: (Registro Unico Tributario), es el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de
obligaciones administradas y controladas por la DIAN en materia tributaria, aduanera y cambiaria.

TRASLADO DE FONDOS: son dineros de la AND que son trasladados entre sus cuentas bancarias, previa
autorizacion escrita otorgada por la Subdireccidn Administrativa y Financiera o la Direccion.

TRANSFERENCIA ELECTRONICA: medio de pago a través de un canal electrénico de una entidad financiera, que
autoriza a la AND preparar y autorizar traslados y pagos a beneficiarios, terceros, proveedores, empleados y
otros, mediante el abono en cuenta bancaria, mediante el uso de un computador, usuario y clave de acceso.

TRANSFERENCIA POR A.C.H: es la opcidén que tiene un banco de transferir cierta cantidad de dinero a otro u
otros bancos.

5. NORMATIVIDAD

e Decreto Ley 393 de 1991 “Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para actividades cientificas y
tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias”

o Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la
Direccién General de Impuestos Nacionales”.


https://www.gerencie.com/personas-no-obligadas-a-expedir-factura.html
https://www.gerencie.com/personas-no-obligadas-a-expedir-factura.html
mailto:radicacionfacturaelectronica@and.gov.co
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e Decreto 1625 de 2016 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en materia

tributaria”

6. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA PUNTO DE
ITEM RESPONSABLE REGISTRO FLUJOGRAMA
ACTIVIDAD CONTROL
1 Identificar qué tipo de documento
se debe radicar ante la recepcién de | Subdirecciones de Inicio
la AND la AND
Proveedores
éSon documentos externos e Contratistas A
internos? Externos Identificar qué tipo
No Aplica No Aplica de documento
Internos (nomina, novedades de Subdireccién radicar
noémina y pago de impuestos, | Administrativay
viaticos): Continuar con actividad 6 Financiera —
Externos (proveedores, Apoyo
contratistas, servicios publicos): Administrativo
Continuar con actividad 2
Radicar las facturas de ventas,
cuentas de cobro (documento
equivalente) en la recepcion de la v
AND pgr parte c!e. prO\l/EﬁdoreS, Toda f Radicar las facturas
contratistas y se’rv.luos publicos, o oda facturao de ventas y cuentas
facturas electrénicas al correo documento que Facturas de de cobro
electrénico sea allegado a la proveedores de
radicacidonfacturaelectronica@and AND, debe ser bienes y servicios,
Proveedores y .
.gov.co . radicado ante la | cuentas de cobro
2 . Contratistas .,
El proveedor o contratista debe recepcion o por y/o documento
adjuntar en el momento de radicar, medio del equivalente con
planilla de aportes correspondiente correo sus respectivos
al  periodo, certificacion de dispuesto anexos de ley.
parafiscales por revisor fiscal,
contador o representante legal
segln el caso, RUT y certificacién
bancaria, si es por primera vez.
Recibir los documentos que fueron
allega(ilos .a la AND a los que s_e _Ies Estos Bitacora de
debderta) asllgnar un.seIIIo.;e reC|b|d|o docu;nentos correspondencia -
eberan ser incluidos en la . ue fueron s ecibir los
y. . . Recepcidn de la q . recibida
3 Bitacora de correspondencia radicados documentos que
. . AND F- SIG—-012-
recibida. Estos deberdn  ser deben contar fuero allegados
. Correo
entregados al profesional de apoyo con el sello de ..
Electrénico

de la Subdirecciéon Administrativa y
Financiera

radicacién
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Revisar los documentos que fueron
entregados por recepcién que
cumplan con las condiciones
necesarias para el pago.

Tener en cuenta que los documentos
para pago son:
e Para proveedores y contratistas:

Antes de solicitar

Revisar y

) el pago ante firmar
Facturz'a o documento equivalente tesoreria, estos causaciones
y demads anexos. Apoyo documentos '
e . No Aplica
L Administrativo deben estar
éQué .tlipo de documentos externos revisados por el
se recibieron? Apoyo
Administrativo
Proveedores, contratistas que
previamente tienen asignado AP:
Continuar con actividad 5
Servicios publicos y otros que no
tienen AP Previamente asignado:
Continuar con actividad 6
Entregar documentos a los
Supervisores de Contratos para que
efectien las validaciones de los
documentos entregados y elaboren Entregar
el Recibo a Satisfaccién para tramite El recibido a documentos a los
de pago. Satisfaccion Recibo a supervisores

Los informes diligenciados son
entregados al Profesional de

para Tramite de
Pago debera

Satisfaccién para
tramite de pago

Tesoreria para su validacidn de los . co'ntener la F03-PO1-PGF
saldos y rubros presupuestales y Supervisores de firma .del
firma del Subdirector contratos supervllsor, Factura o
. . . ] A Tesoreria (rol
Adm|n|s'Frat|vo y Iflnanaero quien de presupuesto) Documento
con su firma autoriza el pago de la y Subdirector equivalente y
cuenta. Administrativa y Anexos
Financiera
Una vez se encuentre la cuenta
completa y debidamente legalizada
estos documentos se deberan
remitir al Apoyo administrativo los
documentos para la contabilizacién.
Solicitar la expedicion del AP con los
documentos necesarios como se
muestra a continuacién:
Apoyo Formato Solici¥ar la

e Para viaticos: F009-101-PGF
Formato Reconocimiento de
Vidticos.

e Para pago de servicios:
Memorando a Tesoreria por
parte del apoyo administrativo
para generar presupuesto vy
autorizacion de pago.

Administrativo

Reconocimiento
de Viaticos, o

Memorandos
solicitando
asignacion de AP
y autorizacién de
Pago.

expedicion de AP
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e Para demas conceptos internos
(némina, novedades de némina

y Gravamen a los movimientos A
financieros): Memorando
firmado por la subdireccion
Administrativa y Financiera al
area de presupuesto cuando se
radique, néminas, planillas de
aportes parafiscales, liquidacién
de prestaciones sociales, caja
menor, Gravamen a los
Movimientos  Financieros vy
otros.
Tramitar la expedicidén del AP y las Los formatos
firmas de autorizacion del . AP (Afectacion Tramitar la
Subdirector correspondiente que Profesional de que se Proveedor icid
7 . spond d Tesoreria (rol establecen para ) expedicion del APy
autoriza y de la Direccién. Una vez resupuesto) la generacion contratista y/o las firmas
se encuentre surtido el tramite se P P gdel AP beneficiario)
entrega para contabilizacion.
Causar contablemente y obligar
presupuestalmente adjuntando v
;:omo sop.c’nrtedallz:: cuen';a t(;a:ltaja Causar contable y
a impresién del Formato Orden de Obligar presupuestal
3 Pago F38-P12-PGF generado por el Apoyo No Aplica Orden de Pago
sistema administrativo y financiero Administrativo P F38-P12-PGF
en donde se evidencia las
causaciones contables y
presupuestales, los impuestos
aplicados y el valor neto a girar.
Revisar y firmar la causacion L
laborad | A La causacion A
ela ora a . por € pOyO deberd estar Revisary
Administrativo. Una vez esté ) .
) - firmada por el firmar
firmada por la Contadora se debera .
" . . apoyo Iy’ causaciones
remitir al area de Tesoreria. . . Causacion
9 Contadora administrativo y i
firmada
Se deb il o la Contadora de
¢Se debe corregir la causacion? la Subdireccion
. . vidad 1 Administrativa y
Si: Contlr.nuar con aCtI\{I .a 0 Financiera
No: Continuar con actividad 11 ¢
Ajustar la causacion de acuerdo a las Apoyo No Aplica Documentos ] ,
. . L . . Ajustar la causacion
observaciones indicadas Administrativo ajustados
10 de acuerdo a las <«
bservaciones
Devolverse a la actividad 9 °
Entregar a Tesoreria la cuenta Apoyo No Aplica Cuenta
contabilizada con todos los soportes Administrativo contabilizada Entregar a Tesoreria
11

para la programacion respectiva de
pagos.

la cu.enta <«
contabilizada
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Revisar dentro del sistema Profesional de Actividad de No Aplica
administrativo y financiero si la Tesoreria control que Revisar y
causacion se realizdé o la afectacion permite firmar
presupuestal de las obligaciones se identificar si se recibido
llevé a cabo. realizo la
causacién o la
¢El documento de causacion, afecto obligacion
12 simultdaneamente el movimiento dentro del
presupuestal de la obligacion? sistema.
Si: Continuar con actividad 14
No: Continuar con la siguiente
pregunta
¢Estd abierto el periodo de
contabilizacién?
Si: Continuar con actividad 10
No: Continuar con actividad 13
Realizar los ajustes y/o correcciones
de las afectaciones presupuestales .
de las obligaciones y de los pagos de Actualizaciones Reahzar'afustes y/o
tesorerfa manualmente dentro del Profesional de en el sistema Co”e;cs'::;s: enel
13 mes respectivo, o en el mes que se Tesoreria No Aplica administrativo y
evidencie la omision de las financiero de la
afectaciones en el médulo del AND
sistema administrativo y financiero
de la AND
La
programacion
de pagos se
hara con base
en las
causaciones de
los valores a
girary en los
Programar pagos, si es pago a documentos
terceros conforme con la . soporte L v
informacién que se requiera Profesional de flrmado.s por los | Programacion de —» p
14 - , . supervisores o pagos en el rogramar pagos
(Remitirse al Manual de Tesoreria 'y Tesoreria . -
Subdirectores, sistema

Pagos) que consolida los pagos
masivos del dia: Cheque, PSE o ACH

Formato
Reconocimiento
de Viaticos, o

Memorandos
solicitando
asignacién de
APy
autorizacion de
Pago.
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Preparar los traslados de fondos
entre las cuentas bancarias de la v
AND necesarios que permitan
cubrir los pagos programados del Preparar traslados
dfa, por ACH, por PSE y/o con de fondos entre
cheque, comunicando a los De acuerdo a la cuentas
autorizadores que dichas programacion
15 preparaciones de trasI?dos Y pagos Profe5|ona,l de de Tesoreria se No Aplica
ACH y con Cheque estdn Tesoreria debe preparar
preparados para la firmay los traslados de
autorizacion. fondos.
Expedir los cheques y entregar al
Subdirector Administrativo para
continuar con el tramite de
expedicion.
Firmar las autorizaciones de
traslados.
A\ 4
Autorizar en los sistemas del banco Firmar las
los traslados y los pagos ACH (por autorizaciones de
dos de las tres firmas autorizadas .
) Subdirectora traslados
Administrativa
Los pagos por PSE solamente los . . y
. . Financiera Todas las
prepara y autoriza el Director o el .
Representante Legal Suplente autorizaciones
16 P ’ Directora de pago deben Autorizaciones
-, ) contar con las firmadas
Los cheques emitidos los firman dos . .
. . Subdirector firmas de
de las tres firmas autorizadas, y - L
. , Juridico autorizacion.
entrega al profesional de Tesoreria
para continuar con el tramite
¢Qué tipo de pago se hara?
Cheque: Continuar con actividad 17
Pagos por PSE: Continuar con
actividad 19
Los cheques
firmados deben
cumplir con
. L todas la Concluir la
Concluir la expedicién de los . L,
condiciones expedicion de los
cheques, con los sellos secos y .
, - establecidas en cheques con sellos
hdmedos definidos y entregar a los .
. el manejo de la
profesionales de apoyo y/o . . Pagos con
. . L Profesional de cuenta bancaria
17 Asistente de Direccién encargados Tesorer(a iradora cheques
de realizar los tramites ante los & y realizados
A validar que los
bancos para realizar las
. . pagos con
consignaciones a lugar.
cheque cuenten
con los sellos de
recibido
correspondient
es
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Cargar y autorizar los pagos por la Direccion o No Aplica Certificado de v
modalidad de PSE con base en la Representante pagos Cargar y autorizar los
18 programacion emitida. Legal Suplente pagos por modalidad
PSE
Continuar con Actividad 20
Contabilizar los traslados realizados
Profesional de No Aplica Contabilizacion de traslados en el
. ) ) Tesoreria traslados y pagos sistema
Contabilizar los giros realizados
durante el dia con el nimero de
egreso predefinido
Archivar ordenadamente la Se conformara
documentaci.c'm. generada durante el archivo Archivar
el proce.dllmlento para‘ ,su profesional de conforme a las Archivo ordenadamente la
20 comer)baC|on y auditorias Tesoreria Tablas'c,ie actualizado documentacion
posteriores. retencion
documental de
la AND
Enviar a Contabilidad (Profesional
de Apoyo y Contador) los Extractos V¥
recibidos de los banc'os de las Profesional de ' Extractos Enviar a Contabilidad
cuentas de ahorro y corrientes de la , No Aplica - los extractos
) . Tesoreria bancarios
Entidad, mediante correo
21 electréonico para su conciliacién
bancaria.
Realizar las conciliaciones bancarias Subdireccién Para llevar a Conciliaciones v
por  cada cuenta bancaria, Administrativa y cabo las bancarias Realizar
reportando y tramitando las | financiera - Apoyo conciliaciones e
. . . L . . conciliaciones
2 |ncon5|stenC|a.sl detectade?? hasta Administrativo bancarias, bancarias
lograr la solucién y correccidn de las deben estar
mismas a las areas competentes subsanadas las
inconsistencias
Fin del procedimiento que se hayan Fin

presentado

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

- Ficha Técnica (solicitud)

— Recibo a Satisfacciéon para tramite de pago

- Certificado de asignacién Proveedor (AP)
— Formato Reconocimiento de Viaticos
- Formato de legalizacién de caja menor

— Orden de Pago

— Extractos bancarios

- Conciliaciones bancarias
— Manual de Supervision
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REVISION No. Fecha CAMBIO
01 30/04/2018 Emision del documento.
02 30/11/2018 Actualizacién del .docu'mer\tco conforme 'a !a Guia de elaboracién de
documentos y racionalizacion del procedimiento.
Elaboroé Revisd Aprobd

Dalay Avila — Profesional de Tesoreria
Dora Torres — Profesional de Contaduria
Martha Valcarcel — Apoyo Administrativo
Diana Bejarano — Contrato 22

Yully Astrid Quiroga Forero
Profesional de procesos

Yui Angela Morales Espinosa
Subdirectora Administrativa




