PROCEDIMIENTO

Lo | | Codigo PR 018
/oEasoorkne CANCELAGION DE OBLIGACIONES Versién 04
P e o Fecha 29/08/2019

1. OBJETIVO

Realizar el pago oportuno de obligaciones liquidadas de los compromises adquiridos con

terceros.

2. ALCANGCE

Inicia con la recepcién de obligaciones a cancelar y culmina con el archivo de la

documentacién relacionada.

Este procedimiento aplica para las cuentas a pagar radicadas en la tesoreria del Instituto de

acuerdo al PAC y la disponibilidad de recursos propios.

3. RESPONSABLES

Subdirectores/as, Jefe de Oficina y Asesor/a: Sori los responsables de realizar Ias?;f

compensaciones del PAC

Subdirector/a Administrativola y Financiero/a: es ellla responsable de liderar Ia
cancelacion de obligaciones de la entidad y es el/la ordenador/a del gasto por delegacion de:
elfla Director/a General segun literal 2 del articulo primero de la Resolucién 228 del 01 de
junio de 2017, por lo tanto garantiza la legalidad de los giros de recurses de transferencia:

ordenados:a la. DDT.

Responsable de firmar digitalmente, como ordenador(a) de-gasto, las planiilas que contleneni

érdenes de pago.

Firmar digitalmente, como .ordenador(a) del gasto, las planillas que contienen 6rdenes de

devolucién no tributarias.

Tesorerola: es elfla responsable del seguimiento, verificacion, control y monitoreo de _Ios@_:

pagos de la entidad.

Realiza el pago dé las obligaciones de recurso de transferencia de los casos en los que as;
necesario solicitar el dinero a la Direccién Distrital de Tesoreria directamente a la cuenta:

baricaria del Instituto, inscrita y aprobada previamente por la DDT.

Efectua la cancelacion de obllgacmnes de la entidad correspondientes a los compromisos de:

recursos propios.

El Tesorero(a) verifica y aprueba los datos tesorales de la obligacién de las érdenes de pagof;

en el sistema OPGET y remite al responsable de presupuesto las érdenes de pago

Profesional Universitario{a) de la Subdireccion Administrativa. y financiera-g?
Presupuesto: es responsable de revisar los datos presupuestales, generar y firma:
digitalmente, como responsable de présupuesto, las planillas que contienen érdenes de-

pago.
Elaboré: * Ravisé; Aprabé: . ~1
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Firmar-digitalmente, como responsable de presupuesto, las pianillas que contienen Ordenes
de devaolucidn no fributarias.

Profesional universitariofa de la Subdireccion Administrativa y Financiera-Tesoreria:
es responsables, acorde al numeral 6.1 tabla explicativa del procedimiento, de:

¢ Revisar y registrar las compensaciones del PAC en el aplicativo SISPAC de la SDH.
» Preparar y validar los pagos.
» Elaborar notas crédito.

Técnicola operativo/a de.la Subdireccién Administrativa y Financiera-Tesoreria:

Recibir y verificar [as obligaciones, con los respectivos soportes.

Relacionar las obligaciones en la base de pagos y verificar el PAC.
Verificar datos. bancarios de los beneficiarios de los pagos:

Cargar las 6rdenes de pagoen el aplicativo OPGET de la SHD,

Registrar la rélacidon-de cheques pendientes.

'Rewsar la causa del rechazo del gire o devolucion del cheque y realizar correcciones.:
Reg_lst_rar el giro en GOOB!

Exportar del GOOBI la relacion de egresos y verificar contra los soportes fisicos

e 8 & 0 8 & o .

Auxiliar administrativo/a de la Subdireccion Administrativa y Financiera-Tesoreria:

Recibir y verificarlas obligaciones, con los fespectivos soportes.

Relacionar las obligaciones en la base de pagos y verificar el PAC.

Exportar del GOOBI la relacién de egresos y verificar contra los soportes: fisicos.
Archivar la documentacién relacionada,

4. DEFINICIONES

e PAC: Programa anual mensualizado de caja Instrumento. de adminisiracidn financiera
mediante el cual se aprueba el monto maximo mensual de fondos dispenibles para el
pago de los compromisas adquiridos por la entidad. Permite el control de los. recursos
financieros, debido-a qué presenta el manejo de los dineros plblicos en cada uno de los
rubros gue componen el presupuesto de la entidad..

« OPGET: Aplicativo de la Secretaria Distrital de Hacienda, mediante el cual se realiza el
registro de Ordenes de Pago para |a solicitud de-dinero con el fin.de efectuar el giro de
las obligaciones de recursos de transferencia. Permite el control del gasto con cargo al
presupuesto del IPES, desde la ordenacién del gasto hasta el giro de éste por parte de la
Direccidn Distrital de Tesoreria.

o« OP: Orden de. pago. Tipo de documento mediante el cual las entidades del distrito
solicitan recursos. de transferencia a la Tesoreria Distrital en. el aplicativo OPGET,

Elabord: - Revisn: b
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diligenciando- los datos del beneficiario, la afectacion presupuestal 'y [lqmdamon de;
impuestos del pago. ;

SISPAG: Aplicativo de la Secretaria Distrital de Hacienda en el que se registra la
programacion inicial del PAC de recursos de transferencia y las. compensaciones y
reprogramiaciones que se realizan de acuerdo con las polit:cas fi jadas en la Secretaria_
Distrital de Hacienda. Permite la revisidn. de los niveles de ejecucién presupuestal y la
dispenibilidad de los recursos-de transferencia. 5

CUD: Cuenta Unica Distrital. El articulo 1° del Decreto. 390 de 2008 defire la Cuenta
Unica Distrital (CUD) como el mecanismo mediante el cual la Secretaria Distrital de
Hacienda por medio de la Direccion Distrital de Tesorerla (DDT) debe recaudar,
administrar, invertir, pagar, trastadar yfo disponer, l6s recursos correspondiéntes al
Presupuesto Anual del Distrito Capital. :

Obligacién: Compromiso contraide por la entidad a favor de terceros, en el desarrolla

diario de su actividad,. por concepto de adguisicion de bienes y/o servicios, ademas de

las cuentas que por dlsposmlones legales se deben cancelar como consecuencia del_

desenvolvimiento del giro normal de la entidad.
SHD: Secretaria Distrital de Hacienda
DDT: Direccion Distrital de Tesoreria

GOOBI:.Sistema de Informacién Administrativo y Financiero Institucional

PREDIS: Sistema de Presupuesto Distrital a través del cual las entidades ejecutan su'
presupuesto y es la heframienta que utiliza la Secretarfa de Hacienda para llevar su;

control y seguimiento.

5. CONDICIONES GENERALES

« Se.debe realizar la cancelacion de las siguientes obligaciones: Liquidacién de. Impuestos _
Nomina y Parafiscales, Ordenes de Pago, Reconocimlgntos ¢ Autorizaciones- de Fago,
Avances, Cajas Menores, Devoluciones, Servicios Publicos y demas: obligaciones a
cargo del Instituto. -
s Las obligaciones que corres’po'ndan a recursos de transferencia deben estar amparadasE
en el PAC programado por las subdirecciones, oficina asesora de comunicaciones y
Asesoria de Control Interno del IPES, para la solicitud de los recursos a ia Secretarla
Distrital de Hacienda. :
¢ las obllgacmnes liquidadas deben estar debidamente soportadas y con la afectaclon
presupuestal correspondiente. :
Elabors: ‘Revisé: S
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Las obligaciones deben estar avaladas por ella profesmnal especializado/a de la
Subdireccion Administrativa y Financiera-Contabilidad y aprobadas por el/la Subdirector/a
Administrativo/a y Financiero/a.

La planeacién de los pagos se realiza teniendo en cuenta los lineamientos y
.cronogramas -definidos por la Secretaria Distrital de Hacienda, la Direccidn Distrital de
Tesoreria y demas entidades facultadas por la normatividad vigente.

Las obligaciones de recursos propios estan sujetas a la disponibilidad de fondos de la
entidad, se pagan con dinero de las cuentas bancarias destinadas para tal fin, estos
dineros son administrados por el IPES y estan conformados por |as rentas genera_das en
la actividad propia de la entidad, los rendimientos financieros generados en las cuentas
bancarias dé récursos: propios y los aportes de otras entidades por convenios suscritos
con el IPES. Las obligaciones de recursos de transferencias se cancelan mediante la
solicitud de dinero a la Secretaria Distrital de Hacienda a través del aplicativo OPGET.

Los. pagos se realizan a través de transferencia electronica y en casos excepcionales
mediante. el giro de cheque.

Los pagos se efectuan 3tgwendo el protocolo de seguridad establecido por la Secretaria
de Hacienda Distrital en la Resolucién 314 de 2009 y aquellas que: la adicionen,
modifiquen o reemplacen

S
. Elabord; Revisd: v
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G

; . 1. "i3 Venficar disponibilidag de’ 2.
4. Preparar ¥ validar pagos [ rECUTSOS .

| 15. giéar fediante transferencta _ 15,
v elecironicd o cheque _
17, Repistrar efi relacidnde No 18 qwmm_“aﬂm,m nnocm as -’ Si
cheques perdiente de-cobra | remitido por coree’
cadificada?
| 1B Flimar acta de-anacién de-
cheque
_ 19. Eldborar note crédite _u 1
21. Ravisar is causa del rechazo 21, Reviser [a causa dal rechazo Mo ; o
R : : . . PR g . 20, . Se hizo.
del.giro o devalucion del cheque [+ del giroo nmco_.cn_o: del.cheque [+ efective el paga? “*
v realizar comecciones . v realizar cotrecclones

T

22, Registarel giro en GOOBL. ¢

] 23. Exportar de GCOBI la
relaciin de egresos .y verilicar

1

_ 24, Archivar [a-documeniacion _

FIN
Elabord: Rewvisd L
Nohora Martela Garzori-Profesional Universitaric Tesoréria @ Herridn Dario Trivifio .._..n_inw,.qm.moqm_.d&«\ ﬂ..uh%.m_&m:.. Berhat begtiaich . "
Uriel Agudele ~ Contratista Armando Rafas! Amedta { Subdireciora Adminisirativa y Fiantiera @ #5 |
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Tesorerfa- revisa y registra la compensacion en el Profesional . . .
. . mu:nmnzo m_mvbn de [a SHD. 8 no es posible universitario/d y Revisién del PAC parg
5 Revisar y-registrar compensar el page, tesoreria informa a 12 Subdireccion, | Técnico/a Operativo | determinar recursos SISPAC
compensaciones del PAC | oficina asesara de comunicaciones o asesoria de confrol Subdireccion disponibles acorde.con la ’ :
intermo correspendiente para. reprogramar - para el Administrativa y- infarmacién recibida
m..mEm:.ﬁ.Bmm o meses posteriores, Financiera- Tesoreria
Se revisan los datas bancarios gue estén diligenciados’ 5 e L
en et FO-082 Informe Ejecuéiéh Contratos Cenvenios o o FO-082 informe Ejecucion
: - . L : Técnico/a Contratos Convenios
FO-633 Ceriificacion de Cumplimiento, y se verifican y .. : v
) e e : o Operativo/a. FO-633 Certificacién de
. ; : . attualizan én. los aplicativos GOOBI y OPGET. R
6 Verificar datos bancarios | £/ ™) 0™ casos que las cuentas bancarias o se Subdireccion Cumplimienta
de beneficiarios de pagos | 5 casos gle ; " Administrativa y ‘F0O-356 Novedades yio.
encuentren registradas o estén desactualizadas se Financiera: Tesoreria cambio cuenta bancaria
registra fa informacion que se suministra en ‘el FO-386 (" 79 0 : S
Novedades yio cambio cuenta bancaria per parte-del g - -
tercers. GOOBl y OPGET
7 £, Scn fecursos de ‘Sl Pasa a fa actividad No. 8
transferencias? .NO: Pasa a la actividad No. 12
. . ) . ) ) Téenico/a
Cargar - Ordenes de Pago en el aplicativo-OPGET de la Operstive/a Orden.de pago de OPGET
g | ©argar ‘drdenes de pago | SHD, el cual afecta simultineamente 'y valida en linea Subdireccion PREDIS
en OPGET los aplicafivos PREDIS (verificando la afectaciéh |  Administrativa y .
presupuestal) y SISPAC (verificando el PAC) de la SHD. | Financiera- Tesoreria SISPAC
El Tesorero verifica los datos fesorales y aprueba los
datos de la obligacisn de las. drdenes de pago i e oP
e e o . Verificacion de OP vs
Verificar y remitir-drdenes | registradas én et sistema. OPGET, verifica la hoja de- BT w Maldad;
° de pago céleule validador de pages con objeto de revisar que el Tesorero OPGET x%m_“___mn.maoqam OPGET
page no se haya realizado y no se duplique y remite al pag GOOBI
responsable de presupueste las érdenes de page.
Profesionat
o o ‘El responsable de _qumcvcmm"o revisa los datos Universitario/a-
ib n_w_mjﬂmwﬂwhﬁumﬂ%ﬁmm%m. presupuestales de las érdenes de pago, solicita los Presupuesto Wmmf“mwh“wwmcqmﬂw_mwm,womm Planillas de OPGET
: T nage i recursos de transferencia a la SDH, genera y fima Subdireccion ~ OPGET y GOOBI SRR :
Pag digitalmente las planillas que. oo::m:m: dichas 6rdenes Administrativa y y
Financiera
Girar pa de | Para los pagos de recursos de transferencia, al siguiente- SDH Verificar el pago por o
1 . .uuﬂ._mmﬂmmm_ﬂwmwaom. ° dia de fimmar la planila de ‘solicitud de recursos a la DU._. recursos de transferencia Planillas de OPGET
Secretarja Distrital de Hacienda, Ja Direccion Uﬁ:;m, de : -girados por la SDH y'la
Elabod : Revisé:
zwsn«_w_ iarcala Garzén-Profesional Universitaria ._.mmo..mn_m@ IM_,.."_.% Darlp Trivifa p_mmawﬂ...m%amwﬁ ﬂﬂﬁj&ﬂ..wﬂ: Bemai lzquierde ;
Uriat Agudelo — Coniratist " | Armando Rafael Amenla
m“_ua_q.mmnﬁ”._“_ .‘Puamu_mmw:.w.m.___ Findnciera- s&v _uqnumm_oﬂm_ ::Em_.m..n.mm_wo v_.mmﬁcmm_c S # Subdirectora Adminjsirativa y Fi ﬂ:m:ﬂm_.mkw
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PROCEDIMIENTO:

CANCELACION DE OBLIGACIONES

[ Codigo PRO18
Version 04
Fecha 20/08/2019

Girar mediante

tesorerafa debe realizar un traslado de dinero de la

nxm_:m de ahorros a la cuenta corfiente coffespondients.

Si son -pagos de fECUrsos: propios elfla tesorerofa, gira
por 1a_cuenta bancaria seleccionada en la actividad No.
12.

Tanto para el caso del giro de recursos-de transferéncia

que son pagados por ellia tésorero/a disectamente porla
cuenta bancaria -asignada, como para el giro de
obligaciones .de recursos uau_cm que también Son

Si el pago se va a real zar a ”qu.m nm cheques, el

‘Nota Debito Bancaria.

Transados Bancarios’

. i gl < ‘Tesorero/a -
transferencia electronica © | pagados  por el tesarero, s¢ imprime la Nota' Débito oetort Cheques,
15 cheque bancaria dei giro realizado y se adjunta a los soportes. . >mﬂﬁﬂﬂmmﬁmﬂ v
En caso que la ogmm an-deba :cancelarse mediante Einanciera/a FO- 135- Formata Planilla,
cheque, éste se elabora con seilo restrictiv al primer entrega de cheques
beneficiario, y debe ser aprobado mediante {as firmas y D
sellos de ella fesorero/a y  ella subdirectora
Administrativo/a y Financiero/a. Posteriormente, ‘el
cheque se salvaguarda en la caja fuerte hasta que sea
réclamado o se temita ai beneficiais, mediante el
-diligenciamiento del formato respectivo.
Redlizar la entrega de cheque en un lapso no mayor a3
meses al beneficiario del misma'y realizar registro en el
FO- 135- Planilla entrega de cheques.
| cElcneque es reclamado | o g 4 13 actividad 20 _
16 o remitido por correo R Tesorerofa
ceitificado?. Mo: pasa a'la atfividad 17
.Selleva una relacidn de los chéques pendientes de
cobro en fos archivas planos de la carpeta ncanm:_am
Registrar-en relacion de ‘de Tesoreria, si éstos o son seclamados.dentya de los 3 Técnico de la Relaci6h digital d& cheques
- cheques pendientes de meses, se elabora un Atta de anulacion de cheques, Subdireccién pendientes de cobro en
/ o para firma del Tesorero/a; en e caso gue ei cheque
cobro fisera. m_.;am_mao al berieficiario por parte de [a tesoreria y Administrativa y archivos planos de fa carpeta
pasados ssis (6) meses a partir de-la fecha de su Financiera-Tesorerla comparlida de Tesoreria
"émision y este no fuera cobirado, el cheque prescribe por
lo que sedebe antilar.
18 Firmar acta de anulacion EiT i ta de anulacién de cheque Tesorero Acta da anulacién de
. e cheque esorerof firma acta de anulacién de cheque. a  cheques’
Elabord: ‘Ravis:
Nohora e Hernén Darlo Trivifia ._ma_.:mmu_.mmo«ma»@ ﬂussw.__ ioeth Bermal fzauisrdo
Uriel Agudelp — Cargratista Aimanido Rajael Armerita feart LF ermal [zquie
Subdireccidn __pn_.._.”:.m__.w:cm ¥ Finaniéra - ‘Prafesianal Universitario _uamcu_._mwwnfwh,. Subdirectora Administrativa y Financiera
FO-071 . . |
V-04 Pagina. 1pge 15
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PROCEDIMIENTO

CANCELACION DE OBLIGACIONES

Cédigo PR 018
Version 04
Fecha 29/08/2019

Para ef caso de.los recursos de transferencia, se registra
para cada una de las planillas generadas-en el m_u__om_zo
OPGET; & documento “comprobante de ingreso™ en
GOOBI, ton el fin dé reconocer el dinero transferide par

la SHD para el pago de las obligaciones:
Adicionalmente, de estas planillas se registran mediante
nota débito los descuzntos por concepte de impuestos

Técnicola. Operative
Subdireccion

Comproharite de Ingreso

Mohora Marcela Omﬂo?va_mm_o_,ﬂ_ Universitario ,_.mmoa_._m@ .
Urigl Agudelo — Contratista :

P

Armanda Rafael Armenta- .
Profesional Universitatia Presupuesto

22 | Registrar el giro en GOOB de-los pagoes realizados, con el finde constituir la cuenta Administrativa y | Comprohante de egreso
.uo_. cobrar a |a -tesoreffa distrital, quien en el mes | Financiera- Tesoreria
‘siguiente. transfiere estos fecursos a la entidad,. ‘para el Notas débito de GOOBI
pago de los impuestos. Posteriomente, sea para el caso
de recursos propios a de transferencia, s registra el giro
‘mediante Cemprobante de Egreso o Nota Débito, segtin
si afecta. o no presupuesto respéctivarnente.

. Exportar de GOCB| la Se baja la relacion de egresos de GOOBL; y sé verifican >=x__.,_wmhaﬂwﬁhuﬂm_ﬂmﬁa Verificar el sisterna

23 relacion de egresos con los soportes fisicos. Sé -diligencia el archiva de Adrministrativ ay m.oom_. contra los

verificar con el fisico registro de.la tesoreria del IPES disefiado para tal fin. Financiera- Tesoreria sopartes fisicos
. ~ | Seé archiva toda la documentacion en forma. continua y >c5ﬁ.haﬂmﬂﬁw%ﬂ.<o Archiva Ekcel Movimientos

24 | Archivar la documentacion | ordenada, diligenciande el formato FO 064 Inventario Administrativa y diarios de Tesoreria /carpeta

Unice Dooz:._m:,m_ Financiera- Tesoferia compértidos Tesorerid
Elaborg: Revisd:
Hafnén Dario TiviAo ,._wd_.:.oﬁ.,.wmmn_.ma.,@. Aprabd:

“Mivan Lilbeth Bernal |zquierda
Subdirectora Aiminisirativa y Einancig

FO-071
V-04

Subdirectién Administrativa'y Finangiéra-

- F
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PROCEDIMIENTO

Codigo PR 018

CANCELAGION DE OBLIGACIONES Version 04

Fecha 20/08//2019

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
o FO- 355 Relacién de rechazos bancarios de los pagos-

» FO-356 Novedades y/o cambio cuenta bancaria
» FO-359 Compensacion PAC
» FO-135 Planilla enfrega de cheques.

8. MARCO NORMATIVO

o "Programacién Vigencia y Programacion de Pagos - Calendario del Programa
Anual Mensualizado-de Caja - Cierre de Operaciones de Tesoreria"

« Resolucién 314 de 2009. Por la cual se adopta el Protocolo de ‘Seguridad. para las
Tesorerias de las Entidades descentralizadas que conforman el Presupuesto Anual
del Distrito Capital

'« Decreto 61 de 2007 Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas
Menores y'los Avances en Efectivo

o Circular 1 de 2014 Por la cual se dan los lineamientos del pago de servicios
puablicos del Distrito Capital

+ Resolucion 243 de 2016 "Por medio de la cual se adopta la politica de pagos
electrénicos con recursos del Tesoro Distrital”

» Circular 8 de 2016 "Politica de pagos electrdnicos con recursos del Tesoro
Distrital"

« Circular 15 de 20186 "Alcance-a la Circular DDT No: 006 del 5 de julio de 2016
Politica.de Pagos Electrénicos con Recursos del Tesoro Distritai”

o Decreto 1990 de 2016 "Por medio del cual se modifica el articulo 3.2/1.5., se
adigienan articules al Titule 3 de la Parte 2 del Libri? 8 y e gustituysn los articulos
3.2.21.,3.22.2 y3,2.2.3 del decreto 780 -de 2016, Unico Reglamentario del Sector
Salud, en relacion con las reglas de aproximacion de los valores contenidos en la
planilla de autoliquidacion de aportes; se. fijan plazos y condiciones para la
autoliquidacion y pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y
parafiscales, respectivamente.”

» Circuiar DDT 17 de 2016 “Procedimiento para funcienamiento CUD”

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

ot 18/09/2008 | Todo el documento Elaboracién

02 26!10_'!-_-2015_ Todo el documento | Revision  integral  de-  todo

._e[

ik

Elabord; ‘Revizs: Aprnbo X
Nohidra Marcala Garzén-Profegional Un[varsitario- Tesorertd ® Hemén Qario Triviio-Jalnies-Tesotaro %—-\Vl\fan Litibath Bsmat lzquisrdg, d
Urel Aguda-lo Camratustn “Armanda Rafaa! Armunta . Subdirectora Administeativa v Finanels,

ir ADT Financiefa ,5), Prof Ve o P }

F0‘0?1 o = . . -
V-04 , Péagina 13.de15-
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PROCEDIMIENTO

CANCELACION DE OBLIGACIONES Version 04

Cadigo PR 018

Fecha 29/08//2019

documento.

03

20/12/2017 | Todo el documento

Responsables: Se incluyen los
responsables con el alcance. de las
responsabilidades ‘a cargo de cada
uno. '
Coridiciones generales: Se incluye la
norna de seguridad establecida para
los pagos por parte de la SHD
Definiciones: Se elimina. OT, se:
definen las siglas OP, DDT y PREDIS
Descripcion  del Procedimiento: Se.
elabora. flujograma e incluye en el
procedimiento.

Tabla Descriptiva del Procedimiento:

Se actualizan las  actividades

7,9,10:13,14 y 15 del procedimiento,
realizando descripcion acorde a las’
actividades que se adelantan por la
tesoreria de la entidad, acorde a la
hormatividad vigente soportada en el
nomograma.

‘8e incluye el Formato de solicitud de

reenvio de pagos rechazados,
establecido por fa SHD.

04

4/12/2018

Todo el Documento.

Actualizacioh al Formato FO-071
Plantilla Procedimiento V3

Aleance

Sa ingluye |la  dplicabilidad  del
procedimiento

Tabla explicativa del
procedimiento

Se retiran [os tiempos de ejecucion de
las actividades teniendo en cuenta
que el establecimiénto de tiempos de
gjecucion de actividades debe reflejar
el razonable uso del tiempo que.los
servidores que las desarrollan deben
invertir para ejecutarlas; y que el
mismo, debe ser resultado de un
proceso técnice de levantamiento de
tiempos, y andlisis de informacion
bajo la metodologia dé estandares
subjetivos

Actividad 5 Se incluye especificidad
en la deseripcién de la actividad,
Actividades 1 y 5 se incluyen registros

Elabors:

MNohora Ma

la Garzén-Profesianal Uni

Uriel'Agidelo = Corlratista
Bubdireccian Admintstrativa ¥ Financiera

Armando Rafael Annenta
Profesional Urnivarsitare Prosupuesto s

Ravisdl
N . . Fonphpply . . Aprobd: A
ar Testrgra ‘@ Hemén Darlo Trivifie Jaumas—‘l’esorero“w ivan Lilibeth Bamal lzquierda .-m

‘Subdiractors Atminisirative y Financle

FO-071
V-04

-
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PROCEDIMIENTO

CANCELACION DE OBLIGACIONES.

‘Cédigo PR 018
Version 04
Fecha 29/08//2019

Doctuimeritos
asociados

Se elimina el formato. de- solicitud de
reenvio de pagos rechazados,
establecido por la SHD, ya que fue
reemplazado vy se realiza a través del
modulo solicitud de reenvié anulacion
de la SDH

Marco Normativo

Se incluye el numeral 8 Marco
Normativo registrando las normas.que
aplican al procedimiento

Todo el Documento

Revisién general y firma

Responsabilidades

Definicidn  de  respensabilidades
especificamenite para: el
-Subdirector(a) Administrativo{ay vy
Financiero(a), los Subdirectores/as,
Jefe de Oficina Asesora y Asesor/a, el

Tesorero, el Profesional
Universitario(a) de la Subdireccidn
Administrativa v financiera-
Presupuesto, el Profesional
universitario/a, el Técnico/a
operativo/a y el Auxiliar

‘administrativo/a. de la Subdireccion
Administrativa y Financiera-Tesoreria.

Descripcion del

29/08/2019 Procedimiento.

Ajuste del flujograma acorde a
responsabilidades

Tabla Explicativa de
Actividades

Revision general y especificacion de
actividades.

Inclusion de verificacion en validador
de pagos para evitar pagos
duplicados

Determinacion de responsabilidades
de forma especifica acorde a las
funciones y lo definido en ia Circular
DDT 17 de 2016 “Procedimiento-para
funcionamiento CUD”

Se definen los puntos de control en
forma expresa.

Marco normativo

“Revision y actualizacion de la.
normativa aplicable al procedimiento

Eiabord:

Hahora Marcels Garzén-Frofesional Universitaria Tescrari
‘Urial Agudelo — Contratista e
| ‘Subdireccidn Adminisirativa y Financiera ’?

. Reviss: Wb i

- . L S Aprobdt

Harman Darfo Trivifio Jaimes-Tesurefo )E., HE T L .

a@ Armiarito Rafasl Armenta Vivan Lillbeth Bernal lzquisrdo g
Prafesional Liniversitario Presupuests . 4 d

Subdirectera Administativa y Finan

FO-071 -
V-04

Vv
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