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1. GBJETIVO
Determinar la forma de realizar los informes de acuerdo a las leyes vigentes y/o a los

requernimientos del jefe inmediato dentro del tiempo establecido.

2. ALCANCE.
Desde la solicitud de informe se pasa por ia elaboracion impresion y envios de los mismos
hasta que se obtiene evidencia del radicado y se conserva copia del mismo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

BDME: Boletin de Deudores Morosos del Estado, es la relacién de las personas naturales y
juridicas que a cualquier titulo, a una fecha de corte, tienen contraida una obligacion con una
entidad phblica de cualquier orden o nivel, cuya cuantia supera los cinco salarios minimos

mensuales legales vigentes (SMMLV) y mas de seis (6) meses de mora, o que habiendo
sSuscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.

{OA: Coniraloria Departamental de Arauca

CGR: Contraloria General de ia Republica

CHIP: Consolidador de hacienda e informacion financiera pGblica.
DNP: Departamenio Nacional de Planeacion

FUT: Formulario Unico Territorial

LIBROS DE CONTABILIDAD: Estructura  manuat o automatizada que sistematiza de
manefa cronoldégica y nominativa los datos obtenidos de las transacciones, hechos vy
operaciones que afectan la situacion y la actividad de las entidades contables publicas. Estos
libros permiten fa construccién de la informacién contable publica v son la base para e
controf de tos recursos, por lo cual se constituyen en soporte documental. Los libros de
contabilidad se clasifican en principales y auxiliares.

PERIODO CONTABLE: Corresponde al tiempo méaximo en que la entidad mide los
resultados de sus hechos econdmices y el patrimonio bajo su control, sfectuando ias
operaciones contables de ajustes y cierre. El periodo contable es el lapso transcurrido entre
et 1 de enero y et 31 de diciembre. No obstanie, se pueden solicitar estados financieros
intermedios e informes y reportes contables para propodsitos especiaies, de acuerdo con las
necesidades o requenmientos de ias autorddades competenies sin que esfo signifique,

necesariamente, la gjecucidn de un cierre.
SEUD: Sistema Estadistico Unificado de deuda.
SGP: Sistema General de Participaciones.

SIA: Sistema Integrado de Auditona.
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4. NORMATIVIDAD

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

Resoiucion 354 de 2007, por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Poblica,
se establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion.

Reselucion 355 de 2007, por la cual se adopta e Plan General de Contabilidad
Publica.

Resolucion 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica. Modificada vy adicionada por las Resoluciones de la
Contaduria General de la Nacion 145, 146, 205, 557, 558 Y 689 de2008; 248, 315 y
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 evaluacidn a la Contaduria General de 1a

Nacion.

Resolucion 533 de 2015, por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Pablica, el marce nomativo aplicable a entidades de gobiemo y se dictan otras
disposiciones.

Estatuto Tributario Nacionsl

Ordenanza 0G7E de 2013, Por medio det cual se actualiza, modifica y adiciona el
Estatuto de Rentas del Departamento de Aratca.

Resolucion 620 de 2015, Catélogo General de Cuentas para Entidades de Gobiemo.

Ley 1819 del 29 diciembre de 2018. por la cual se adopta una reforma tributaria
estructural.

Resoclucion No. 143/200% - Rendicidn electronica de la cuenta anual SIA

Ley 901 2004, articulo 2, Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 716
ae 2001, prorrogada y modificada por la Ley 863 de 2003 y se modifican algunas de
sus disposiciones.

Ley 1086 de 2008, Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica y se dictan ofras disposiciones.
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= Resolucidon 354 de 2007 de la CGN. Por la cual se adopta e Régimen de
Contabilidad Publica, se establece su conformacién y se define el ambito de

aplicacion.

+ Ley 1606 del 21 de diciembre de 2012. Por ia cual se decreta el presupuesto del
Sistema General de Regalias para el Bienio del 1° de enero de 2013 al 31 de

diciembre de 2014,

+ Resolucién 533 de 2015, por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Plblica. el marco normativo aplicable a entidades de gobierno v se dictan otras

disposiciones.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

''5.1 INFORME DNP

REGISTRO

_ NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE
g : Profesionat |
i . Recepcionar fa soficitud del informe Universitario de Comunicado |
Presupuesic i
. Elaborar el informe en e formato preestablecido por el :
DNP, sobre los ingresos de regalias de la vigencia Brofesiona

inmedialamente anterior, confrontando las cifras con
2 . tesoreria, contabilidad, presupusesto y la agencia

: nacional de  hidrocarburos  y  certificacion de

Especializado de | Formato FR-01-

i

presupuesto y

M-DIFP-2G

i
i

i
‘
i

B

; - ! - . i Gobernador
i rendimienios financieros por parte de la entidad |
. _bancana de la cuenia dmca de regalias. i
| Comunicacion
i aszcotita,
: ‘ - . . Prafesional formatos
‘ - Una vez diligenciado el formato, se envia pars la firma . g - )
' 3 : def profesional especiatizado y por el gobernador Haiversitario de diligenciades
{ P P yp s presupugsto. conla
! informacidn
; : ‘ requenda. ;
. . . . nformes
i Posteriormente el profesions!  especializado vy Profesional revisadas i
4 ' profesional universitario de presupuesia revisa y | Especializado da comunicactén
. consolida la informacidn v se envia al DNP, presupyesto. ascrita i
e36ina. :
[ : Se eiabora ef consolidado de la informacidn, v se
b s . _ ; . o Informes final,
i procede a enwiarlo por corso cenificado v via e-nall . !
i P P : Profesional rte d
rofesiona soporte de
5 cal DNP, se imprime & reporte de intemeal, espetializado de temeat v
: " posteriormente elabora un comunicade donde se P _ o y'
Pt o . .. . . - presupuesic | numero de i3
i especifica la informacicn enviada se imprime, se firma :
; i

|y s& archivg en [a carpsta correspondients.

guia

| 5.2 INFORME MENSUAL: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL Y MINISTERIO DE HACIENDA

i

- NUMERAL | DESCRIPCION : RESPONSABLE REGISTRO
| Se imprame por parte de la auxiliar administrativa los ;
i ! formatos  preestablecidos por esios drganos  de ; Profesional i
: i controf, generados por el sisiema para Ia fima por el | universitario del Cormunicado !
: - profesional especializado. Secretaria de hacienda y | érea contable {
| gobernador :

3 2 i El profesicnal universitaric diligencia et formato de: | Frofesional Informacion
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| Sistema Estadistico Unificade de deuda, denominads | Especializado de Sistema

«

- SEUD. confrontando la informacion con fos registros

. contables.

contabilidad v
Gobermador

estadistico
unificado de 1z
deuda.

. Ya consolidada la  informacion
. administrativo proyecia el oficio remisaria

el

| profesional especializado.

auxiiar !
gl drgance de |

i control ¥y ministerio de haclenda para la firma del !

H
i
i
i
i
1
i

0

Profesionat
universitario del

i
1
H
1
]
|
|
1
|
drea contable |
i

Copla dei oficio |

remisorio ;

| 5.3 INFORME BALANCE GENERAL CONSOLIDADO TRIMESTRAL _

REGISTRG _|

CNUMERAL . DESCRIPCEQ_N o | RESPONSABLE
El baiance recipide de los entes {asamblea vy ! Profesicnai :
1 contraloria depaftamental). Previamente validado en | Especializado de Documentacian
- &l chip, es revisado por la profesional universitaria en | contabilidad
- cuanio a [as operaciones reciprocas ;
- Efectuar la revision en el software de consolidacién y | Profesicnal ;
2 . realizar ajusies pertinentes. | Especializado de Base de datos
S .. Gontabifidad 1
| Mediante ef software se procede a importar ef balance | Profesignal o N 7
3 . de {a Gobemnacion y de ios enies para |a respectiva | Especializado de peracianes
! At . o : o reciprocas |
. consolidacion; verificando que la ecuacidn contable | contabilidad !
esie cormecta. '1 (CGN2005,_001)
‘ e i
4 © Elaborar formate de Operaciones reciprocas, para unireo::ﬁ?;?izaée& : Archive plane
t

: complementar ia informacion o validar en &

CHiP.

i Efectuar la eliminacidn de operacionas reciprocas can |

_Areacontable

| informe final

: . . ; : Profesional sopo i

| los entes que se consoiidan, 2 fin de que el baiance | e oporte de

3 " no reflefe un mayor valor tantc en los ingrescs y | Especializado de nternet y :
e EEEE mayLr vaior ame s NgresTs y contabilidad numeros dela
gasios. i ;
AR guia
Profesionai informe finai,

: . E jatizado d d

a © Generar archivo plano de los formatos para tsggg;aa;i:;;dce S:C_)?i]ji € ;
- © posteriarmente proceder a validarlos en e CHIP * fmemnely
namerode fa |

: L guia i

- Validada la informacion, si genero algln efror se Profesional

7 . efectiua a la respectiva correction y i nio 3¢ procede a | Especializade de

i enviaratravesdel CHIP.

[ ST

comtabifidad  {

5.4 INFORME SEMESTRAL: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD Monopotic |

‘ de Licores

H

 NUMERAL . DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO |
- Elaborar el Informe en el farmato preestabiecido por [a Formato ;
: | Superintendencia  Nacional de  Salud  sobre el Profesianal Numerales
1 : monopolio de licores por Semaestre, confroniande [as | Especializado 741,742y
i cifras con fas ejecucionas presupuesiaies de renfas e | Presupuesio 7.4.3de ia
. ingresos v gastos det periodo requerido. 5 Circular Unica |
‘ Una vez diligenciada los formatos se envia para ia | Come;:;fgzman
j . firma dei Profesional Especializade Presupussio y ef | Brofesional e |
: | Secretario de Hacienda Dptal. Las ejecuciones | ro'esiona ‘forma_tos
: 2 : ) ' ! Especializado en difigenciados
: ' presupuestates de rentas y gastos se firma por el | )
: : : - ; o o Presupuesio conla :
. Profesional Especializade en Fresupuesto, Secretasio . .
‘ informacidn

{ de Hacienda Dptal y Gobernador.

requerida y as__

Arauca - Arauca

{Colombial,
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; - ‘(' o f i eiecuciones |
: . - . B i presupuestales :
; ‘ informes :
;  Posteriormente el profesional  especializede  de | Profesional Er‘z vasa% ?1&:5 %
3 | Presupuesio revisa y consclida la informacién y se | Especializade de | P eJ Cu;; tu?e
- envia por cormeo certificado a la Superintendencia | Feresu‘ yesto c!oii?n‘cha“ 5

i Nacional de Satud, i pues ‘cacion
i escrita y

L 7 i nimero de guia

5.5 INFORME ANUAL: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Sistema
: Geper:—;i ds Participaciongs -SGP-.

. NUMERAL ¢ DESCRIPCION 1 . RESPONSABLE REGISTRO

| El Asesor del Area de Control Interno envia una |

! circular interme, donde sclicita se  sirva ordena;% Asesor Area de Comunicada |

1 : fecaudar, consolidar y diligenciar los formatos, y el Comrol inteme {Circuiar

i plazo maximo para el diligenciamienio y cargue de la ‘ Interna)

! informacion.

t Los Profesionales Universitaros  de Presupuesto,

. Tesocreria, Educacion, Unidad de Saiud, Formaios |

. infraestructura y Cumare, elabaoran los Informes en los 1811, 182,

- formatos pressiablecidos por la Contraloriaz General Prafgsicnal L 16.3, 164 171

5 s de la Repudblica, sobre los recursos de Sistema ‘ Universitario 17.2,17.3, 17.4,
i General de Participaciones-5SGP-, v la Secretaria de | Presupussto 1 17.5, 18.2,19.1
Hacienda (presupuesto) verifica y consolida ia 19.2, 19.3, 19.4,
informacion, confroniando las cifras  con  las 18.56.1, 2G.1.

¢ Bjecuciones presupuesiaies de rentas e ingresos y & 202,203, 20.4. |
© gastos de {a Vigencia Fiscal requerida. f

. " . H or o i

. Una vez recaudados, consplidados y ditigenciados jos | revi?afc?os? ;

- formatos el Profesional Especializado de Presupuesto, | . S

. - ! Profesionat comunicacion |

- . envia los formates en la Red Intemalcontrot Intemo y | 0 0T s P
3 - L - . Especiakzado e esorifa y enia
| firma la Nota Interna la cual s remitida a ia Oficina de | Presusussto Red :

i Control Intemo, para el respective cargue en e ¢ P Py ; i

: o Pk ! internaicontro!

: aplicativo SIRECI { : :

: ] riermo i

!NTEGRAL DE AUD!TORIAS “SIA” B ;
f NUMERAL , DESCRIPCION _ . RESPONSABLE | REGISTRO %

i i

Enviac Circular interna, donde se debe dar aplicacion
. a la Resolucion Ne. 14372009 - Rendicién electronica |
. de la cuenta anuatl SIA — CDA, ordenande recaudar, :

Asesor Control . ..
Comunicacion

1 ' consotidar y diligenciar los formates, v &l plazo |
i .. - . . H internc P
¢ maxime para e diligenciamienio y cargue de la . :
¢ informacicn en el aplicativo. :
i (hitp/farauca siacentralorias.gov.co/) :
2 e i Profesional Formatos:

“HUMANIZANDO EL DESARROLLO™
Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 883 28 98 Codigo postal 518001
Arauca - Arauca (Colombia}.  e-mail archivegeneral@arauca.gov.co.
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| Descargar los formatos del aplicativo y diligencia los | Universitario FOB_AGR, ‘
! Informes en los formatos preestablecides por la ! Presupuesto FO7_AGR, !
: Contraloria Departamental de Arguca, confrontando FOBA_AGR, |
i las cifras con las ejecuciones presupuestales de FO8B_AGR, !
| rentas e ingresos y gaslos de la Vigencia Fiscal Fi2A_CDA,
| reguerida. F19a_CDaA,
FI9B_CDA, |
F19C_CDA,
e 1 N A F20 cDA |
| i H
| Descargar fos formatos det aplicative y difigencia los | i
; Informes en los formalos preestablecidos por ia
: Contraloria Departamental de Arauca, diligenciando
iia informacion requerida, fa cual es exiruida del j
. balance general qgue se presenta a Cenladuria
3 General de la Nacién, Esta informacién es para &l ml?\:;)fem;ga;e ¥ F_O1_AGR
© formato del Balance General. ! Xﬁ dad B, Fi0_CchaA :
: Para los formales de servicie a la deuds se ingresa al | ntabt
; . SGF y se generan reportes de los auxiliares del | (<
| servicic a ia deuda, informacion que se sirve para | z,c :
: ! difigenciar los formatos preestablecids por fa Qﬁ{ i
; Contraloria Departamental de Arauca. ! i
: FO3_AGR
: Cuentas :
; ! bancanas
Descargar los formaios dgl aplicative y diligencia los | FOQ AGR PAC
4 | Informes en los formalos preestablecidos por la Tesorero FO11_AGR
 Contraloria Departamental de Arauca, diligenciande Departamental | Cuenlas por :
i la informacion requerida. | pagar
FO2A_AGR

i : FO28_AGR :
Lo ' Caja menor
' ; !
: Una vez ditigenciado los formatos y anexos, s& anvian Listar 3
Ca través del aplicativo Profesional expediente: *
& ! (hlip:f/arauca.sigcontralorias.gov.cof).  Por  cada Universitario impresion del |

‘ : Farmulario el sistema entrega un LOG {resultado) del Presupuesto resuliado de la
, ! proceso y el archivo .FMT rendicion. |

i 5.7 BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO- BDME :
._NUMEE& o DESCRIPCION | RESPONSABLE | REGISTRO |
; CGN2009_BDM |

Ingresar al portal de la Contaduria Descargar losf E_REPORTE_S |
formatos por el sistema CHIP, informacién de los 10 ; Profesional EMESTRAL
H
1

1 : primeros dias de los meses de Junio y de Diclembre ;  Univeisitario de i
. con fecha de corte 31 de Mayo y 30 de Noviembre | Contabilidad :
* respectivamenis, &l Boietln de Deudores Morosos del | ;
- Estado — BOME. i
! lngresar al SGF y verificar ia existencia de deudores |
5 ' maresos que fengan una deuda contraida con el t Profesional ’
) ! departamenio cuya cuantia supere los 5 SMLMV, { Universitario de | :
‘Con base en la informacion solicitede por la | Contabidad |
H

Contaduria General de ia Nacidn. ; i _

“HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 98 Cadigo postal 310001
Arauca — Arauca (Colembia},  e-mail; archivogeneral@arauca.gov.co.
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$i se encontraron deudores morosos en la aclividad

i ganiericr, se procede a diligenciar la informacion Profesional CGN2009_BDM ’
: : soficitada en el formato Universitario de E_ |
| CGNZ00Y_BDME_REPORTE_SEMESTRAL. Contabilidad INCUMPUMIEN |
j‘ i TOS_ACUERD
. . St se evidencia acusrdos de pago y astes han sido ; OS_DE_PAGO |
; - ; incumplido se procede a diligenciar  EL formato | !
| CGN2008 BDME_ | CGN2008_BDM ;
’ INCUMPLIMIENTOS_ACUERDOS_DE_PAGO, ya ! E_RETIROS (
; i sea por medio de! formulario descargado por el CHIP
§ ' 6 diligenciar  directamente  en el aplicativo g
CWWW.CHIP.GOV.CO. i i
:_ a : z |
: ? | CGN200g_BDM |
[ Si surgen en el transcurso del semestre reporiado f Profesional E_RETIROS.
; ‘ Retiros y actualizacionas del BDME, sa proceden a | Universitario de CGN200%_BDM |
| | ditigenciar tos formularios BDME RETIROS, BDME | Contabilidad E_CANGELACt |
! 4 . CANCELACIONES, BDME ACTUALIZACION. ON_ACUERDCO
S_DE_PAGO.
1 CGN2011_BOM |
i i E_ACTUALIZA |
R A o , GION
: f 1 Profesional
; Enviar ja informacién por medio det portal | Universitario de i
: 5 . www contaduria. gov.co en el link Boletin de Deudores | Contabilidad
i Morosos de! Estado - BDME.
_5.8 INFORME MENSUAL AL DNP DE REGALIAS PETROLIFERAS 1
E,‘,_?;{;}-MERAL : DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO _!
| Dando cumplimiente s fa circular 002 de 2008 de | !
. conformidad con el pardgrafo 1 del decrelo 620 de Teserero
4 - abril 17 de 1995 procedents del DNP, se proceds a |  Departamental Reiacién de i
: ) | filtrar en ol SGF- médulo de caja (ingresos) y mddulo | egreso por |
i * de pagos (egreso) fos pagos efectuado mensuaimente | Técnica del drea cuentas
; afectando la cusnta Gnica de regalias petroliferas. de Tesoreria i
; Tesorero i
; Ingresar al aplicative del DNP, y segisirar la Departamenial i
i 2 *informacidn correspondiente 2 ingresos y 8gresos, !
? ! reportada en la anterior actividad. Técnica del drea §
~ " L _ de Tesoreria ;
Conciliacion :

Anexar conciligcion bancaria, extracto de bancario, bancaria, i

: libro de bangos, relacion ds los recaudes por | Tessorero Extracic de |

; participacion de regalias petroliferas donde se refleja |  Departamental bancario, libro §
las respedlivas imputaciones a afectar, relacion de las ¢ de hancos, |
3 ordenes de pago canceladas en el mes fimnada por el | Técnica del area | relacidon de los !
? beneficiaric o consignacidén adjunta. Dicho informe de Tesoreria recaudos por }
tiene como fecha limite de entrega of 15 de cada mes. | partticipacion de |
! j regalias i
i ; petrotiferas,
L. j - | relacion de las |

Arauca — Arauca
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! ! Ordenes de |

S ‘ pago. !

4 | Se imprime soporte de envio y guarda en el archivo ;

: | de Tesoreria, P i
| 5.9 REPORTES DE INFORMACION DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE |
' REGALIAS {SGR) Y FONDO DE COMPENSACION REGIONAL (OCAD).
NUMERAL .~ DESCRIPCION | RESPONSABLE | REGISTRO |
! Técnico de ' o
! Boiicitar & {os respensabies de la informacion tesoreria.

4 . correspondiente a: Conciliacién bancarta, extracto de {

- bancario y libro de bancos, para reportar al aplicative Auxiliar d

: del DNP. tesoreria, grado 6 E

! Ingresar al aplicativa del DNP WWW. SQr.gov.co en la E

| opcién de cargue y reporte de la informacién y con el | |

asuario y contrasefia del tesorero, se procede a !

. registrar tedos los movimientos de la cuenia de Conciliacion

ingresos  y  egresos  del mes  a  reportar bancaria, :

i (mensualmente), dicho Informe tens como fecha . exiracto de |

! limite de entrega el 15 de cada mes. bancario y Hbro

; de bancos. t

. » Manejo de Recursos en Cuentas — Reporte !

. Asignaciones Direclas (SGR) Tesorero i

2 . #  Mansgjo de Recursos en Cuentas ~ Reporte de | Departamental {

: : Fondos (FCR, FDR, FCTE y i
: FORTALECIMIENTO - OQCAD).
- »  Fortalecimiento SGR ~ SMSCE,
: | 5 Realizar ajustes cuando se requiers en el i
! ; aplicativo cuenta. i
i .~ Sistema de Gestion y monilores & I8 Bjsoucion | ;
‘ : de Proyecios (GESPROY).
.~ Listado de Alertas Cuentas. ;
. »  GConsulta de informacidn que se reporta i
‘ periddicamente y en los aplicativos GESPRO y | !
: : CUENTAS.
, Ingresada la informacion al sistema del DNP, este
: 3 cvalida la infermacion & reportar, s se evidencia | Tesorero
| erfores en el cargue de la informacién se haran las Depariamental :

: respectivas corecciones.

! Tesorero i

4 | Adjuntar los soportes de: Concifiacion bancaria, |  Departamental i

I extracto de bancario y libro de bancos. ! !

: i 3

' T T Movimianto v |
: | Vertficar la informacion reporiada en ef informe, si es | saldo  de fa!
- correcta se envia, si no se devuelve para elaboracién | cuenta

| del Tesorero. Para aprobacién y envio de la | Gobernador de autarizada e

5 | informacion se realizard con el usuario y clave del ; Arauca inversiones da é

| gobernador. w ; excedentes  de |

i ! figuidez con :

fecursos o de

asignaciones !

directas/fortaleci |

“HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001
Arauca - Arauca (Celombia).  e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS

Mo . Nembre T T cedige
1 FLUJOGRAMA

8. CONTROL DE CAMBICS e o .
e CONTROLDECAMBIOS =~~~ — !
VERSIONY -  DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO §
FECHA e

Version 1. .
;. W_w 200{ Emisién del documento como nuevo del SGC

“Actualizacién de las actividades y cambio de! sisterna SIF por SGF, ademas
Version 2+ de la inclusion de otros informes elaborados por el area de Presupuesto y
15-08-2017 = Contabilidad.

3 . En el punto de téminos y definiciones se anexan conceptos bajo NICSP.

I APROBO

~~Cargo: Representante de la Direccion
Fecha 15 de agosto 2017

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO"
Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 98 Cadigo postal 510001
Arauca — Arauca  (Colombia).  e-mail; archivogeneral@aradca gov.co.



ANEXO PR-HC-07

ELABORACION DE INFORMES
s Informe DNP

Recepcitn de solicitud
de Informe

Revisar solicitud y elaborar informe

Diligenciar formatos establecidos Se envia para correccion

. Revisar la informacion diligenciada

7I - No

cAprueba
informacion?

Consoiidar informacion y enviar

Fin

Informe mensual: Contraloria Departamental y Ministerio de Hacienda

Inicio

Descargar formatos preestablecidos por el
; ente de Control

¥ -

Piligenciar formatos de acuerdo a la
informacion solicitada

v

Enviar informacdién



ANEXO PR-HC-07
+ Informe Balance General consolidado trimestral

Inicio

. 4 .
Revisar informacion de los entes

vy -

; Revisar informacién de las cuentas
i ¢ de los ingresos y gastos

. 4
Importacion de Balances

Diligenciar formato de
operaciones reciprocas

Eliminar operaciones reciprocas

A 4 ) .
Validar informacién en el CHIP | Realizar
o - correcciones
Si
y

éGenerg algun error
en la validacién?

No

Enviar informacién a través del -
: CHIP

ANMCWYA DD L. N7



Informe Anual: Contraloria General de la Republica, Sistema General de Partici

ANEXO PR-HC-07

* Informe semestral: Superintendencia Nacional de Salud, Monopolio de Licores

Inicio

-

Confrontar af;as conlas ejecucion;;' |
presupuestales de rentas e ingresos y gastos |
. del periodo requerido |

A

Diligenciar la informacién requerida en |
el formato preestablecido

Hacer firmar por los
responsables

T

Enviar informacdion a la
‘Superintendencia Nacional de Salud.

paciones-SGP.
Inicio
/ Recepdionar solictud de / ‘
/ informe

/
Elaborar los Informes en los formatos :
preestablecidos por la CGR, de los recursos de

SGP, y la Secretaria de Hadenda
(presupuesto)

Verificar y consolidar la informacion,

confrontando las cifras con las ejecuciones |

presupuestales de rentas e ingresos y gastos :
de la Vigencia Fiscal requerida.

T

; Enviar informacian



ANEXO PR-HC-07

» Informe Anual: Contraloria Departamental de Arauca, Sistema Integral de Auditorias - SIA

-

No Diligenciar el formato: |

g diligenciar

"

Inicio

Recepcionar solicitud de
informe

,,I . . _.’

E)esca"ranlos formatos del 'aplicaEi\}omy'
diligenciar los Informes en los formatos
preestablecidos por la CDA.

bleck .

-Confrontar las cifras con las gjecudones,
‘presupuestales de rentas e ingresos v/
gastos de la Vigendia Fiscal requerida.

- 2

Enviar informacion

Boletin de deudores morosos del Estado-BDME

Inicio

Ingresar at portal de la Contaduria Descargar i
los formatos por el sistema CHIP

I

Ingresar al SGF y verificar la existencia de ‘

deudores morosos que tengan una deuda |
contraida con el departamento.

T

T e 58 evidencia acuerdos de pago-
Se encontraron deudores morosos? i i - - = N
C ron deud 0s0s? - -~y estos han sido incumplido§? -~ 1 ©

S Si

iDiligenciar el formdlo::
{CGN2009_BDME_
INCUMPLIMIENTOS_ACUER
IDOS_DE_PAGO

o Enviar 1a informacion por medio del.

CGN2009_BDME_REPO |
RTE_SEMESTRAL |

: Enviar formato sin |

No se envia
informe :

|

256 videnci6 en el transcurso del.__
semestre reportado Retiros y )
“ ... actualizaciones del BDME?

No
Si

Ditigenciar los formularios BDME
RETIROS, BDME CANCELACIONES,
BDME ACTUALIZACION.

7 portal www.contadunia.gov.co
tdeudores morosos| v



ANEXC PR-HC-07
+ Informe mensual al DNP de Regalias petroliferas

Inicio

W

Filtrar en el SGF- mddulo de caja (ingresos) y!
mddulo de pagos (egreso) los pagos
efectuado mensualmente afectando la cuenta

{inica de regalias petroliferas. |

I -

Ingresar al apficativo del DNP, y registrar la |
informacion de ingresos y egresos.

Anexar Soportes de la
informacidon reportada

7

Enviar informacidn

Reporte de informacion de los recursos del Sistema General de Regalias (SGR) y Fondo de
compensacion regional (OCAD).

Inicio

. -

\

Salicitar a los responsables de la informacidn
correspondiente a: Conciliacidn bancaria, extracto de |
bancario y libro de bancos, a reportar al DNP. !

. v i

;IngreEar é-l-BﬁEﬁva.sgr.gov.cb en la obéién de téf-gue? —-

Corregir ) y reporte de la informacidn y registrar todos los Lo Corregir
. : ¢ mavimientos de la cuenta de ingresos y egresos del : S
| mes a reportar. A

I 2

Validar fa informacion !

No - ;f, o

-7 Zinformacidn validada? -

adjuntar los soportes de: Conciliacion bancaria,i
extracto de bancario y libro de bancos. :

oy

Verificar la informacion reportada en el informe l

:;:'.;:j_i;iﬁfonnacién oorrecf?jff:i_'::.,
{, i

Aprobar y enviar

Fin
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