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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para revisar, verificar, controlar y confirmar diariamente las
Certificaciones de Pago de Cuentas diligenciadas en el formato gf f 007 y/o
Matriz OPS, presentadas por las Dependencias de la Administracién Municipal de
Pasto y otras Enfidades, ingresadas en el Sistema de Radicacion de Cuentas en la
Secretaria de Hacienda.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a la Secretaria de Hacienda y a todas las Dependencias de
la  Administracidon Municipal de Pasto y otras entidades, que apliquen la
Certificacién de Pago de Cuentas y la Matriz de OPS; inicia con la radicacién de a
Relacion de Cuentas para PAC, segin No. de Lista y No. de Orden y termina con
la confirmacion de revision y radicacion al proceso contable.

3. RESPONSABLE

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

4. MARCO LEGAL .

* Procedimientos Gestién Financiera

* Manual de Contrataciéon PUblica

» Estatuto Tributario Municipal

» Estatuto Tributario Nacional

» Régimen de Contabilidad Publica

¢ Estatuto de Presupuesto

e Circular 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.

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

5. DEFINICIONES

Certificado Pago de Cuentas y/o Matriz OPS: validacidn expresa de cumplimiento
de las obligaciones del contrato.
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Orden de pago (COM): imputacidn contable por la cual se realiza la causacion de
la cuenta por pagar.

Egreso: se denomina gasto o egreso a la anotacion o partida contable que genera
un desemboiso financiero (Movimiento de caja o bancos).

Cheque: es un titulo valor en moneda nacional o extranjera emitido por entidades
bancarias. El mismo es girado al portador, fransferible y negociable y puede ser
adquirido por personas naturales o juridicas.

PAC: el Programa Anual Mensudlizado de Caja, es un instrumento de
administracién financiera, mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo
mensual de fondos disponibles.

6. CONTENIDO

6.1. Recibir y verificar certificacién de cumplimiento: el Profesional Universitario del
Despacho de la Secretaria de Hacienda, recibe en el correo institucional
revisioncuentas@haciendapasto.gov.co, la Relacidn de Cuentas para PAC, las
Certificaciones de Pago de Cuentas diligenciadas en el formato gf_f 007 y/o Matriz
OPS, identificadas segun No. de Lista y No. de Orden, y procede a su verificacion
de recibido.

6.2. Confrontar informacién recibida: el Profesional Universitario Ingresa al Sistema
de Informacidn de Cuentas -SIDEC, procede a confrontar el listado de las cuentas
radicadas con la informaciéon que reporta el sistema, en los diferentes mddulos:
cuentas especiales: servicios publicos, sentencias judiciales, liquidacion definitiva
de prestaciones sociales, despacho del alcalde, transferencias entidades de
control {personeria, y concejo), ndminas {nivel central, Secretaria de Educacion,
pensionados); y cventas generales: confralos de obra, proveedores, orden de
prestacion de servicios, transferencias, legalizacién de vidticos y gastos de vigje,
reconocimiento de vidticos y gastos de vigje, convenios interadministrativos entre
otros.

6.3. Revisar cerificacién de pago de cuentas: el Profesional Universitario constata
que cada cuentaq, esté acompanada de la documentacién requerida para su
aprobacién como:

o Cerfificacidon de Pago de Cuentas en el formato gf f 007 debidamente
diligenciada; y la Matriz pago OPS.
» Formato co_f_070_informe_actividades_de_contratistas.
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Actas parciales o finales de obra

Acta de amortizacion de anticipos.

Enfrada a almacén )

Informe de supervisidn diligenciado en el formato as_f 092

informe de Supervision diligenciado en el formato del proceso de contratacion
co_f_076_informe_supervision_ejecucion_contractual )
Soporte de actividades

Pagos de aportes a seguridad social

Cerfificacién de parafiscales

Pago de estampillas

Nominas (Nivel Central, Secretaria de Educacién, Pensionados)

Pago de aportes a seguridad social.

Paz y salve municipal

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

Se confronta con los documentos del Departamento Administrativo de
Contratacién Piblica correspondiente a ia etapa pre- contractual y contractual
subidos a la web de lc Alcaldia Municipal
https://sispasto.pasto.gov.co/siscontratista/consutia.php, se verifica y valida
ademds la existencia en fisico de la factura o documento equivalente, y demds
soportes segin la naturaleza de la cuenta.

En caso excepcional que alguno de los firmantes no se encuentre en la ciudad de
Pasto, y debidamente justificado y autorizado, se permitira la firma facsimil en el
Certificado de Cumplimiento; siempre y cuando se garantfice la custodia y
entrega posterior de éste en original.

6.4. Verificar y validar soportes: se procede a examinar minuciosamente cada uno
de los documentos soporte, desde su elaboracién en cada uno de sus campos,
{fechas, objeto del contrato, firmas, que no contenga tachones ni enmendaduras;
atendiendo estructura, tipo de letra vy firmadas respectivas en formatos que Io
requieran, etc.), asi como la veracidad y autenticidad de la informacion
suministrada, el mecanismo de verificacion es la base de datos del Departamento
Administrativo de Contratacion Publica subida en la web de la Alcaldia de Pasto,
portal de tramites y servicios Alcaldia de Pasto, para validacién de Paz y Salvo,
entre otros. .

6.5. Confirmar Cerlificacién de Pago de Cuentas y/o Matriz OPS: findlizado el
proceso de revision, se confirma la Certificacion de Pago de Cuentas que no tienen
ninguna observacién y Matriz OPS, en el SIDEC, generandose el Listado de
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Radicacion segun la naturaleza de las cuentas: Cuentas Especiales, Cuentas
Corregidas, Cuentas Generales que pasara a la Oficina de Contaduria.

6.6. Devolucién de Cuentas: la omisidn o inconsistencia en los documentos
radicados, serdn causal de devolucidn para su correccion, para lo cual se genera
la respectiva Nota de Devolucidn desde el Sistema de Informacién de Cuentas —
SDEC, la cual se envia adjunta en el correo de devolucion, al correo institucional
de la dependencia o entidad responsable.

Efectuada la comeccion, deben remitirse nuevamente al
revisioncuentas@haciendapasto.gov.co  para continuar con al proceso de
revision.

6.7. Radicar Cuentas: de estar correctas las cuentas se confirman en el SIDEC y se
radican a la Oficina de Contaduria con el listado Cuentas para PAC y/o relacién
de cuentas corregidas y/o relaciéon de cuenias especiales segun la naturaleza de
la cuenta.

7. CONTRCL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

01

Se implementd el foercn‘o gf-f-055 informe
de actividades contratista cambio en la
vigencia version.

10-Mar-2014

02

02

El nombre del instructivo Revisidon de
érdenes de pago se lo sustituye por Revisidn
de Certificacién de cumplimiento, en |.
Objetivo y 3. Alcance: se remplaza érdenes
de pPago por  cerlificacién de
cumplimiento, en Alcance se cambia
procedimiento por instructivo, en 5.
Contenido se aumenta descripcion de las
tareas en el instructivo, se remplaza el titulo
de 5.1 Recepcidn y verificacion de érdenes
de Pago por Recibir y verificar certificacién
de cumplimiento, se modifica Informe
Ordenes de Pago porla Relacién de, en 5.3
cambia fitulo Revisar érdenes de pago por
Revisar cerlificacidon de cumplimiento, se
implementa instrucciones con respecto al
uso del facsimil, 5.4 se adiciona la tarea
Verificar y validar soportes, en 5,5 se corre

I0-Mar-2017

03




PROCESO GESTION FINANCIERA

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

REVISION DE CERTIFICACION PAGO DE CUENTAS

FECHA VERSION cODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 23-Feb-24 04 GF-1-006 5de 5

el punto 5.4 a este numeral y se sustituye
confirmar érdenes de pago por confirmar
certificados de cumplimiento y en 6 se
amplia la parte normativa.

El nombre del instructivo Revision de
Cerfificacidn de cumplimiento se o
sustituye por Revisién de Certificacion Pago
de Cuentas. Se modifica el alcance del
instructivo. Se adicionan 3 circulares en el
marco legal. Se incorporan Definiciones. En

03 el punto 6.2 se agrega como cuentas 28-Fe-2024 04
especiales néminas (nivel central,
Secretaria de Educacidn, pensionados). En
el punto 6.3 se nombran los documentos
requeridos. Se incorpora el punto 6.6
Devoluciéon de Cuentas.
N P
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