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1. OBJETIVO
Describir las acciones que permitan cancelar oportunamente las cbligaciones financieras a
cargo del Departamento de Arauca.

2. ALCANCE
Desde la recepciéon de las obligaciones del departamento hasta la cancelacién de las
mismas.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

OBLIGACION: Se entiende por obligacion exigible de pago, el monto adeudado por el ente
publico, como consecuencia del perfeccionamiento y cumplimiento total o parcial de los
compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios prestados y
demés exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos que se hayan pactado en
desarrolio de las normas presupuestales y de contratacién administrativa.

BENEFICIARIO: Persona natural o juridica a quien se le transfieren unos recursos para
extinguir una obligacion.

ORDEN DE PAGO: Instruccion dada a un banco ordenandole que pague o transfiera una
suma de dinero a un beneficiario designado.

CHEQUE: Un documento bancario en el que una persona autorizada para extraer dinero de
una cuenta (por gjemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacion para retirar
una determinada cantidad de dinero de su cuenta, prescindiendo de la presencia del titular
de la cuenta bancaria.

SGF: Sistema de Gestion Financiera

4. NORMATIVIDAD

* Resolucidn 119 de 2006 (abril 27}, por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para ia Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Piblica.

*» Ley 42 de 1993 Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo gjercen.

¢ Estatuto Tributario Nacionali

+ Ordenanza O07E de 2013, Estatuto de Renta Departamental.

e Ley 1819 del 29 diciembre de 2016. por la cual se adopta una reforma tributaria
estructural.

* Resolucidon 354 de 2007, por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica,
se establece su conformacion y se define el &mbito de aplicacion.

e Resolucion 355 de 2007, por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad
Puablica.
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Resolucion 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica .Modificada y adicionada por las Resoluciones de {a
Contaduria General de la Nacion 145, 146, 205, 557, 558 Y 669 de 2008; 246, 315Y
501 de 2009; 193 de 2010.

Resolucion 357 de 2008, por la cual se adopta el procedimiento de control interno
contable y de reporte del informe anual de evaluacion a la Contaduria General de la
Nacion.

Resolucion 620 de 2015, Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno.
Resolucion 533 de 2015, Por la cual se incorpora, en el régimen de contabilidad
publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobiemo y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion 1673 del 2012, Por fa cual se delega la ordenacion del gasto y los pagos
de unos pagos administrativos y de unas transferencias en el Secretario de Hacienda

0 quien haga sus veces.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcionar las obligaciones provenientes de la
Secretaria de Hacienda y del Despacho del
Gobernador.

Si las Ordenes de pago son de Anticipos, actas
parciales, actas finales, liquidaciones, devoluciones,
servicio de la deuda, indemnizaciones pensicnales y
conciliacicnes de procesos judiciales entre otros,
deben de levar ia firma del Ordenador del Gasto
(Gobemnador o encargado).

Cuando se trate de pagos de  mensualidades
mediante contrato de prestacion de servicios, pago de
servicios publicos, pago de impuestos tributarios,
vidticos, némina de pensionados, empleados,
asopagos, fonpet y demas, seran firmados por el
Secretario de Hacienda, de conformidad a la
resolucién 1673 del 2012.

Técnico del area
de tesoreria

Orden de pago y
sus respectivos
soportes

Verificar gue los soportes estén complefos segin la
Lista de chegueo para pago.

Para el caso de las deducciones se verifica su
causacion, si no estan bien se devuelven al area de
contabilidad.

Técnico del area
de tesoreria

Lista de chequeo
para pago

Revisar la fuente de financiacién que se debe afectar en la
cuenta bancaria, para proceder a realizar los trastados
bancarios por medio de los portales bancarios u oficios.

Técnico del area
de tesoreria

Ingresar al SGF, modulo Tescreria vy realizar los traslados
bancarios de acuerdo a la fuenie de financiacion, para
proceder a realizar los pagos.

Técnico del area
de tesorerla

Efectuar pagos afectando la cuenta bancaria (fuente de
Financiacién) que corresponda en el SGF.

Técnico del area
de tesoreria

imprimir cheque, comprobante de egreso y acta de anticipo
cuando corresponda.

Cuande son pagos de transferencias virtuales, la &cnica
del area de tesoreria esta autorizada con cada uno de los
locken de las bancas virtuales de las enfidades financieras

Tesorero
Técnico del area
de tesoreria
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donde el departamento de Arauca tiene sus cuenfas
bancarias; la funcionara monta los pagos con sus
deducciones, ya revisadas pasan para que sean
autorizados y aprobados por el Tesorero. Transcurrido un
tiempo de dos a fres dias de la transferencia el técnico de
tesoreria ingresa al portal bancario para verificar que la
transferencia haya sido exitosa o rechazada, para
posteriormente imprimir soporte de transferencia exitosa
Para legalizar dichos pagos se debe Ingresar al SGF, e T c bante d
imprimir el comprobanle de egreso y acta de anticipo Té n_eso;e:o_ omprobante ge
7 cuando coresponda, Y se pasa para la firma del c(f:e[tceoso?er?;ea egreso
Tesorero y se envia a la caja para su entrega al Acta de anticipo
beneficiario.
Se entrega el cheque, orden de Pago y comprobante | Técnico det area
8 de egreso y acta de Anticipo cuando fuere el caso, al | de tesoreria caja
beneficiario para que sea firmada.
Archivar Orden de pago y comprobante de egreso. Auxiliar Coﬂae dz QOrden
9 Los documentos de contratacién seran archivados A dmil;istrativo Com rg}bgr%e d
siguiendo los lineamientos de la ley de archivo. o 2 greaso €
imf)reso los cheques y/o pago virtual y oficializado el
dia de giros en el SGF, este no permite girar una
10 cuenta mas. Por lo que se procede a informar al Técnico de
Técnico de caja que el dia esta oficializado, para que Tesoreria
elabore el cuadre de caja.
11 Guardar y actualizar libro de bancos? - Técnico de
Tesoreria
Revisar en el SGF, el libro de bancos, examinando Técnico de
12 cada una de las cuentas afectadas por ingresos y T :
esorena
egresos.
Revisados dichos libros se procede a oficializar los - .
13 libros de bancos y se imptime el Informe del libro Tfecgé?gr?e cliri\;cr)_rm; d; Irl:bm
diario de bancos. a 10 de bancos
6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7. ANEXQS
No. NOMBRE CODIGO
1 FLLUJOGRAMA

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Version 1 I
30-01-2017 Emision del documento como nuevo en el SGC
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Version 2
15-08-2017

Actualizacion de las actividades y cambio del sistema SIF por SGF

APROBO

.

Nonjbpe complgéto:
Mapyél Caldertn Sanchez

Nombre completo:
ry Rocio Herrera Bernal

Cafgo: Lider fel Proceso Hacienda Publica

“Cargo: Representante de la Direccion

Fecha: 15 de agosto 2017

Fecha: 15 de agosto 2017
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ANEXO PR-HC-05
Pago de obligaciones financieras

Inicio

Recepcionar las y
obligaciones del 4
Departamento

Verificar que los soportes estén
completos

~¢Estan los sopo't;téé""-'-
completos? P

i

. . . 1

Ingresar al SGF, médulo Tesoreria y realizar los |

traslados bancarios y Realizar las trasferencias |
por concepto Pago de estampillas.

Ingresar al portal bancario para realizar :

Si e -
: .~ ¢L0S pagos son por -
el respectivo pago. h——

--transferencia virtual?-—~

Ingresar al port'al bancano para verificar que —
fa transferencia haya sido exitosa. : Elaborar cheque

Imprimnir soporte de transferencia exitosa. | _. l )
: e - e Imprimlr cheque comprobante dee egreso y
‘acta de anticipe cuando correspongda.

Entregar al beneficiario

Y N

Archivar Orden de pago y
comprobante de egreso

I

Rewsar en eI SGF el hbro de bancos, las:
cuentas afectadas por ingresos y :

egresos.

I

Oﬁc1ahzar los libros de bancos en el
SGF e imprimir el Informe del libro
dianio de bancos.
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