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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el Procedimiento PGF05-00 EFECTUAR PAGOS, indicando su objetivo, alcance, explicacion detallada
de cada una de las actividades que lo conforman, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempefadas

2. OBJETIVO

Realizar pago de las obligaciones adquirida por el IFC y causadas de acuerdo al normal desarrollo de las actividades de la entidad.

3. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de documentos idéneos requeridos para el pago y finaliza con la entrega a gestion documental
de todos los documentos soportes de pago de las cuentas.

4. DEFINICIONES

IDENTIFICACION: Actividad en la que se determina la ocurrencia de hechos o transacciones que afectan la estructura financiera,
econdmica o social, y por lo tanto debe ser objeto de contabilizacién. Con esta actividad se busca evaluar que la totalidad de los hechos
sean de conocimiento del area financiera para su clasificacion y registro oportuno.

CLASIFICACION: Actividad en la que de acuerdo con las caracteristicas de la operacion, se determina la ubicacién en las cuentas
contables y rubros presupuéstales, de acuerdo a su naturaleza. En ésta actividad se debe evaluar que el hecho financiero, econémico o
social a registrar cumpla con todos los elementos que le son propios a la cuenta en la cual se clasifica.

REGISTRO Y AJUSTES: Actividad en la que se elaboran los comprobantes que afectan el proceso financiero, y se efectuan los registros
en los libros respectivos. Corresponde también a la verificacion de la informacién producida durante las actividades precedentes del
proceso financiero, para verificar su consistencia y confiabilidad, previa a la revelacion en los estados financieros para determinar asi las
cifras sujetas a ajustes y/o reclasificaciones.

CAUSACION: Norma general de contabilidad publica por la cual el registro de ingresos o gastos debe hacerse en funcién de la corriente
real de bienes y servicios que los mismos representan, y no en el momento en que se produzca la corriente monetaria o financiera
derivada de aquellos. Para la causacion se requiere previamente contar con actos administrativos de reconocimiento del derecho o de la
obligacion, derivados del hecho econémico, sin perjuicio de observar el principio de cumplimiento de las disposiciones vigentes.
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COMPROBANTE DE EGRESO: Resumen de las operaciones relacionadas con el pago o desembolso de efectivo o documento que lo
represente.

CONCILIACION BANCARIA: Comparacion entre los datos informados por el banco de una cuenta corriente o de ahorros con la
informacion contable correspondiente a la contabilidad de la empresa, con la explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

PAGOS: Transaccion en la que tesoreria realiza a través de cheque o transferencia electrénica.
CHEQUE: Mandato escrito de pago, para cobrar una cantidad determinada de fondos, que quien lo expide tiene disponibles en un banco.
TRANSFERENCIA ELECTRONICA: Transaccion en sucursales virtuales generando el pago con abono a cuenta del tercero.

SELLO SECO: Sello metalico que se imprime mediante presion a los documentos y contiene el Nombre del Instituto Financiero de
Casanare, Tesoreria y Nit.

SELLO HUMEDO: Sello de tinta que contiene la sigla y el Logotipo del Instituto Financiero de Casanare.
SELLO“PAGUESE AL PRIMER BENEFICIARIO” Sello de tinta que indica que el cheque debe ser pagado solo al primer beneficiario.

5. NORMATIVIDAD

Normatividad Fuente de los datos Version o fecha de emision
segun aplique

Decreto 1182 de 2000 “"Por el cual se reglamentan los Presidente de la Republica 27 de junio de 2000
articulos 64, 65 y 66 del Decreto 266 de 2000".

Resolucion No. 119 Por la cual se adopta el Modelo Estandar | Contaduria General de la Nacion Abril 27 de 2006
de Procedimientos para la sostenibilidad del Sistema de
Contabilidad Publica.

Decreto 1159”Por medio del cual se reglamenta el articulo 376- | Ministerio de Hacienda y Crédito 1 de Junio de 2012
1 del Estatuto Tributario Publico

6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
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N | ACTIVIDDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATO
o. EVIDENCIA
1 Recepcionar Auxiliar

Documentos

El auxiliar del area contable, recepcionara, revisara y dara tramite
a las ordenes de pago, provenientes de la prestacién de servicios
al IFC y por cualquier concepto diferente al otorgamiento de
creditos.

Para adquisiciéon de bienes:

Factura (con el cumplimiento de los requisitos) para régimen
comun 6 Documento equivalente a factura para régimen
simplificado(RCT01-17)

Entrada a Almacén

Pagos de seguridad social

Certificacién de cumplimiento(RCT01-25)

Acta parcial (RCT01-28).

Régimen Comun para adquisicion de Servicios:
Factura (con el cumplimiento de los requisitos)

Informe de actividad o producto a entregar (fisico o magnético)
Pagos de seguridad social

Certificacién de cumplimiento

Acta parcial, o acta de liquidacion.

Régimen Simplificado para adquisicion de Servicios:

Informe de actividad para reconocimiento de pago formato
RCTO01-17 debidamente firmado por contratista y supervisor.

Pagos de seguridad social

Administrativa

-Formato (RCT01-17)
-Entrada de Almacén (IAS)
-Formato(RCT01-25)
-Formato(RCT01-28)

-Plan de Inversion del
Anticipo
-Registro Tramite de

Comisiéon RTH04-05).

-Infforme  de  Comisién

(RTH04-04)

—Legalizaciéon Anticipo de
Comisién (RTH04-06)
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Acta parcial, o acta de liquidacién si aplica.
Servicios publicos (factura)
Para anticipos a contratistas:
Plan de Inversion del anticipo aprobado por el Supervisor.
Avances para viaticos
Resolucion de Comision donde se autorice pago de anticipo de
viaticos a través del Registro tramite de comision (RTH04-05).
Para su legalizacién tendra 3 dias habiles, soportara con el
certificado de permanencia e informe de comision (RTH04-04) y
legalizacion anticipo de comision (RTH04-06).
El personal de la subgerencia comercial encargado de la
elaboracion de pagarés, contemplado en el proceso Gestion
Financiacion, recepcionara las carpetas de los créditos aprobados
con sus respectivos soportes.

Identificar, - . o e Auxiliar “Forma Cuenta por Pagar —

Clasificar y El Auxiliar de area contable, para cada obllgacpn identificara el Administrativa del | ORPA.

. hecho econdmico y las normas que le apliquen para su X
Registrar area contable

clasificacién en el catalogo de cuentas contables del Instituto, el
centro de costos, y descuentos a aplicar.

La causacioén de la obligacion debera ser registrada en el software
IAS mddulo Financial Solution -cuenta por pagar- determinando el
tipo de transaccién que debera utilizar. Dentro de las cuales
pueden estar las siguientes:

Orden de Pago (ORPA) Esta sera utilizada en los casos que
requiera afectar la ejecucion presupuestal.

Orden de Pago no presupuestal (OPNP), esta sera utilizada en los
casos especiales que no requiera realizar afectacion a la

-Forma Orden de Pago No
Presupuestal -OPNP-

-Forma Autorizaciéon De
Pago —APPA-
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ejecucion presupuestal.

Al tramite de pago que no requiera generar cuenta por pagar, se
debera registrar como Autorizacion de pago (APPA).

En todos los casos anteriores, se requiere hacer una descripcion
completa en el concepto de la Orden de pago, registrando el
objeto, factura y/o periodo de pago.

Una vez elaborada la Orden de Pago de debera firmar y adjuntar
los respectivos soportes y se entregara a la profesional del area
contable para su revision y verificacion.

Continuva la actividad No. 2.

e EI personal de la subgerencia comercial encargado de la
elaboracion de pagarés, contemplado en el proceso Gestion
Financiacién, debera registrar en el aplicativo IAS Accounts
Solutions la autorizacion de pago (APPA) con su respectiva
liquidacion y descuentos.

Una vez elaborada la Autorizacion de Pago la debera firmar y
adjuntar a la carpeta del crédito. De la misma manera debera
adjuntar los documentos generados en la actividad, estos son:
Pagaré, carta de instrucciones del pagaré, plan de pagos, estado
de cuenta de créditos a recoger y autorizaciones de pagos a
terceros.

Continua la actividad No. 8.

El personal de la
subgerencia
comercial
encargado de la
elaboracion de
pagarés

-Forma Autorizaciéon De

Pago —-APPA-

Revisar
Orden Pago

El profesional del area contable, revisa la Orden de pago impresa con
sus soportes, verifica que se haya efectuado los descuentos vy
retenciones pertinentes, con las bases correspondientes. Si esta
correcto firma en revisé y la devuelve al auxiliar del area contable
para continuar con el tramite respectivo.

Profesional del
Area Contable

FORMA CUENTA POR

PAGAR -ORPA-
-FORMA ORDEN DE
PAGO NO

PRESUPUESTAL -OPNP-
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De requerirse algun ajuste debera devolverse al auxiliar del area
contable para su correccion. - FORMA AUTORIZACION
DE PAGO —APPA-
Aprobar El auxiliar del area contable entregara la orden de pago al Subgerente | Subgerencia - FORMA CUENTA POR
Orden de Administrativo y Financiero, quien debera revisar los documentos | Administrativa y PAGAR —ORPA-
Pago soportes de pago y aprobar mediante el registro de su firma. Financiera
Estos documentos deberan ser devueltos al auxiliar del area contable -PTGROMA ORDEN ,\El’g
para continuar con el tramite respectivo. PRESUPUESTAL -OPNP-
De requerirse algun ajuste debera devolverse al auxiliar del area
contable para su correccion. - FORMA AUTORIZACION
DE PAGO —APPA-
Ordenar Pago | El auxiliar del area contable entregara la orden de pago al Gerente
9 : ] : 9 : Pago : ’ -- FORMA CUENTA POR
quien debera revisar y ordenar el pago mediante el registro de su PAGAR —ORPA-
fi Gerente
irma.
Estos documentos deberan ser devueltos al auxiliar del area contable 'PTGROMA ORDEN r\EI)(E)
para continuar con el tramite respectivo. PRESUPUESTAL -OPNP-
De requerirse algun ajuste debera devolverse al auxiliar del area
contable para su correccion. - FORMA AUTORIZACION
DE PAGO —APPA-
Entregar a e El auxiliar del area contable, mediante registro en libro radicador, Auxiliar - FORMA CUENTA POR
Tesoreria hara entrega de la orden de pago con sus respectivos soportes al | Administrativa del | pacar —oRPA-
personal de apoyo de tesoreria y/o al tesorero. area contable
« El personal de la subgerencia comercial encargado de la | Elpersonaldela | FORMA ~ ORDEN — BE
elaboracion de pagarés, mediante registro en libro radicador, hara subgerencia PRESUPUESTAL -OPNP-
entrega de la carpeta de crédito aprobado, anexando los comercial
respectivos soportes enunciados en la actividad No. 2 al personal | encargadodela | _oo\a autorizacion
elaboracion de | pe PAGO -APPA-
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de apoyo de tesoreria y/o al tesorero. pagarés -LIBRO RADICADOR
En los respectivos libros radicadores, debera quedar registrada la
fecha y la firma de quien recibe en tesoreria.
Verificar El tesorero de acuerdo al tipo de pago a realizar (desembolso de Tesorero -- FORMA CUENTA POR
documentos crédito, némina, pago a proveedores de bienes y servicios, otros) PAGAR ~ORPA-
que soportan | \qrificara que los documentos soportes cumplan requisitos, se hayan
el pago generado bien los descuentos a que corresponda, identificacion FORMA ORDEN DE
correcta del tercero, idoneidad de los documentos entre otros. Y PAGO NO
revisa la disponibilidad de recursos en las cuentas realizando los PRESUPUESTAL -OPNP-
traslados de ser necesario y definiendo que forma de pago se utilizara - FORMA AUTORIZACION
(cheque o traslado virtual). DE PAGO —APPA--
De detectarse un descuento, retencién o documento inconsistente, se - ARCHIVO PLANO
realizard devolucion al funcionario que entregoé la orden de pago a -FORMA (TRBA)
tesoreria, para realizar los ajustes a que haya lugar. -FORMA (TCHE)
Si el pago es por cheque continua con la actividad 10 si corresponde -FORMATOS BANCARIOS
a pago por transferencia electrénica pasa a la actividad 12.
Elaborar El Auxiliar administrativo o personal de apoyo de tesoreria, elaborara | Auxiliar
Comprobante | el comprobante de egreso a través del aplicativo IAS, donde asignara | Administrativo o _FORMA (FTTRCE)
de Egreso la fuente de los recursos, aplicara la obligacion presupuestal para el | persona de apoyo
giro presupuestal, llamando la cuenta por pagar con el documento | del area de
que genera la obligacion del pago, determinara si el pago se realizara | tesoreria
a través de cheque o transferencia y de que cuenta se girara.
Imprimir S . . .
i el pago se realiza por cheque el tesorero 0 a quien asigne
Comprobante | j,imira el Comprobante de Egreso junto con el cheque que le | Auiliar -FORMA (FTTRCE)
de Egresoy | corresponda respetando el orden consecutivo de la chequera Administrativo 6 | - ARCHIVO PLANO
Cheque (talonario o forma continua). Cuando corresponde a pago por persona de apoyo
transferencia electronica se imprime el comprobante de egreso en
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papel blanco membreteado, archivo plano y documento soporte de | del area de
transaccién exitosa. tesoreria
Este comprobante debe firmarlo quien elabord.
10 | Firmar :
C bant El tesorero una vez revisado el comprobante de egreso y cheque
omprobante | generado firmara siempre y cuando éste vaya a ser entregado | Tesorero -FORMA (CE)
de Egresoy | jnmediatamente, previé a la siguiente actividad; de lo contrario el - ARCHIVO PLANO
Cheque tesorero lo custodiara bajo llave sin firmas, tomando las medidas de FORMA (APPA
seguridad pertinentes, para ser firmado en el momento de que el i ( )
usuario se acerque a cobrar. -FORMA (ORPA)
u i utoriz
De acuerdo a las firmas autorizadas en cada banco donde posee
cuentas el Instituto, se firmaran los cheques con indicaciones de
seguridad correspondientes como son: firma del tesorero, Sello seco,
Sello humedo y sello de “paguese al primer beneficio”.
11 | Verificar , . - . -FORMA (CE
datos del El usuario se acercara a la oficina de tesoreria a reclamar el cheque (CE)
atos del. para lo cual debe presentar su cédula de ciudadania original para que | Tesorero
beneficiarioy | ¢ tesorero proceda a verificar los datos.
Entrega de o oL _ _
cheques El usuario diligenciara bajo su pufio y letra los datos que requiere el
comprobante de egreso como son: Nombres y Apellido, numero de
cédula y firmas, el tesorero procedera a tomar la huella del usuario en
el comprobante de egreso y hara entrega del cheque.
12 | Realizar .
T f . El tesorero con base en el comprobante de egreso y teniendo como _
Irants erencla | soporte solicitud mediante carta del cliente y certificacion bancaria de | Tesorero S:;:C‘ﬁigr':eb”at;’g;ria o la
electrénica : o arA
la cuenta (en los casos que sean necesarios), se realizara la cuenta (en los casos que
transferencia electrénica bajo su seguridad y responsabilidad en la sean necesarios),
plataforma bancaria .
Planillas de pago
Para efectos de los pagos masivos o fijos como son: pago de némina, .
. . . . - . . . archivos planos,
seguridad social, giro de crédito educativo, impuestos, mediante
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planilla de pago que diligencian las areas respectivas, el tesorero una CF%“;FF’;gEa”te de egreso
vez verificados los documentos soportes, validara y realizara el giro ( )
enla plataforma bancaria Impresion trasferencia
. . L. . electronica adjunta a la
Una vez realizada la transferencia electrénica con pago exitoso, se carpeta que corresponda
imprimira dicho soporte y se adjuntara a la carpeta que corresponde,
puede ser:
- Carpetas de créditos, Pagos individuales, Carpetas de créditos
educativos, Pagos de nomina.
13 | Custodia de A . . Tesorero Caja fuerte o escritorio bajo
h Los cheques que no son cobrados permaneceran bajo custodia y llave
cheques no responsabilidad del Tesorero maximo por un tiempo de seis (6)
cobrados meses, los cuales no deben estar firmados para su cobro, de acuerdo
a la actividad 10.
Pasados los seis (6) meses si el cheque no ha sido cobrado por el
beneficiario, éste se sometera a consideracidon del Comité de
Sostenibilidad Contable, para que se analicen y tomen decisiones.
14 | Corroborar El tesorero estara pendiente de la plataforma de los bancos | Tesorero Impresién de la
. . trasferencia rechazada
pagos consultando si existen pagos rechazados. De encontrarse un rechazo
electrénicos se procedera a realizar la correccién correspondiente y el nuevo giro
electrénico.
15 | Entregar al El Auxiliar administrativo o personal de apoyo de tesoreria entregara | Tesoreroy
area de de forma mensual los documentos de los pagos realizados en dicho | Auxiliar
archivos periodo con una relacion asi: Administrativo o
documentos L ) . persona de apoyo
de pago - Carpeta de crédito formato RGD 03-01 (inventario documental) del 4rea de RGD 03-01 (inventario
. o . , documental)
- Los informes de actividades, soportes y pagos de seguridad | tesoreria _
correspondientes a los contratos los cuales se anexaran a las ngc)gizv' g; (lista de entrega
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respectivas carpetas se entregan radicadas en la lista de
entrega a archivo

- Formatos de egresos generales se digitaliza y se archiva en
carpetas cuatro solapas y se entregan a archivo para su
custodia

- Recibos de caja, conciliaciones y movimientos bancarios, se
guarda en carpetas cuatro solapas con el nombre que le
corresponde

RGDO02-01 (lista de entrega
a archivo)

7. REGISTROS

N/A

8. DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos Fuente de los datos

Version o fecha de emision segun
aplique

LEYES

Ley 100. Por la cual se crea el sistema de | Congreso de Colombia
seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

23 de diciembre de 1993

Ley 80 de 1993 Reglamentada parcialmente | Congreso de Colombia
por los Decretos Nacionales 679 de 1994,
626 de 2001, 2170 de 2002, 3629 y 3740 de
2004, 959, 2434 y 4375 de 2006; 2474 de
2008 por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la
Administracién Publica

28 de octubre de 1993
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Ley 734. Caédigo Disciplinario Unico.

Congreso de Colombia

5 de febrero de 2002

Ley 789.Por la cual se dictan normas para
apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del
Cddigo Sustantivo de Trabajo.

Congreso de Colombia

27 de diciembre del 2002

Ley 863. Por la cual se establecen normas
tributarias, aduaneras, fiscales y de control
para estimular el crecimiento econémico y el
saneamiento de las finanzas publicas.

Congreso de Colombia

29 de diciembre del 2003

Ley 828.Normas para el Control a la
Evasion del Sistema de Seguridad Social.

Congreso de Colombia

10 de julio de 2003

Ley 819. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se

dictan otras disposiciones. Aspectos
importantes:
*Reglamentacion a la  programacion
presupuestal

+VVigencias futuras
*Endeudamiento de las
territoriales

entidades

Congreso de Colombia

9 de julio de 2003

DECRETOS

Decreto 1222. Por el cual se expide el
Cddigo de Régimen Departamental. Art. 170
Autorizase a las Asambleas para ordenar la
emisién de estampillas "Prodesarrollo
Departamental", cuyo producido se

Presidencia de la Republica

6 de junio de 1986
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destinara a la construccion de
infraestructura  educativa, sanitaria y
deportiva.

Decreto 111. - Por el cual se compilan la
Ley 38 de 1989, laLey 179 de 1994 y |la Ley
225 de 1995 que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto.

Presidencia de la Republica

15 de enero de 1996

Decreto 2170. Reglamentario de la Ley 80.

Departamento Nacional de Planeacion

30 de septiembre de 2002

Decreto 1465. Por medio del cual se
reglamentan los articulos 9 de la Ley 21 de
1982, el paragrafo 1 del articulo 1 de la Ley
89 de 1988, 287 de Ley 100 de 1993, el
numeral 4 del articulo 30 de la Ley 119 de
1994, 15 de la Ley 797 de 2003 y 10 de la
Ley 828 de 2003.

Ministerio de la Proteccion Social

10 de mayo del 2005




