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1. OBIJETIVO: Establecer los lineamientos para asegurar la disponibilidad en el flujo de caja
para cumplir con el pago oportuno de los compromisos adquiridos por la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.

2. ALCANCE Inicia con la elaboracion de proyeccion PAC mensual de la vigencia con base en la
apropiacion definida en la Ley de Presupuesto, para cada posicion PAC, continua con la
identificacion de las necesidades y solicitudes de PAC por cada uno de los Directores,
Subdirectores Misionales, Secretario(a) General, Directores Territoriales y Coordinadores y
jefes de Oficina de la Entidad

3. DEFINICIONES

e Adicion del PAC: Consiste en incrementar valores a uno o varios meses del afio fiscal
vigente, hasta por el monto de la Apropiacion en un objeto de gasto y vigencia. Cuando
se adiciona el PAC de la vigencia actual, dicho valor tiene como efecto disminuir el
rezago para el afio siguiente.

e Anticipo del PAC: Se originan por la necesidad del érgano ejecutor en atender
compromisos por encima de su PAC mensual aprobado, para lo cual se solicita ante la
Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional que se adicione en un mes
y se reste en un mes o varios meses futuros, por el mismo valor.

e Aplazamientos al PAC: Consiste en reducir valores de uno o varios meses a partir
del mes actual o subsiguiente y acreditarlos en meses futuros. Puede darse hasta por
el monto maximo de PAC asignado o disponible en un objeto de gasto o vigencia.

e Apropiacion presupuestal: Corresponde al monto maximo de gastos que le ha sido
autorizado a una Unidad Ejecutora para ser ejecutado o comprometido durante la
vigencia fiscal respectiva y que servird de base para elaborar el Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC.

e INPANUT (Indicador de PAC No Utilizado): corresponde al porcentaje de PAC
asignado que no fue utilizado por una unidad ejecutora al cierre de cada mes.

e MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

¢ PAC aprobado en la vigencia: Corresponde al cupo maximo mensual de pago, con
base en el cual los érganos ejecutores pueden planear el pago de sus compromisos.
La diferencia existente entre este PAC aprobado para la vigencia y las apropiaciones
asignadas a la entidad, es adjudicado como PAC del afio siguiente sobre el cual, el
organo ejecutor puede adquirir compromisos y obligaciones que solo podra pagar
dentro de la vigencia, previa autorizacidon del anticipo por parte del Ministerio de
Hacienda.
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e PAC aprobado rezago del afo anterior: Cuando empieza la nueva vigencia, esta
se inicia con el PAC de cuentas por pagar y el de reservas presupuestales que quedaron
constituidas a diciembre 31 del afio inmediatamente anterior.

¢ PAC con situacion de fondos (CSF): Corresponde a los cupos de los recursos
asignados por la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional y que son
girados por ésta, a las cuentas bancarias de la entidad o de los beneficiarios finales.

e PAC sin situacion de fondos (SSF): Corresponde a los cupos de PAC que no
requieren situacién de fondos (giros) a las cuentas de la Entidad ejecutora por parte
de la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

e Programa anual mensualizado de caja- PAC: Instrumento mediante el cual, se
fija el monto maximo para efectuar los pagos de los compromisos asumidos por la
entidad en desarrollo de la ejecucion presupuestal.

¢ Reduccion del PAC: Consiste en la disminucidon del PAC que se efectla a nivel de
objeto de gasto o vigencia en uno o varios meses de la vigencia actual y quedara como
rezago para la vigencia siguiente.

e Sistema Integrado de Informacién Financiera- SIIF Nacion: Herramienta
modular autorizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera
publica con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la
nacion y de sus entidades descentralizadas y de brindar informacién oportuna y
confiable.

4. CRITERIOS DE OPERACION

e El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora, Coordinadores deben enviar al
correo electronico del profesional con funciones de tesorero(a) de manera oportuna
mediante el formato de solicitud de PAC diligenciado en su totalidad, la solicitud de PAC
durante los tres (3) primeros dias habiles del mes anterior a la ejecucién del PAC, los
recursos financieros requeridos para el pago correspondiente de sus contratos, servicios
publicos, resoluciones, nédminas, viaticos, contratos por prestacién de servicios y demas
obligaciones.

e El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora, Coordinadores informaran los
aplazamientos de PAC con minimo cinco (5) dias habiles antes de finalizar el mes
inmediatamente anterior a la ejecucion del PAC, mediante correo electrdnico dirigido al
profesional con funciones de tesorero(a) y al Coordinador(a) Gestidn Financiera y
Contable.

e En caso de incumplimiento del PAC asignado debe informar al Grupo de Gestidn
Financiera y Contable sobre las causas que determinaron el no pago de compromisos
programados, sin perjuicio de la no asignacién de PAC para meses posteriores.
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Con base en las instrucciones de la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional-DGCTN, es necesario que se realice una programacién de desembolsos acorde
con los pagos establecidos en los compromisos suscritos con el fin de evitar sanciones
por cupos autorizados no utilizados.

En caso de no recibir informacidon sobre requisicion de PAC, se entenderd que no se
radicaran solicitudes de desembolso y/o pagos y por tanto cualquiera que sea solicitada,
se atendera hasta que esta sea programada o si existieran saldos de PAC sin ejecutar
por parte de otras dependencias.

En caso de que haya saldos de PAC sin ejecutar solicitado por el Secretario General,
Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina,
Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores, la Secretaria General y el Grupo de Gestién
Financiera y Contable dispondran de discrecionalidad a utilizar el PAC conforme a las
necesidades de pago que se encuentren radicadas para garantizar la eficiente y efectiva
administracion de PAC.

De acuerdo con el calendario establecido por la Entidad, el Secretario General,
Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina,
Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores deben suministrar en forma anticipada la
solicitud de PAC de la vigencia en curso, debido a que la Direccidon General de Crédito
Publico y del Tesoro Nacional - DGCTN requiere programar los recursos que seran
ejecutados por la Entidad.

Cuando el PAC solicitado por el Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores
Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina, Jlefes de Oficina Asesora y
Coordinadores no sea suficiente, se solicite recursos en exceso o no correspondan a la
fuente de financiacion, estos seran responsables por las posibles sanciones ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La solicitud de PAC para Reservas Presupuestales y/o Cuentas por Pagar, solo se
tramitara ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico cuando los documentos estén
conforme en lo establecido en el procedimiento de tramite de pagos.

El Grupo de Gestidn Financiera y Contable consolidara las solicitudes por posicion PAC,
para realizar la solicitud ante Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, a través del
aplicativo SIIF Nacion.

La gestién de PAC de la Entidad serd medida a través del Indicador Porcentaje de
ejecucion mensual del PAC, el cual se calcula asi:

Porcentaje de ejecucion del PAC= (PAC pagado/PAC asignado en el mes) *100

El desarrollo del procedimiento estara sujeto a los tiempos y directrices que emita la
Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.
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e La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Elaborar proyeccion
del PAC

Elaborar proyeccion del PAC
mensual de la vigencia con
base en la apropiacion definida
en la Ley de Presupuesto, para
cada posicion PAC y posterior
revision por la coordinacion
Financiera y Contable vy
ordenador del gasto.

Decreto Ley de
presupuesto

Profesional del Grupo
de Gestién Financiera
y Contable con
funciones de tesoreria

Coordinaciéon Grupo
Gestion Financiera y
Contable.

Ordenador del gasto.

Proyeccion de
posicion PAC
de manera
mensualizada

A 4

Elaborar distribucion
de cupo PAC

Realizar la distribucidon de Cupo
PAC inicial en el aplicativo SIIF
Nacidn, de acuerdo con la Guia
vigente establecida por el
administrador del SIIF Nacion
del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Proyeccidn de posicion
PAC
de manera
mensualizada

Profesional del Grupo
de Gestidn Financiera
y Contable con
funciones de tesoreria

Distribucién
inicial de cupo
PAC - SIIF
Nacién-

Elaborar cronograma de
solicitud de PAC vy circular,
basados en el calendario

establecido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para

Calendario establecido

Profesional del Grupo
de Gestién Financiera
y Contable con
funciones de tesoreria

Circular Solicitud
de PAC dirigida a

Socializar al interior de
la Entidad cronograma
de solicitud de PAC

cronograma de solicitud de PAC
de la Entidad a Supervisores y
designados junto con las
directrices para realizar el
tramite de solicitud de PAC
cuando corresponda

Circular Solicitud de
PAC dirigida a las
dependencias, grupos
de trabajo y oficinas

Coordinacién Grupo
Gestion Financiera y
Contable.

revision de la coordinacién del | Por €l Ministerio de o las
Elaborar cronograma Grupo de Gestién Financiera Hacienda y Crédito Coordinacién Grupo dependencias,
de solicitud de PAC P | ., yI Publico Gestién Financiera y grupos de

Codntabde g/ I aprfbaaon de Contable. trabajo y oficinas

ordenador del gasto.

Ordenador del gasto.
- . Correo
Socializar circular del electrénico

Circular Solicitud
de PAC dirigida a
las
dependencias,
grupos de
trabajo y oficinas
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Secretario General,
Directores Técnicos,
Elaborar y enviar por correo| Correo electrénico Subdirectores |F°rtmjt§ dPeAC
5 electronico la solicitud PAC al Técnicos, Directores solicitud de
id i i Formato de solicitud Territoriales, Jefes de
So'igtar cupo PAC al ggﬂ?;bfee Gestion Financiera y de PAC Oficina, Jefes de Correo
rupo Gestién i electronico
Financiera y Contable Oficina Asesora y
Coordinadores
Recibir las solicitudes de PAC
enviadas por las dependencias
y revisar que la solicitud se
encuentre completa.
Recibir solicitudes de
PAC élLa solicitud cumple con los
requisitos para el tramite?
SI: Continuar con la siguiente
actividad Correo Electrénico Profesional del Grupo - e
6 de Gestion Financiera EAEI
PC NO: Devolver al Secretario| Formato de solicitud y Contable con F
. o f 7 ormato de
Jlla solicitud Gene_ral, Directores Tgcn!cos, de PAC funciones de tesoreria solicitud de PAC
fg;:ﬁs'ftgg';;f: Subdirectores Técnicos,
el tramite? Directores Territoriales, Jefes
de Oficina, Jefes de Oficina
Asesora y Coordinadores por
correo electronico la solicitud
informando el motivo de
rechazo para su posterior
Sl ajuste. Regresar a la actividad
No.5
Consolidar 'y revisar las
necesidad_es de asignacién del Profesional del Grupo
PAC, teniendo en cuenta las de Gesti6n Financiera Correo
solicitudes recibidas, la| Correo Electrénico y Contable con electrénico
2 asignacion de recursos para el funciones de tesoreria
mes y la ejecucién de PAC del | Formato de solicitud Formato de
Consolidar y revisar las mes inmediatamente anterior de PAC Coorcliina(.:i(')n Grupo solicituq PAC
as?gﬁ:;‘g’,i“i,i?ﬁic para aprobacién del PAC por GeSt'OCr;r':gEI“ec'eray consolidado
parte de la coordinacion )
Financiera y Contable
Registrar las solicitudes de
anticipo y/o aplazamiento en la L ) Registro SIIF -
e herramienta SIIF Nacién, de| Correo electronico g;oéejs"t’igil gi?]'aﬁgiprg reporte
ICItu: ICl I's .
8 y/oap'azamiemoe[?‘ acuerdc'), con .I? Guia de Formato de solicitud y Contable con SOI'C.'t.Ude.S de
SIIF Nacion Operacion  Gestion PAC  del PAC consolidado funciones de tesorerfa | Medificaciones
Ministerio de Hacienda vy de PAC.
Crédito Publico.
9
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Verificar la aprobacién de
solicitud de PAC, por parte del

Ministerio de Hacienda y|  Registro SIIF - Profesional del Grupo | . .Féepc.’,rf]ep AC
9 Crédito Publico, estableciendo | reporte solicitudes de | de Gestidn Financiera IS r'S:fé%S '
como valor minimo cero ()R modificaciones y_ContabIe con ) Detallados
Validar la aprobacién valor maximo la suma de PAC. funciones de tesoreria _ SIIF Nacién
de solicitud de PAC registrada en la solicitud de
modificacion de PAC.
Realizar seguimiento a la
ejecuciéon del PAC con corte al
15 de cada mes con el fin de
generar alerta oportuna frente Profesional del Grupo
a la ejecucién del PAC y enviar de (;eégr?tr;;igigﬂera
correo  electronico a los| Reporte Distribucion 4 ,
0 | | Teabme?| | Directores Técnicos, | PAC,Salgos | f1eonesdetesoreria | Conee
Subdirectores Tecnicos, Detallados Coordinacién Grupo
Directores Territoriales, Jefes — SIIF Nacion Gestion Financiera y
de Oficina, Jefes de Oficina Contable.
Asesora y Coordinadores
pendientes de radicar |la
solicitud de PAC.
Genera,r informe mensual de . Reporte
€jecucion d_el _PAC' con el fln_de Reporte Distribucién (Fj’ro(f;esm_r]al ,(:j-EI Grupo Distribucién PAC,
hacer seguimiento a la efectiva PAC, Saldos e egt'ot” bl'”anc'era Saldos
v administracién del _manejo de Detallados, funcﬁon?e! 3e fe‘;%?en,a Detallados,
1 . PAC por el Secretario Qen_eral, — SIIF Naci6n — SIIF Nacion
e e | | Directores Técnicos, | Segumientoals | Goorginacion Grupo | SeSUMIento al
del PAC Subdirectores Técnicos, ejecucion Gestién Financiera y ejecucion
Directores Territoriales, Jefes| -Reporte INPANUT Contable. -Reporte
de Oficina, Jefes de Oficina SIIF Nacion INPﬁ':ggnSHF
Asesora y Coordinadores.
-Formato de
-Formato de solicitud scoollncgtou“(fjggoc
v PAC consolidado -Reporte
o -Reporte Distribucion . Distribucion PAC
Archivar documentos Entregar para digitalizar vy PAC, Saldos Profesional o apoyo de Saldos
12 archivar de aCl,Jerdo con la Detallados archivo del Grupo de Detallados
Tabla de Retenciéon Documental - SIIF Nacion Gestion Financiera y _ SIIF Nacién
-TRD Segu!mlen.t’o ala Contable Seguimiento a la
ejecucion ejecucion
-Reporte INPANUT “Reporte
SIIF Nacion INPANUT SIIF
Nacién
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LD T il Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

Pago oportuno de los

. Pago oportuno de los compromisos.
compromisos

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato solicitud Plan Anual de Caja (PAC)

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién de la modificacion

1 19/03/2024 g:é:rea el procedimiento Preparacion, modificacion y evaluacion
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