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PROCEDIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE

1. OBJETIVO

Describir paso a paso las actividades necesarias en el proceso financiero y contable, para identificar las
bases, politicas y reglas establecidas, con el fin de cumplir con el plan de trabajo anual proyectado.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la formulacion, modificacién presupuestal, contindia con [a de CDP
y RP, reconocimiento y conciliacion presupuestal y contable, ajustes de ci pages de tesoreria,
preparacion, presentacion de los informes financieros y presupuestales, hasta la iilicion de vigencias

futuras, pasivo exigible, reservas y cuentas por pagar.

3. DEFINICIONES V
‘@

DEPOSITO: Es la suma de dinero que el banco recibe por co signaciones, transferencias,
notas crédito y abonos por pagos electrénicos.

NOTA DEBITO: Es el documento bancario que notific desclentos que hace el banco a las cuentas de
ahorro o corrientes de propiedad de la RAP Pacifico pofyconcepto de: comisiones, el gravamen a los
movimientos financieros, cheques devueltos y demésieostosancarios cobrados a la Entidad.

NOTA CREDITO: Es el documento bancaiosg i los incrementos que registra el banco en las
ifico, estos pueden ser por concepto de: depdsitos,

TRANSFERENCIAS: Son envios
la RAP Pacifico (denominado ben
denominada ordenante.

realizados a la cuenta corriente o de ahorros de propiedad de
desde una cuenta de ahorros o corriente de otra persona,

INFORMES DE EJE

ingresos, los com is@s adguiridos, los pagos realizados y el balance de la situacion financiera de la
RAP Pacifico, d ac ada en un periodo determinado. Estos informes dan cuenta sobre el avance
de las asignacio recursos para la ejecucion del gasto en funcionamiento, servicio de la deuda, y la
inversion.

: La conciliacion de cualquier cuenta contable es el ajuste de su saldo contable con
do real. La finalidad de las conciliaciones es garantizar la integridad de la informacion de
partidas contables.

ENTES DE CONTROL: Son aquellos organismos a los que la Constitucién Politica les confia las funciones
relacionadas con el control disciplinario, defender al pueblo, el control de la informacién contable y el control
fiscal.

VIGENCIAS EXPIRADAS: Corresponde a una figura presupuestal que permite responder por los
compromisos u obligaciones adquiridos por la entidad en una vigencia anterior y que cumple con el lleno
de los requisitos legales para su cancelacion, dado lo anterior, corresponde a los casos de reservas
presupuestales o cuentas por pagar, que por algin motivo no se ejecutaron ni se pagaron dentro del afio
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de su constitucion.

PASIVOS EXIGIBLES: Son compromisos que deben asumirse con cargo al presupuesto de la vigencia en
gue se pagan, por cuanto la reserva presupuestal o cuenta por pagar que los respaldé en su oportunidad
fenecid por términos, es decir, por no haberse pagado en el transcurso de la vigencia fiscal siguiente a la
gue se constituy6 o por no haberse constituido como una reserva presupuestal o cuenta por pagar, a efectos
de respaldar dicha obligacion.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento con el cua
la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la ejecucion de ¢
con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal o vigencia futura aprobada por €

compromiso y afectar en forma definitiva la apropiacion presupuest
desviada a ningun otro fin.

PRESUPUESTO: Es el instrumento de planeacion y contr ue en su ejecucion permite
materializar el Plan Estratégico de la RAP Pacifico.

PLAN ESTRATEGICO: Es el documento que contie compa@pentes del direccionamiento estratégico
de la RAP Pacifico, es decir aquellos que orientarfyel quehacer institucional para un periodo de tiempo
(cuatrienal) que normalmente son el mismo periodo estioh del Gerente. Estos componentes estaran
alineados con la planificacion regional y nacion

NEJO DE LOS RECURSOS PROPIOS DE LA RAP
a/la gestion presupuestal de la RAP Pacifico, establece
al, introduciendo elementos legales y administrativos, asi
n certidumbre al gasto haciéndolo transparente.

REGLAMENTO PRESUPUESTAL PAR
PACIFICO: Permite el accionar vy | S
procesos y mecanismos de evalu
como doctrinales y jurisprudencial

PROGRAMA ANUAL MER
fija los montos maximos de
anual. Permite proyectagel portamiento de la liquidez y de esa manera programar el flujo de pagos.

ADICION: Con
del Conse 0

incorporar al presupuesto de la RAP Pacifico nuevos ingresos, mediante acuerdo
0 resolucién suscrita por el Gerente, permitiendo actualizar oportunamente el
os rubros que no fueron estimados en el momento de elaborar el presupuesto, o
ados, con el propdsito de financiar nuevos proyectos o soportar rubros insuficientes, lo
idad con lo dispuesto en el Estatuto Presupuestal de la RAP Pacifico y en las normas

REDU N: Ocurre cuando los ingresos presupuestados no se recaudan en los montos estimados o
cuando la ejecucién de proyectos o programas presupuestales se postergan para otras vigencias.

TRASLADO: Consiste en trasladar de una apropiacién a otra de acuerdo con los requerimientos de la RAP
Pacifico.

VIGENCIAS FUTURAS: Es un instrumento de planificacion presupuestal y financiero que garantiza la
incorporacion en los presupuestos de vigencias posteriores los recursos necesarios para la ejecucién de
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proyectos plurianuales y otros gastos especiales, que por su naturaleza requieren ejecutarse en mas de
una vigencia fiscal, en razon a que se consideran estratégicos y necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Entidad.

ACTA DE INICIO: Documento que indica el inicio de la ejecucion de un contrato o convenio.

TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS: Operacién que significa débitos o créditos de dinero en
una cuenta, efectuada por medio de dispositivos electronicos autosuficientes.

BANCA VIRTUAL O BANCA ELECTRONICA: Se considera Banca Virtual al banco sin oficina, e
como la provision de servicios financieros por medio del intercambio de datos electréni e\un cliente
y una institucién financiera.

PAC - PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA: El Programa Anual Mensuali (PAC), es el
instrumento de administracién financiera mediante el cual se verifica y aprueba el to maximo mensual
de fondos disponibles para que las entidades estatales comprometan elfgago cornglos recursos con que
cuenta la Entidad.

CUENTAS MAYORES: Cuentas contables del primer nivel del Plan @ Je la Contabilidad Publica.

ESTADOS FINANCIEROS: De conformidad con lo dis arco normativo expedido por la
Contaduria General de la Nacion para las entidades d [ ” La informacién financiera de propdsito
ieros, el cual estd conformado por la
juego completo de estados financieros esta
eriodo contable, b) un estado de resultados
| patrimonio del periodo contable, d) un estado
s a los estados financieros”

estructura de los estados financieros y las notas exp
compuesto por: a) un estado de situacion financi

CUENTAS: Cdédigo para registro cq, : do en el Plan General de la Contabilidad Publica.

DIAN: Direccion de Impuestos y Ad@anas Nacionales.

INFORMACION EXOGEN
juridicas a la DIAN re

informe que periddicamente deben presentar las personas naturales y
peraciones realizadas con sus clientes, usuarios o todos aquellos que
intervengan en el llogdel objeto social de la Entidad; mediante la utilizacion de herramientas
informaticas dis p | fin, todo ello con el proposito de dar cumplimiento a las Resoluciones y
especificaciones as impartidas por la Administracion Tributaria.

RESOL U( % ofmatividad expedida por la administracion tributaria, de obligatorio seguimiento por
RA ifico.

ersona natural o juridica que tiene algin vinculo que genere operaciones financieras con la

PRESUPUESTO: Es el instrumento de planeacion y control econémico que en su ejecucion permite
materializar el Plan Estratégico de la RAP Pacifico, también puede decirse que el presupuesto es el
mecanismo administrativo mediante el cual se computan anticipadamente las rentas y gastos de una
Entidad, para una vigencia fiscal; la cual corresponde al periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31
de diciembre de cada afio.
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PRINCIPIOS PRESUPUESTALES: Son la base del sistema presupuestal de las entidades estatales.

PRINCIPIO DE LA ANUALIDAD: Indica que, para todos los efectos, el presupuesto de los entes publicos
serd anual, en tal sentido, el afio fiscal comienza el 1ero de Enero y termina el 31 de diciembre de cada
afo; fecha después de la cual no podran asumirse compromisos con cargo a

las apropiaciones aprobadas para la vigencia que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacién no
afectados por compromisos expiran sin excepcion.

ESPECIALIZACION: Las apropiaciones deben referirse al cumplimiento del objeto y funcion
Pacifico, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual fueron programadas

PLAN ESTRATEGICO: Es el documento que contiene los componentes del direcciong
de la RAP Pacifico, es decir aquellos que orientan el quehacer institucional para
normalmente son el mismo periodo de gestién del Gerente. Estos componentes
planificacién regional y nacional.

VIGENCIAS FUTURAS: es el mecanismo mediante el cual se posibil
fiscal en que se autorizan con cargo a presupuestos futuros, co
recursos en las vigencias fiscales en las que se desarrollara el obje

ompPromisos en la vigencia
ntizar la asignacién de

VIGENCIAS FUTURAS ORDINARIAS: El Consejo Di
compromisos que inicien ejecucion en la respectiva vige
de la vigencia en curso en concordancia con el Plan

4. CONDICIONES GENERALES

los procesos involucrados realizar el envio de las

O
azos establecidos y teniendo en cuenta que las solicitudes de
rativQly las de inversion el proceso de gestion de proyectos.

Para que el procedimiento sea exitoso
solicitudes de CDP Y RP dentro de los
funcionamiento las firma el proceso i

legalizacion de gastos dgydesplazamiento y facturas de proveedores para programacion de pagos
mensuales durante la vige

Referente a la soligi

ittdes defmodificacion presupuestal deben llegar oportunamente diligenciadas por el encargado
eso, ¢on el fin de revisar las necesidades de adicion o traslado y solicitar aprobacion por parte
de |& gerencia caso de ser necesario.

SPONSABILIDADES

La responsabilidad del proceso es del lider y su grupo de apoyo.

6. FORMATOS

FOR-01-GFC-01.-Solicitud-de-disponibilidad-presupuestal
FOR-02-GFC-01.-Solicitud-de-registro-presupuestal
FOR-03-GFC-01.-Informe-de-actividades docx
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FOR-04-GFC-01.-Informe-de-supervision-.docx
FOR-06-GFC-01.-Formato-Documento-Equivalente-a-la-factura.docx
FOR-07-GFC-01.-Solicitud-desembolso-convenios.docx
FOR-08-GFC-01.-Proyecto-de-presupuesto (1).xIsx
FOR-09-GFC-PRO-010.-Certificacion-de-existencia-de-recursos-para-constitucion-de-vigencias-
futuras.docx

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las siguientes son las actividades, los cargos y/o responsables que ejecutan cada una a
proceso:
RESPONSABLE | ACT ACCION TERMI S DE
TROL
FORMULACION Y CIERRE DEL
PRESUPUESTO ANUAL
Contratista Elaboragloh de cron_ograma y
) establecimiento de criterios para |
asignado por el L
lider del proceso 1 formulamon del presupuesto anual d dias
i . ingresos y gastos. i ?
financiero y
contable Registro: Cronograma
Consolidacion de la in aci@p de I0s
Lider del ingresos esperados parayla sigliente
_proceso , | Vigencia 1 - 30 dias *
financiero y
contable Registro: de” Presupuesto
de Ingr
Lider del Los pricesos de planeacion y financiero
proceso adelantan soclalizacion de planes de
financiero y trabajo la preparacion del
contable en 3 upuesto anual, por parte de todos | 8 — 60 dias
conjunto con el sos de la entidad. ﬁ
lider de
planeacién gistro: Actas de reunién y/o listados
estratégi de asistencia.
Preparar, formular y/o proyectar, segun
el andlisis de las necesidades, en los
formatos  suministrados por los *
TodosYos 4 procesos financiero y planeacion, el 1 — 30 dias
cesos presupuesto de cada proceso.
Registro: Formatos diligenciados de
presupuesto por cada proceso.
Lider del Recibe de parte del proceso de
proceso 5 planeacién, la consolidacion de 18 dias *
financiero y presupuesto de gastos, revisa segun
contable proyeccion de ingresos las diferencias y
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plantea los escenarios posibles para
decision de la Gerencia General.

Registro: Propuesta de Presupuesto
de Gasto e Ingresos.

Se realiza presentacibn a Gerencia

Lider del general para su revision y aprobacion.
_proceso 6 1-8dias
flrlc’(:l)r:t:;ebrlzy Regis_tro: Propuesta Qe Presupuesto
con ajustes y observaciones.
Lider del Presen_taci_(')n _ del presgpuestp a
Consejo Directivo, o Consejo Regional.
. proc_eso 7 1-15di
flr;ecl)r:]ct:;(;rlc;y Registro: Propuesta de Presupuesto
Presentada.
El Consejo Directivo o Consejo
Méximo 6rgano Regio_nlal _revisaré la propL_Je_sEta
de 8 decidird si nombra una c_om|3|o de dias
administracién presupuesto O-SI aprueba_ direct
lo cual se realiza en sesion
extraordinaria.
. Se realiza actualizacign™ de
Lider del .
Proceso 1- 20 dias *
financiero y
contable
Lider del
proceso 1-8dias
financiero y
contable
Lider del a | Resoluciones de PAC y de
idacion del presupuesto.
proceso 1 1- 2 dias *
financiero y Registro: Resoluciones de PAC anual
y de Liquidacion del presupuesto anual
firmadas
Inicio de ejecucion Anual.
12 Registro: Ejecucién presupuestal 1-2dias
Elaboracion y socializacion del plan de
Lider del cierre de la ejecucién del presupuesto,
_ proc_eso 13 inform_arldo las fechas_ _ limites de 18 dias *
financiero y expedicion de certificados  de
contable disponibilidad, y registro presupuestal y
de las modificaciones presupuestales.

Direccion Comercial (Para envios en fisico)
Calle 21 Norte con la avenida 5B

(en el cruce) #21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
]

@ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869




’3 RAP , PROCESO FINANCIERO Y ) PAGINA 7 DE 21
‘:J PACIFICO CONTABLE (P7) CODIGO: PROC -
Una region de oportunidades P7 -84 .
Regién Administrativa y de Planifcacion PPROCEDIMIENTO VERSION: 1
Registro: Plan con cronograma del
Cierre anual del presupuesto.
Con base en la informacion registrada
en la base de datos financiera
Lider del (Presupuestal y contable), se prepara el
_proceso 14 reporte. de ingresos y reporte de gastos 1-10 dias
financiero y del periodo (trimestral).
contable
Registro: Informe trimestral de la
ejecucion de ingresos y de los gastos.
Generacién de informes ejecucion
Lider del presupuestal al 31 de diciembre de
Proceso 15 | C24aEN0 1z 40 dias
financiero y
contable Registro: Informe de ejecucion *

Presupuestal Anual

Generar informe para la constitucion
las cuentas por pagar y las
Lider del presupuestales y remite

proceso juridico para emisién de
financiero y 16 constitucibn de cue 1 -8
contable reservas y pasivo exi dias
Y lider del
proceso juridico Registro: ReSoIUGIH
de cuentas
presup
Elabofa acta @e cierre de la vigencia
Lider del fiscal u eguivalente certificacion de
. procgso 17 estados ieros 1 -3 dias *
financiero y ‘
contable R€gistro: Acta de Cierre o certificacion
estados financieros
Lider del Yyna vez son aprobados los informes

financieros por la Gerencia General, se
realiza el calculo de los excedentes de 1-3dias
liquidez o recursos del balance de la
vigencia anterior.

Enviar a través de Resolucién
incorporando al presupuesto de la

. vigencia en curso los excedentes del
Lider del S .
10CEso ejercicio  anterior (Recursos del
) P . 19 | Balance). 1-8 dias
financiero y
contable

Registro: Resolucion de adicién de
excedentes — Recursos del
Balance.
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Elabora y envia informes a entes de
control y otras entidades que lo
Lider del requieran, los cuales deben ir firmados ,
. Segun la
proceso por el Gerente de la RAP Pacifico. . i i
' : 20 necesidad o
financiero y requerimiento
contable Registro: Informes a los Entes de
Control y otras entidades que
lo requieran
De existir pasivos exigibles, el Gerente
de la RAP Pacifico a través de
Resolucién incorpora al presupuesto de
Lider del la vigencia en curso las Vigencias Seg(in
proceso Expiradas — Pasivos .
financiero y 21 Exigibles. neces_|d§
requerimien
contable
Registro: Resolucion de adicion de
Vigencias Expiradas — pasivos
exigibles.
EXPEDICION, ANULACIO
MODIFICACION DE CERT
DE DISPONIBILIDAD Y4REGI O
PRESUPUESTAL
CDP Y CRP
Recibir, por parte inanciero
del solicitud  de
disponibilida ual remite el
procesog e una necesidad.
O regepcion, parte del proceso
juridicayel registro presupuestal (CRP),
modifica anulacion de CDP O
Contratista , de acuerdo con lo requerido. Para
asignado por el nes de CRP que soportan Segun la
lider del proceso ntratos o convenios se debe contar | necesidad o
financiero y la respectiva acta de liquidacién | requerimiento
contable debidamente suscrita por las partes.
Para las modificaciones o anulaciones
de los CDP o CRP se debe adjuntar el
original del documento inicialmente
expedido.
Registro: Formato de solicitud de CDP
Y CRP o de anulacién de CDP/RP
Contratista Validar la pertinencia de la solicitud,
asignado por el afectar la base de datos presupuestal y
lider del proceso 23 | expedir el CDP, CRP o realizar la Durgnte tqda
i ; e - la vigencia.
financiero y modificacién o anulacion de
contable estos, segun sea el caso. Cuando se
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trata de anulacion finaliza el
procedimiento y se archiva el
documento.
Registro: Soporte al correo electrénico
Con el formado de CDP y RP, o0
indicando anulacion.
Contratista Archivar cgp|a de la solicitud y del
asignado por el correspondiente
. CDP o CRP. .
lider del proceso | 24 1-2dias
financiero .
y Registro: Documentos soportes
contable .
Archivados
TRAMITE DE CUENTAS PARA PAGO
El area financiera y contable prepara las 3 dias
Contratista Resoluciones del Programa Anual
. Mensualizado de Caja PAC (PA
asignado por el
lider del presupuesto anual y de reserva
25 | presupuestales y cuenta por pa
proceso .
financiero cuales son firmadas por el
y la RAP Pacifico.
contable
Registro: Resoluciones
. Recibir de provee ntratistas
Contratista P :
) los document@s eeonstituyan una
asignado por el L
lider del obligacién dejpago.
[0CEsO 26 1-8dias
.p . Regisfro: Doqcumentos soportes de
financiero y 200
contable pag
ificar el cumplimiento de los
s contables, administrativos y
. utarios, asi como las condiciones
Contratista .
) tractuales pactadas (nUmero de
asignado por €
lider o contrato, forma de
roc 7 | pago, valor y objeto), de los| 1-10dias
fi P documentos presentados parar
rtar el .
contablée soportar el pago . . .
En caso de inconsistencias el
supervisor y el contratista o proveedor
corrigen y continda el trdmite de pago.
Contratista En el caso de las comisiones vy
asignado por el desplazamientos de contratistas el
lider del roceso juridico envia por medio de .
28 |P Juncic por 1-10 dias
proceso correo electrénico las resoluciones de
financiero y comision o desplazamientos firmadas
contable por el contratista y gerencia para
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revision de valores y proceder a al pago.
Contratista Realizar el registro contable y efectuar
asignado por el las deducciones de impuestos vy
lider del 29 contribuciones a que haya lugar. 1-12 dias
proceso
financiero y
contable
Clasificar las o¢rdenes de pago por
gastos de funcionamiento e inversion, y
. verificar que se cumpla con la
Contratista .
. Resolucién de PAC para el mes que se
asignado por el . .
. esta trabajando. De no presentarse
lider del . . . .
[0CESO 30 | inconsistencias, autorizar el pagoenel | 1-12di
) P . aplicativo financiero y generar el
financiero y
comprobante de egreso o comprobante
contable
de pago.
Registro: Comprobante de egreso
Contratista Verificar la cuenta bancarj
asignado por el beneficiario, ingresar a la Ba
li o . .
ider del 31 verificar el saldo dISpOI’!Ib| 13 dias
proceso y cargar la transferenc
financieroy acuerdo con las especi
contable entidad bancaria.
Contratista Archivar, en
. transferenci
asignado por el
lider del transfer
32 | bancafio. 1 dia
proceso
financiero . .
y Registrot orte de la transferencia
contable L.
tronica
AR EL PRESUPUESTO:
ICIONES, REDUCCIONES Y
ASLADOS
Recibir, de parte de los diferentes
procesos,
Mediante escrito, solicitudes de adicion,
reduccion o traslado presupuestal. 1 -8 dias *
Registro: Solicitud de modificacion
Presupuestal
Validar la informacién en la base de
Lider del datos del sistema financiero para
roceso arantizar la viabilidad de la adicién, .
_p s 34 |9 |.2, Viaoit : ! 1-3dias
financiero y reduccion o traslado requerido. En el
contable caso de adiciones, la solicitud debe
incluir los soportes del recalculo, o las
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PAC lFlCO CONTABLE (P7) CODIGO: PROC -
Una region de oportunidades P7 -84 i
Regién Adminisiraiva y de Planificacion PPROCEDIMIENTO VERSION: 1
razones de tal incorporacion de nuevos
ingresos, asi como copia de
los convenios suscritos cuando este
sea el caso.
Devolver, en caso de que la solicitud
Lider del present.e inconsiste_ncias o se
oroceso determina que no es viable, se procede )
i . 35 | adevolverla. 1-10dias
financiero y
contable Registro: Nota de devolucion de la
solicitud con los documentos soporte
Elaborar Resolucion para la firma del
Lider del Gerente o prepara la presentacion y la
proceso propuesta de Acto Administrativo para .
' : 36 . . 1 -8 dias
financiero y presentar al Consejo Directivo o
contable Consejo Regional la solicitud de
adicién, traslado o reduccion.
Solicitar firma de Gerencia, si
modificacion presupuestal se rg
Lider del través de Resolucion susc
. procgso 37 Gerente. 1 -2 dias %
financiero y
contable Registro: Resolucion que
Presupuesto de ing
de la RAP Pag
Presentar, modificacion
presup de aprobacion
del m ano de administracion,
Lider del la pr s presentada y de la
_proc_eso 38 i a se suscribe Acuerdo 1— 2 dias
financiero y
contable i/\&
gistro: Acuerdo que modifica el
supuesto de ingresos y gastos

de la RAP Pacific6 suscrito.

Actualizar la base de datos del sistema
financiero con la adicion, reduccién o
traslado. de igual manera si la
modificacion es a un proyecto de
39 !nversmn” se fjebe actualizar la 1-10 dias *

informacion de éste en el banco de
contable proyectos.
Registro: Sistema financiero y banco

de proyectos actualizados con las
modificaciones realizadas.
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Contratista Archivar copia de Acuerdo o
asignado por el Resolucién.
lider del proceso | 40 1 dia
financiero y Registro: Copia de acuerdo o
contable Resolucién archivada.

Presentar, cuando se requiere constituir
vigencias futuras, el Gerente presenta
Lider del al Consejo Directivo, la propuesta con
roceso los soportes para este requerimiento. .
P a1 portes p d 1 - 20 dias

financiero y
contable Registro: Certificado de disponibilidad
presupuestal de los recursos de
la vigencia actual.
Archivar. Si la solicitud es considerada
Lider del viable por el Consejo Directivo, este f

proceso 42 suscribe acuerdo de aprobacién de la
financiero y vigencia futura.

contable
Registro: Acuerdo Firmado
CONCILIACION BANCARI
Contratista Recibir los extractos ba i
asignado por el cuentas bancarias a s
lider del proceso | 43 | encuentren activas. 1-10dias *
financiero y
contable
Contratista
asignado por el
lider del proceso | 44 1-5dias
financiero y
contable
izar la conciliacién uno a uno de los
Contratista contables contra los registros
asignado por el tenidos en los extractos bancarios y
lider del proceg ablecer las diferencias, si las hay. 1-8dias
financierg
Registro: Formato de conciliacion
bancaria diligenciado
Verificar en el aplicativo financiero que
se hayan realizado los registros
contables identificados, realizar ajustes
. ) y el lider del Proceso firma el formato de . *
lider del proceso | 46 e 1-2dias
i ; conciliacion
financiero y
contable Registro: Formato de conciliacion
Bancaria y Comprobante Contable.
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Contratista Solicitar a las entidades bancarias a
asignado por el través de oficios, llamadas telefénicas o
lider del proceso | 47 | cOrreos electronicos, los soportes de las 1 — 2 dias

financiero y partidas conciliatorias pendientes.

contable

Contratista Archivar las conciliaciones bancarias en
asignado por el la carpeta fisica y en archivo magnético.
lider del proceso | 48 1 dia

financiero y Registro: Documentos archivados

contable
CONCILIACIONES, AJUSTES Y
CIERRE FINANCIERO.
Realizar el cierre de médulos una vez

Contratista finaliza el mes, se realiza el cierre de los
asignado por el maédulos del aplicativo financiero. Para
lider del proceso | 49 | realizar este cierre debe verificars i

financiero y previamente que hayan sido registrado

contable todos los documentos y transacgi
del mes que termina.
Generar en el aplicativo

Contratista pare_l S

. realizar la conciliacio
asighado por el .
lider del proceso | 50 saldos para verific 1 -2 dias *

financiero y Registro: R

contable
cuentas de b
result
Prepatar y présentar los informes de
ejecuci upuestal mensual o

Contratista egun la ne_cfe_sidad y los informes ’

. w’ ples perioddicos para presentar a la Segun la
asignado por el ) S . .
lider del proceso renmg/y al Consejo Directivo y remitir | necesidad, *

prmacion a los durante toda
ntes de control la vigencia.
Registro: Ejecucién presupuestal y
contable mensual
Verificar, para el cierre anual, que todos
los documentos y transacciones hayan

C ista sido registrados en el aplicativo
asignado por el financiero y emitir informe de saldos.
lider del proceso | 52 1-20dias

financiero y Registros: Reporte de saldos de

contable cuentas
de balance y de resultados, Ejecucién
presupuestal
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conciliacién y verificacion.

Regién Adminisiraiva y de Planificacion PPROCEDIMIENTO VERSION: 1
Conciliar las cuentas por pagar y
reservas
Contratista presupuestales a diciembre 31 con el
asignado por el reporte de cuentas por pagar contables
lider del proceso | 53 1-10 dias
financiero y Registro: Reporte de saldos de
contable cuentas
de balance y de resultados, Ejecucion
presupuestal.
Identificar, con el reporte de saldos del
. aplicativo, inconsistencias y hacer los
Contratista . . .
) ajustes respectivos, una vez se realicen
asignado por el los ajustes se realiza nuevamente la
lider del proceso 54 1-20di

asignado por el

lider del proceso | 55

financiero y
contable

financiero y
contable . g
Registro: Conciliacion de
Saldos, en caso de ser necesario
Contratista Revisar y aprobar notas contable

requeridas adicionales y/o aclar

Contratista
asignado por el

financiero y
contable

iniciales, aplicativo contable

lider del proceso | 56 1 - 30dias
financiero y
contable
Contratista . ,
. s para presentar a la Gerencia Segun la
asignado por el . L " .
, al Consejo Directivo y remitir | necesidad,
lider del proces 7 L
i ; ormacion a los durante toda
financiero y . .
entes de control. la vigencia.
cont
Registro: Ejecucion presupuestal y
contable anual.
Dar apertura al nuevo periodo contable.
58 | Registro: Comprobante saldos 1-15 dias

TRAMITE PRESUPUESTAL PARA
LA CANCELACION DE UNA
VIGENCIA EXPIRADA - PASIVO
EXIGIBLE
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Regidn Administrativa y de Planificacion PPROCED'M'ENTO VERSION 1
Generar en el aplicativo financiero un
reporte de las cuentas por pagar y
reservas presupuestales que, no
obstante haberse constituido
. oportunamente, estas no lograron
Lider y apoyo L
del proceso cancelarse dentro de las fechas limites
i P . 59 | para ello (diciembre 31 del afio en que 1-10dias
financiero y se constituyeron)
contable ’
Registro: Reporte de Reservas
presupuestales y cuentas por pagar
pendientes de pago o de transferencia
de los valores adeudados
Emitir comunicaciéon al area Juridica,
solicitando adelantar los tramites para
. el reconocimiento de una vigencia
Lider y apoyo . ) .
expirada — pasivo exigible, en el cual s
del proceso .
: . 60 | sustenten las razones para el no dias
financiero y
pago o desembolso oportuno
contable .
dineros adeudados.
Registro: Comunicacig
Verificar, en el aplicativ
montos  adeuda
informacion reguexi
Lider y apoyo icitud por el supervisor
del proceso convenio, preparar la i
financiero y 61 olucién para la adicion de estos 1-8dias
contable al presupuesto de ingresos y
stos, la cual debe ser suscrita el
rente de la RAP Pacifico.
Registro: Resolucién de constitucion
de pasivos exigibles.
Actualizar el aplicativo financiero con la
er y apoyo . L, . .
informacion del pasivo exigible.
de eso 62 1- 2
financiero y . . dias
Registro: Registro presupuestal y
contable
Contable
Lider y apoyo Archivar copia de la Resoluciéon de
del proceso adicion del presupuesto de Ingresos y .
i . 63 . . 1 dia
financiero y Gastos de la Vigencia
contable
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Recibir, por parte de los lideres de
proceso encargados deberan solicitar el
certificado de disponibilidad

Lider y apoyo presupuestal, y posteriormente el de
d.el prqceso 64 nglstro Pre§upuestal, a efectos de 13 dias
financiero y iniciar el tramite de pago de lo

contable adeudado
Registro: Formato de solicitud de CDP
y CRP
Tramitar expedicion de los CDP y CRP,

Lider y apoyo para el tramite del pago de los pasivos
d.el prqceso 65 Exigibles. 1 — 3 dia
financiero y

contable Registro: CDPy CRP
. Adelantar el tramite. El supervisor del
Lider y apoyo ! . .
del proceso contrato y el area financiera y contable
S Pre 66 | de la RAP Pacifico adelantaran
financiero y . - ,
tramite de cancelacion del pa
contable .
exigible.
CONSTITUCION DE VIGENGIAS
FUTURAS
Elaborar para la Gerente,
memorando de_soli iniciar el
trdmite de ¢o vei de vigencias
futuras ante Consejo Directivo

Lider y apoyo dirigid sate flna,nC|era y de

del proceso Plane ual debera contener la 1-30 dias
€1 P 67 | debida ion
financiero y - -
econOmica del proceso
contable S
tual y la justificacion de la
izacion de la figura de vigencias
futuras.
Registro: Memorando
Recibir. Cuando se trate de la
constitucién de vigencias futuras
ordinarias, el ordenador del gasto
suscribira el formato de solicitud de

Li 0yo expedicién del certificado de
del proceso 68 disponibilidad presupuestal (CDP) por 1-30 dias
financiero y el monto requerido para la vigencia en

contable curso.

Registro: Formato de solicitud de
certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP)

(O]
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Region Administrativa y de Planificacion PPROCED'M'ENTO VERSION 1
Expedir el certificado de disponibilidad
Lider y apoyo presupuestal (CDP) por el monto
del proceso 69 requerido para la vigencia en curso. 1- 3
financiero y dias
contable Registro: Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP), expedido.
Expedir y remitir a la Dependencia
solicitante el certificado de proyeccion
. de ingresos por parte del &area
Lider y apoyo . I _g P pN
financiera, = acompafiada de Ila
del proceso - .
i . 70 | proyeccion que ampara el Plan 1-30 dias
financiero y L.
Estratégico.
contable
Registro: Certificacidén de la proyeccién
de ingresos y copia de la proyeccion.
Solicitar al é&rea de Planeacion
Estratégica el concepto previo
Lider y apoyo favorable sobre la constitucion de_la dias
del proceso vigencias futuras.
i . 71 el mes que
financiero y se requiera
contable Registro: Solicitud de co to p

y favorable sobre la cogstitu de

vigencias futuras.

Recibir, por par
planeacién
favorable,
informaci@

Lider y apoyo en efgplan
y apoy financia royecto, valor, etc). La 1-30 dias
del proceso - R
financiero 72 itud de concepto tendra adjunta la | del mes que
y ibn técnico — econdémica del | se requiera
contable o
ceso contractual y la justificacion de
utilizacion de la figura de vigencias
futuras.
Registro:  Concepto  previo de
Planeacion y favorable
Preparar presentacion y borrador de
Acuerdo Regional para la constitucion
. de vigencias futuras teniendo en cuenta
Lider y apoyo . , .
que los documentos requeridos segln 1-30 dias
del proceso . L
i . 73 | la modalidad son los siguientes: del mes que
financiero y .
se requiera
contable . . L
Vigencias futuras ordinarias:
- Certificado de  disponibilidad
presupuestal CDP, de la vigencia en

Direccion Comercial (Para envios en fisico)
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curso.

- Justificacion técnico — econdmica del
proceso contractual y la justificacion de
la utilizacion de la figura de vigencias
futuras.

- Certificacion de existencia de
proyecciones de ingresos que amparan
el Plan Estratégico y copia de las
proyecciones.

- Concepto previo y favorable expedido
por Planeacion.

Vigencias futuras excepcionales:
Los mismos documentos de las
vigencias futuras ordinarias mas la
Resolucion de  declaratoria  de
importancia estratégica.

Registro: Presentacién borradog@
Acuerdo Regional.
Revisar, si son aprobadas

Lider y Apoyo
del proceso
financiero y

contable

1-30 dias

del mes que
' . las | se requiera
5 gbadas cargada en

PREPA N Y PRESENTACION
S ESTADOS FINANCIEROS
VvE€z se tienen todas las partidas
stadas, y la notas a los estados
inancieros preparadas, se Imprimen y
frman los Estados financieros
definitivos (Gerente y contador de la
RAP Pacifico.
Los estados financieros requieren de la
firma del Gerente y el contador de la
RAP Pacifico.

74

1-40 dias

Registro: Estados Financieros
firmados
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asignado por el

cada Vigencia por la DIAN
territorial para la presentg

Una region de oportunidades P7 -84 i
Regién Adminisiraiva y de Planificacion PPROCEDIMIENTO VERSION: 1
Archivar los Estados Financieros en
Lider y Apoyo formato PDF
del proceso 1 dia
financiero y 76 | Registro: Estados Financieros en
contable formato PDF
Preparar la presentacion para el
Consejo Directivo de los Estados
Lider y Apoyo Financieros de.fin de periqdo, a quienes
del proceso en c,oncordanma (,:on los dispuesto en el '
financiero y 77 cap|_tulo XIV, articulo 83 del Acuerdo | 1 -30dias
contable Regional 002 de 2017. _ (Estatuto
presupuestal de la RAP Pacifico) se les
rendira cuenta sobre la ejecucion del
presupuesto y del Balance General.
PREPARACION Y PRESENTACION V
DE LA INFORMACION EXOGENA A
LA DIAN Y ENTES TERRITORIALES ‘
) Revisar la normativa expedid
Contratista

financiero y
contable

definitivos.

Registro:  Archivo  definitivo  de
informacidon exoégena, Informe de
conciliacién

Iidgr del proceso 78 informacion  exégena 1-30 dias
financieroy actividades en el crono
contable del area financier
Contratista g est uctt_Jra _de
. el aplicativo
asighado por el los topes por
lider del proceso | 79 1-30 dias
financiero y _ do los formatos
contable cidos por la DIAN y el
erar los informes acordes con la
Contratista iva establecida por la DIAN y el
asignado por el te territorial para la presentacion de la
lider del proce rmacion Exégena. 1-30 dias
financiero
cont Registro: Reportes tributarios para
informacion exégena
Revisar el reporte generado por el
aplicativo y efectta la conciliacion de la
o informacion  contable. Si  existen
) diferencias  realiza los  ajustes
asignado por el correspondientes y genera reportes
lider del proceso | 81 1-30 dias
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Transmitir informacion a la DIAN y el
ente territorial e imprimir los soportes de
Contratista la informacion. Verifica en el aplicativo
asignado por el DIAN, el estado de la informacién
lider del proceso | 82 | enviada. 1-20dias
financiero y
contable Registro: Reporte de transmisién
exitosa, Soportes de la informacién
Enviada.

REVISADO POR: LIDER| APROBADO POR: LIDER PROCESO | FE D
PROCESO PLANEACION FINANCIERO Y CONTABLE IMP ION:
4/06/2024
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