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1. OBJETIVO

Llevar confrol sobre la programacion de los pagos originados en la ejecucion
presupuestal de ia vigencia que garantice el cumplimiento ordenado de las metas y
objefivos de los planes, programas, proyectos y acciones, proyectadas en el
presupuesto aprobado

2. RESPONSABLE
Es responsabilidad de la Secretaria de Hacienda, a tfravés de La Tescreria.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el seguimiento y control de la ejecucion del Plan Anual
Mensualizado de Caja — PAC. Incluye la parficipacion de todas las secretarias,
Direcciones y Oficinas de la Administracion. Y termina al finalizar la vigencia fiscal,

4. DEFINICIONES

CLIENTE EXTERNO Los diferentes proveedores de servicios, empresas de servicios
publicos, entidades financieras y Entes de Control.

CLIENTE INTERNOQ: oficinas y dependencias de la Administracion Municipal de Pasto,
que gjecutan el presupuesto.

COMFIS: Consejo territorial de politica fiscal.

PAC. ElI Programa Anual Mensudlizado de Caja, se define como un instrumento de
administracion financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto mdéximo
mensual de fondos disponibles, este es aprobado anualmente por el COMFIS en la
ultima sesion efectuada en el mes de diciembre del afo inmediatamente anterior.

ADI: Movimiento presupuestal de Adicidn

TRA: Movimiento presupuestal de traslado.

APL: Movimiento presupuestal de aplazamiento

DPL: Movimiento presupuestal de desaplazamiento.
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5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Recibir programacién anual: Recibe
antes del 30 de diciembre, la programacién | Funcionario Gl -F -059
anual mensudlizada de la nueva vigencia, | responsable Programacion inicial det
por parte de todas las dependencias que | PAC Gastos PAC.
ejecutan recursos del Presupuesto Municipal.
2. Verificar rubros: verifica, que ios rubros
asignados y el valor apropiado
correspondan a lo presupuestado.
St los valores o rubros asignados:
Funcionario Gl -F -059
a} Coinciden: se continUa con la tarea 3 | responsable Programacion inicial del
PAC Gastos PAC.
b) No coinciden:Se enviaa las
dependencias encargadas de la
ejecucion de presupuesto mediante
correo  electréonico  institucional  las
recomendaciones pertinentes.
3. Sistemadtizar datos: Registrar en el
sistema presupuestal, la programacion delos | Funcionario SYSMAN
recursos apropiados, por parte de todas las | responsable M6dulo presupuesto
dependencias que ejecutan recursos de | PAC Gastos
Presupuesto Municipal
4, Consolidar y enviar: En la oficina de
Tesoreria PAC se consolida la informacion Funcionario Informe programacion
lque reposa ep’e|.5|§’re-3mo SISMAN'referenTe d responsable Anual PAC Inicial de
a Programacién inicial, y se envia en forma PAC Gastos Gastos
fisica a la Contraloria Municipal de Pasto,
hasta el 20 de Enero de cada afio.
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DOCUMENTO

TAREA RESPONSABLE /REGISTRO

5. Reservas de cdja: dlinicio de cada .
ano Recibir de presufoues’ro el listado vy | Funcionario Resolucion de cuentas por
resolucidn de cuentas por pagar de la | responsable ??S%JXN Modulo
vigencia inmediatamente  anterior vy | PAC Gastos
registrartas en el sistemaSYSMAN. presupuesto
6. Recibir Modificaciones del PAC:
dentro de los primeros cinco (5} dias habiles
de cada mes, se recibe Mediante correo
electrénico institucional | Funcionario
tesoreria@haciendapasto.gov.co o en fisico, | responsable Gl —F -060
las modificaciones al PAC de las diferentes | PAC Gastos Modificaciones al PAC
dependencias que ejecutan recursos del
Presupuesto  Municipal, cuando readlizan
adiciones, aplazamientos, reducciones,
aprobados mediante COMFIS.

7. Verificar movimientos presupuestales:
verifica en el sistema SYSMAN - modulo
presupuesto, los movimientos presupuestales
Adicidn, Traslado, Aplazamiento,
Desaplazamientoque realiza la  Oficing de
Presupuesto.
Si los datos del formato modificaciones al | Funcionario Gl -F -060
PAC: son: responsable Modificaciones ail PAC
a) Coherentes con el documento PAC Gastos
denominado movimientos Movimiento presupuestal
presupuestales (ADI - TRA — DPL- APL), se (ADI - TRA — DPL- APL)
continua con tarea 8
) No son coherentes, se devuelve ¢
Formato modificaciones al PAC con sus
respectivas observaciones a la oficing
de origen, para que en un término de un
dia hdbil sea corregide y reenviado. y
vuelve ala tarea 6.

8. Moadificar el PAC programado: | Funcionario SYSMAN
modificaen el sistema SYSMAN modulo | responsable MOP(modificaciones pac)
presupuesto-movimientos - gastos- | PAC Gastos MI1P. (Modificacidon PAC
modificaciones al PAC, diligencia los datos y de regaiias)
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
modificaciones al PAC, diligencia los datos y
realiza la imputacidén presupuestal
correspondiente, con el fin de mantener
actualizado el PAC y de esta manera poder
realizar los pagos de manera ordenada y
programada.
6. NORMATIVIDAD
Constitucidn Politica
Decreto 111 de 1996, Articulo 73
Decreto 950 del 21 diciembre 2013
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. : : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
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Aprobado por:
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VICTCR RAUL ERAIO PAI
Lider Proceso Gestidn Financiera




