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1.OBJETIVO

Este procedimiento establece las actividades que se deben seguir para el pago oportuno
de los compromisos u obligaciones legalmente adquiridas de vigencias anteriores,

denominados Pasivos de Vigencias Expiradas.

2. ALCANCE.

Desde la recepcion de las Vigencias Expiradas hasta su aprobacion y el envio al area

contable para causacion.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

BENEFICIARIO: Persona Natural o Juridica a quien se le trasfieren los recursos para

extinguir la obligacién a través del mecanismo de pago existente en la Tesoreria General.

CODFIS: Consejo Departamental de Politica Fiscal

POAI: Plan Operativo Anual de Inversiones

SIID: Sistema Integrado de Informacién Departamental

VIGENCIA EXPIRADA: Es el mecanismo mediante el cual se atiende el pago de las
obligaciones legalmente contraidas, originadas en vigencias fiscales anteriores, pero que
por diferentes motivos no fue posible atenderlas cumplidamente durante la vigencia
respectiva, o no se ha suscrito el acta de liquidacién y que no se haya realizado su pago, ni
constituida en las reservas presupuestales o las cuentas por pagar de la siguiente vigencia, y
por no estar sometidas a litigio alguno no se requiere de pronunciamiento judicial para

autorizar su pago.

4. NORMATIVIDAD

¢ o @ o @

Constitucién Politica de Colombia Articulo 345 y 352.
Ordenanza N°014E de 2015, sancionada el 06 de enero de 2016, articulo 78.

Ley 819 de 2002
Ley 617 de 2000

Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
La Unidad Ejecutora identifica el Acta Parcial o de Interventor y/o Nota Interna.
Liquidacion del contrato, y verifica si el compromiso Supervisor. Expediente del
corresponde a vigencias expiradas, y envia a contrato que
1 Secretaria de Hacienda. incluya acta
parcial o acta de
liquidacion.
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El Auxiliar Administrativo de la Secretaria de Nota interna, de
2 Hacienda, recepciona la solicitud de adicién al Auxiliar la Unidad
Presupuesto del valor del acta parcial o liquidacion del Administrativo Ejecutora.
contrato.
El Profesional universitario del area de presupuesto,
revisa y verifica actas parcial y/o de liquidacion, y que Profesional Expediente del
3 aparezca saldo (de la Reserva) por pagar en la Universitario contrato.
relacién de Vigencias Expiradas.
Si se cumple estos requisitos, se recibe para continuar
con el tramite, de lo contrario se devuelve.
El Profesional universifario del area de presupuesto, Profesional Cuadro analisis
elabora hoja de trabajo, verifica los pagos realizados | Universitario del de pagos.
4 al contrato, por cada registro presupuestal, para area de
obtener saldos por cada fuente de financiacion y Presupuesto
verifica con relacién de Vigencias expiradas.
El Profesional universitario del area de presupuesto,
elabora Decreto de Homologacion de los proyectos de Decreto y
inversion que corresponden a vigencias anteriores con Profesional certificacion
relacion al Plan de Desarrollo vigente. Universitario existencia de
5 Se elabora certificacion sobre la existencia de los proyectos en el
proyectos de Inversién en el Sistema Informacion SGF.
Financiero SIF- o del SGF de la Secretaria de
Hacienda- para las firmas de los Profesionales con
funciones de Contabilidad y Presupuesto.
El profesional de la Secretaria de Planeacion verifica | Profesional de la Certificacion
y se expide la ceriificacion sobre los proyectos Secretaria de del POAL
6 registrados en el Plan Operativo Anual de Planeacion-
Inversiones-POAI, firmado por el(a) Secretario de | (Secretario (a) de
Planeacién y lo envia a Secretaria de Hacienda. Planeacion).
El Profesional universitario del 4rea de presupuesto, Profesional Proyecto de
elabora proyecto de Ordenanza por medio del cual se Universitario Ordenanza
adicionan recursos correspondientes a Vigencias adicion
7 Expiradas, y lo envia al CODFIS para estudio y presupuestal
aprobacion. recursos de
Vigencias
Expiradas.
El CODFIS, en reunién estudia y otorga aval fiscal Secretario del Acta del
8 para el proyecto de ordenanza por medio del cual se CODFIS CODFIS
adicionan recursos al presupuesto correspondientes a
vigencias expiradas.
El Gobernador presenta el proyecto de ordenanza, Secretario de Recibido de
9 mediante comunicacion escrita. Hacienda secretaria de la
Asamblea.
La Asamblea Departamental en su ejercicio legal, Asamblea Proyecto de
10 analiza y aprueba el proyecto de ordenanza Departamental Ordenanza
presentado por el Gobernador. aprobado
Una vez la asamblea envia el Proyecto de Ordenanza
aprobado, es enviado a la oficina del gobernador se Juridica, Ordenanza
1 somete a revision de legalidad por parte de la oficina Gobernador, sancionada y
Juridica, sancion del gobermnador, y publicacion por el prensa publicada
area de prensa.
El Profesional universitario del area de presupuesto,
envia a cada Unidad Ejecutora los expedientes de los Profesional Expediente de
12 contratos con anexo de la Ordenanza mediante el Universitario cada contrato.

cual se adiciond los recursos que corresponden al
valor por pagar segun acta parcial o liquidacion de
cada contrato, para elaborar la respectiva solicitud
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de Disponibilidad presupuestal.
Cada unidad ejecutora, tramita la solicitud de Profesionales — Solicitud de
13 disponibilidad para cada contrato. Interventor y/o disponibilidades
Entrega expedientes de contratos a la secretaria de Supervisor s
Hacienda.
El profesional universitario de presupuesto, revisa y Profesional Disponibilidad y
14 verifica los documentos recibidos, y si se cumplen los Universitario Regisfro
requisitos se elabora la disponibilidad y registré Presupuestal
presupuestal correspondiente.
El Profesional universitario de presupuesto entrega el Profesional Expediente del
15 expediente del contrato al Profesional Especializado Universitario de contrato.
de Presupuesto, para revision y firma de Presupuesto.
Disponibilidad y Registro.
Revisar y firmar Disponibilidad Presupuestal y Profesional Disponibilidad
16 Registro  Presupuestal, enviar a la auxiliar | Especializado de Presupuestal.
administrativa para cargar en el SIID. Presupuesto Registro
Presupuestal
Recepcion del expediente del contrato Auxiliar Expediente del
17 administrativo de contrato
presupuesta
Cargar al SIID la Disponibilidad y Registro Auxiliar Registro en el
Presupuestal y enviar a Ia oficina de contabilidad para | administrativo de SIID de Ia
18 continuar con el procedimiento de causacion. presupuesto Disponibilidad y
Registro
Presupuestal
En caso que se presenten saldos sin ejecutar una vez
descontada el acta de liquidacion o que se produzca Profesional
19 acto administrativo por parte del gobernador o su | Especializado de
delegado sobre el fenecimiento del compromiso por Presupuesto
pagar, la direccién de presupuesto procede a cancelar
la reserva presupuestal.
Después de cancelada la reserva presupuestal, este Profesional
20 recurso quedara dispenible para la ejecucion de otros | Especializado de
proyectos. Presupuesto
Si la cancelacion de reserva presupuestal de la
vigencia expirada es ordenada por acio
administrativo, el auxiliar administrativo recepciona y
remite al Profesional especializado de presupuesto
21 Nota Interna, adjuntado Resolucion emitida por el area Auxiliar Nota interna
de juridica donde indica que se autoriza a la| administrativo de Resolucion
Secretaria de Hacienda del Departamento de Arauca presupuesto
liberar el saldo de la reserva presupuestal de
vigencias anteriores, y tramitar la incorporacion al
presupuesto en la vigencia correspondiente.
Remitir al Profesional universitario de presupuesto Profesional
22 para la proyeccion del Acta de Cancelacion de la | Especializado de
reserva y debidamente soportes. Presupuesto
Para la elaboracion del acta se ingresa la SGF, para Profesional Acta de
23 obtener la informacion comrespondiente al saldo del Universitario de cancelacion de
Registro presupuestal a cancelar. Presupuesto Reservas
presupuestales
Remitir el Acta de Cancelacion de reserva Profesion al
presupuestal a los respectivos responsables para su | especializado de
24 aprobacion y firmas: presupuesto Acta de
Profesional especializado de presupuesto Secretario de cancelacion de
Secretario de hacienda Departamental hacienda Reservas
Gobemador del Depariamento Departamental presupuestales
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reservas presupuestales quedara

para la ejecucion de ofros proyectos.

Aprobadas y firmada el acia de cancelacion de
libre para
incorporacion del presupuesto y asi mismo disponible

Gobernador del

la Departamento

6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este

7. ANEXOS

procedimiento.

No. Nombre

Codigo

1 FLUJOGRAMA

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y
FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1
26-02-2016

Creacion del procedimiento Recepcion y pago de vigencias expiradas

Version 2
15-08-2017

Actualizacién de actividades descritas en el punto 5. DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES.

Vit

Vil

>

REVISO
Nom

omple —
Manyed Calderd anchez

~"'Nombye completo:
Ma ocio Herrera Bernal

Car§6: Lider def Proceso Hacienda Publica

Cafgo: Representante de la Direccidn

Fecha: 15 de agosto 2017

Fecha: 15 de agosto 2017
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ANEXO PR-HC-21
Recepcién y pago de vigencias expiradas

[ Inicio )
oo

\ 4

l Identificar las vigencias expiradas

{r Devuelve documentacion
/-— ocionar 1a solicitud |a las Unidades ejecutoras
/ de adicion al Presupuesto / A
del valor del acta parcial
o liquidacion del /
contrato. _,/ No
) 4

Revisar Actas parciales y/o de liguidacion

!

¢Hay saldos por pagar?

Si

Elaborar hoja de trabajo cuadro, andlisis de
pagos y verifica saldos de la reserva
presupuestal por fuente de financiacion

Y

Elaborar decreto de Homologaciony |

Certificacion de existencia de proyectos
de inversion en el SGF.

Jh“

Expedir Certificacion del registro en |
el banco de proyectos y POAI

Elaborar proyecto de Ordenanza, ]
para adicién presupuestal de recursos
de vigencias expiradas

h 4
Enviar proyecto al CODFIS

A A
El CODFIS estudia y otorga aval fiscal
para el proyecto de ordenanza Para
adicionar recursos al presupuesto
correspondientes a vigencias
expiradas.

N N
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| Enviar Proyecto de ordenanza a la
{ Asamblea Departamental, para

aprobadion.

v

Tramitar Solictud de disponibilidad
ipara cada contrato.

v

" Revisar y verificar los documentos
recibidos

Elaborar la Disponibilidad y registrd |
presupuestal correspondiente.

Revisar y firmar Disponibilidad
Presupuestal y Registro
Presupuestal.

T

I Escanear documentos y subir al SIID

Y LY

! : Enviar documentos a
contabilidad para causacion

||

Al

v

Elaborar resolucion de liberacién de
saldo de la reserva presupuestal de
vigencias anteriores.

v i

I‘—I;gresar la SGF, Y consultar saldo del
L Registro presupuestal a cancelar.

Y
‘ Elaborar Acta de cancelacion de

Reservas presupuestales y firmar por
los responsables.
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