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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para el ingreso y radicacién diario de la Certificacién Pago
de Cuentas GF-F-007 y/o Matriz OPS, presentadas por las Dependencias de la
Administracién Municipal de Pasto vy otras Entidades e ingresadas en el Sistema de
Radicacion de Cuentas en la Secretaria de Hacienda.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica la Secretaria de Hacienda y a todas las Dependencias de la
Administracion Municipal de Pasto y ofras entidades, que apliquen la Certificacion
de Pago de Cuentas vy la Matriz de OFS; inicia con el recibo y radicacion de ingreso
de la Certificacion de Cumplimiento y termina con la asignacion de No. Lisia y No.
Orden y envio a Revision de Cuentas.

3. RESPONSABLE

El (a) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este protocolo,
es el (a) Secretario(a) de Hacienda.

4, MARCO LEGAL

¢ Procedimientos Gestidn Financiera

* Manuadl de Contrataciéon PUblica

¢ Estatuto Tributario Municipal

¢ Estatuto Tributario Nacional

s Régimen de Contabilidad Pdblica

¢ Estatuto de Presupuesto

» Circuiar No. 003 del 24 de marzo de 2020 de Secretaria de Hacienda.

» Circular No. 006 del 21 de agosto de 2023 de Secretaria de Hacienda.

e Circular No. 008 del 15 de diciembre de 2023 de Secretaria de Hacienda.

5. DEFINICIONES

Certificado Pago de Cuentas y/o Matriz OPS: validacién expresa de cumplimiento
de las obligaciones del contrato.

Orden de pago {COM): imputacidn contable por la cual se redliza la causacion de
la cuenta por pagar.

Egreso: se denomina gasto o egreso a la anotacién o partida contable que genera
un desembolso financiero (Movimiento de cqja o bancos).
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Cheque: es un titulo valor en moneda nacional o extranjera emitido por entidades
bancarias. El mismo es girado al portador, transferible y negociable y puede ser
adquirido por personas naturales o juridicas.

PAC: el Programa Anual Mensudlizado de Cgja, es un instrumento de
administracion financiera, mediante el cual se verifica y aprueba el monte maximo
mensual de fondos disponibles.

6. CONTENIDO

6.1. Recibir y Radicar Certificacion de Cumplimiento: el Profesional Universitario,
ingresa al Sistema de Informacién de Cuentas -SIDEC, [as Certificaciones de Pago
de Cuentas GF-F07 vy/o Matriz OPS recibidas en el correo
cuentas@haciendapasto.gov.co asignando No. de Lista y No. de Orden en
consecutivo de acuerdo con el orden de llegada, digitando datos generales de
identificacidn, dependencia, numero de contrato, numero pago.

Se debe atender la radicacion, Unicamente de cuentas recibidas desde los correos
institucionales a cargo de Supervisores de coniratos y/o convenios, para proceder
& la clasificacion de cuentas asi:

+ Especiales: Servicios PUblicos, Sentencias Judiciales, Liquidacion Definitiva de
Prestaciones Sociales, Despacho del Alcalde, Transferencias Entidades de
Control (Personeria, Contraloria y Concejo); Nominas (Nivel Central, Secretaria
de Educacién, Pensionados).

» Generales: Contratos de Obra, Proveedores, Orden de Prestacién de Servicios,
Transferencias, Legalizacion de Vidticos y Gastos de Vigje, Reconocimiento de
Vidaticos y Gastos de Viaje, Convenios Interadministrativos entre otros.

A los Supervisores les asiste el deber de custodiar la Certificacidon de Pago de
Cuentas GF-F-07 de los contratos a su cargo, asi como garantizar la idoneidad y
fidelidad de los soportes requeridos.

6.2, Consolidar Informacién: luego de registrar las Cerfificaciones de Pago de
Cuentas GF-F-07 y/o Matriz OPS en el Sistema de Informacidn de Cuentas - SIDEC el
Servidor POblico consolida la informacion en el listado, Informe Ordenes de Pago
pard radicacidon a Revisidn de Cuentas.

é.3. Radicar a Revisién de Cuentas: se procede a enviar el Informe Ordenes de
Pago v las Certificaciones de Pago de Cuentas GF-F-07 y/o Matriz OPS del dia, en
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blogues maximo de 20 cuentas, al correo revisioncuentas@haciendapasto.gov.co,
identificando No. de lista y No. orden, y adjuntando los documentos respectivos asi:

» Certificacion de pago de cuentas GF-F-007 debidamente diligenciada; y Ia
Matriz pago OPS,

Formato f_070_informe_actividades_de_contratistas.

Actas parciales o finales de obra

Acta de amortizacién de anticipos.

Entrada a almacén

Informe de supervisién AS-F-092

Informe de supervisidon co_f_074_informe_supervision_gjecucion_contractual
Soporte de actividades

Pagos de aportes a seguridad social

Certificacidén de pardfiscales

Pago de estampillas

Nominas (nivel central, secretarfa de educacién, pensionados)

Pago de aportes a seguridad social.

Paz y salvo municipai

Factura o documento equivalente, y demés soportes segin la naturaleza de la
cuenta.

6.4. Consolidar y enviar Informes de actividades: Ios informes de actividades de los
contratistas si bien son soporte del Certificado de Pago de Cuentas, se envian
directamente por parte del supervisor al Departamento Administrativo de
Contratacion Publica - DACP.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. £ % FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
En el Objetivo y 3. Alcance: se remplaza| |0-Mar-17 02 -

ordenes de pago por cerfificacién de
cumplimiento, se aumenta el término
administracién, en Alcance se cambia
procedimiento por insfructivo, En 5.1
Contenido se modifica recepcién de
01 ordenes de pago por recibir v radicar
certificacion de cumplimiento, en 5.3 titulo
se sustituye Remitir érdenes de pago por
Remitir Certificacion de Cumplimiento y se
amplia la descripcidn del contexto de las
tareas que se ejecutan, 5.4 se remplaza la
copia del Informe Ordenes de Pago por la
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copia de la Relacidén Certificaciones de
Cumplimiento, 5.5 s& aumenta la tarea
Consolidar vy enviar informes de
actividades.

Se modifica el alcance del instructivo. Se | 28-Feb-2024 03
adicionan 3 circulares en el marco legal.
Se incorporan Definiciones. En el punto 6.1
02 se agrega como cuentas especiales
néminas (nivel central, Secretaria de
Educacion, pensionados). En el punto 6.3
se nombran los documentos requeridos.

Revisado por: Aprpbago por:
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MARIA VICTORTA RTINEZ RIASCOS JESUS DAVID QUICENG ROSA MARIA SOTELO DOMINGU
Jefe Oficina de Contaduria Enlace Secretaria de Hacienda Lider del proceso de Gestidn Finariciera |




