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1. OBJETIVO

Constituir al 31 de diciembre de cada vigencia fiscal las cuentas por pagar con las
obligaciones correspondiente a los anticipos pactados en los contratos y a la entrega a
satisfaccion de bienes y servicios debidamente soportadas mediante la causacion o devengo
y se ordene su pago a favor de los beneficiarios registrados en los documentos soportes.

2. ALCANCE.

Inicia con la identificacion de las cuentas que al cierre de la vigencia cumplen con las
condiciones de pago pero que por el limite en que son aportadas se deben registrar como
cuentas por pagar hasta que se genera su registro en el SGF de acuerdo con la informacion
soporte cargado en el SHb.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

CUENTA: Conjunto de documentos necesarios para dar trémite & un desembolso de
efectivo.

CUENTAS POR PAGAR: Reflejan las obligaciones de la entidad al finalizar una vigencia
fiscal

PRESUPUESTO: Es un instrumento financierc de corto plazo, utilizado para arbitrar los
recursos de que dispone la Universidad, para el cumplimiento de su funcién social e
institucional

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es el acto por ef cual se causa el pago de los
compromisos previo cumplimiento de los requisitos legales.

PAC: Plan Anual Mensualizado de Caja. Es la autorizacion méxima para efectuar pagos en
desarrollo de los compromisos adquiridos durante la vigencia fiscal. La ejecucion de los
gastos del presupuesto del dpto. Se realizara a través del pregrama anual mensual izado de
caja PAC al cierre de cada vigencia este expira.

4. NORMATIVIDAD

La Constitucidn Politica de Colombia, Titulo X!,

Decreto 111 de 1996. Estatuta Orgénico de Presupuesto. Articulo 89

Ley 617 de 2000 y Ley 715 de 2001.

Plan General de Contabilidad Puablica.

Decreto 2806, del 29 de diciembre de 2000

Estatuto de Rentas Departamental.

Resolucion de Constitucion de Cuentas por Pagar

LEY 1815 DE 2016 “Por la cual se decreta el presupuesto de rentas y recursos de
capital y la ley de apropiaciones para la vigencia fiscal del 1° de enero al 31 de,
diciembre de 2017” Articulo 32°
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s (Art. 7 Decrefo 4836 de 2011)

s DECRETO 1068 DE 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentarioc del Sector Hacienda y Crédito Publico" Ariculo 281732
Constitucion de reservas presupuestales v cuentas por pagar.

» Ordenanza 014E 2015, 20 diciembre de 2015. Estatuto Organico de Presupuesto.

5. POLITICAS.

Los documentos aportados por las unidades ejecutoras deberdn llegar a tesoreria
cumphendo tanto las condiciones de causacién como las de pago.

Las unidadss ejecutoras son las responsables de aportar todos los reguisitos de
documentacion exigibles para las actividades de causacién asi como las requeridas para &l
pago.

« Anticipos: Seran causados de acuerdo al momento una vez se expide el registra
presupuestal se remitira al area contable para su causacion.

Actas de recibo final Las unidades ejecutoras que slaboren actas de recibo final
con el cumplimiento de sus requisitos que permitan la causacion o devengoe deberan
reportarta 2 la secretaria de hacienda a mas tardar e 15 - 20 de diciembre de ia
respectiva vigencia para la causacion contable.

"

Ei Area de Tesoreria debe verificar que las obligaciones a constituir como cuentas por pagar,
esten debidamente contraidas y que se encueniren pendientes de pago.

Previo a la constitucion del acto administrativo de reconocimiento de las cuentas por pagar al
cierre de la vigencia fiscal se debe revisar la informacion cargada en el Sistema de Gestién
Financiera — SGF para colejar la relacitn de cuentas por pagar en fisico.

Una condicion necesaria para & pago es allegar fa respectiva acta de liquidacién. Si bien, &f
acta final se toma como base para el reconocimiento de la recepcidn a satisfaccion de los
pienes y servicios, no es un requisiio suficiente para el proceso de pago.

Por ningiin motivo el area de tesoreria realizard pages de cuentas que no tengan sus
registros de soporte cargados en el respectivo module del SID, considerando que todos los
campos destinados para la carga de informacién deben ser diligenciados sin excepcién
alguna.

Para garantizar el cumplimiento de los principios de la funcidén administrativa, se requiere que
para el cierre de la vigencia fiscal, el corte de las cuentas por pagar se establezca para el 15
de diciembre; de tal forma que, con corte a esa fecha se adelanten todas las actividades
necesarias que permita reunir los requisitos necesarios para el reconocimiento de los bieties
y servicios recibidos g satisfaccién. De esta manera la Administracién Departamental
garantiza el cumplimiento de los requisitos establecidos en matera contractual y los demas
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que se deriven de la ejecucion de los contratos. Agotada esta etapa, se puede dar lugar a la
suscripcion del Acta de liquidacion con el lleno de los requisitos establecidos para dicha
instancia.

En el afio de conclusion de un periodo de gobiemo el cierre de cuentas por pagar se anticipe
al 20 de diciembre, de tal forma que con corte a esa fecha se adelanten todas ias actividades
necesanas para que el proceso de reconocimiento de los pagos cumpla con todos los
requisitos establecidos en materia contractual y se pueda llegar a la instancia de conformar y
suscribir el acta de liquidacion correspondiente.

El Area de Tesoreria sera el responsable de la constitucion de las cuenias por pagar con la
aprobacion del ordenador del gasto, a mas tardar el 10 de enero de cada afio.

St durante el siguiente ano a su constituciéon desaparece su obligacion que la origino et

ordenador del gasto, et secretario de hacienda vy &l jefe de presupuesto eiaboraran un acia ia
cual serd enviada a la secretaria de hacienda para sus respectivos ajustes contables y
presupuesiales.

Una vez constituidas las cuentas por pagar de la vigencia fiscal los dineros sobrantes seran
reintegrados a la tesoreria del departamento vy aguellas que no se hallan gjecutadas al 31 de
diciembre expiran sin excepcion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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""" ! Verificar los requisitos para pago y se procede al pago | )
g | de la obligacion Degifgnf;?m
Realizar seguimiento trimestral a la ejecucién de las | Tesorerc Informe
9 | cuenias por pagar e informar el estado a las unidades Deparntamental trimestral
! ejecutoras.
7. FLUJOGRAMA
Ei flujograma hace parie de ios anexos de este procedimiento.
8. ANEXOS ’ B o
f No. NOMEBRE CODIGO
1 FLUJGGRAMA
9. CONTROL DE CAMBIOS .
; . CONTROL DE CAMBIOS
VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO !

vKte procedimiento se crea con el objetivo de definir una |
;metodolog:a para asegurar la eficiencia en el proceso deg
Version 1 ' constitucion de cuentas por pagar al clemre de cada vigencia.
15-08-2017 : También se incluyen politicas adecuadas para garantizar un;;
registro fidedigno y oportuno de los compromisos a cargo de la
. Administracién Departamental. :

, / S prd
Nomb ompleto :

. Manugi Calderén Sénchez fy Rocio Herrera Bernal -
“Cargo! Lider del Proceso Hacienda Pablica | Cargo: Representante de la Direccion

"Fecha: 15 de agosto 2017 o ' Fecha: 15 de agosto 2017 ]
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ANEXO PR-HC-27

PARA LA CONSTITUCION DE LAS CUENTAS POR PAGAR AL CIERRE DE LA VIGENCIA

Inicio

Recepcion de las Cuentas por Pagar, remitidas
por &l drea contable,

Generar del SGF reporte de las cuentas
causadas, de las cuentas por pagar a diciembre,
31 al cierre de cada vigencia. i

Confrontar la informacion fisica vs. la
informacién generada por el sistema SGF.

Elaborar acto administrativo de constitucidn de
cuentas por pagar y firmar.

Socializar a las unidades ejecutoras el acto —>
administrative de la constitucion de las
cuentas por pagar.

No
{Las cuentas por pagar
curnplen con los requisitos
para pago?
Si
Realizar pago de la obligacion. -

Seran objeto de devolucidn a las
unidades ejecutoras para
complemento de la informacion

requerida para pago.

Una vez las unidades ejecutoras
cumpta con los requisitos para las
cuentas por pagar pendiente de
pago remitiran nuevamente los
requisitos al drea contable para

registrar las obligaciones en el
sisterna SGF.

o
Realizar seguimiento trimestral a la ejecucion
de las cuentas por pagar e informar el estado !

a las unidades ejecutoras. :

Fin



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5

