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1. OBJETIVO:
Examinar y Verificar que la causacién contable y documentacién que soporta cada una
de las cuentas por pagar y cuentas por pagar del Acuerdo de Reestructuracion de
pasivos ley 550 de 1999, este acorde con el Plan General de cuentas y con los
requisitos establecidos por la Ley.

2. RESPONSABLE:
Subdirectora de Contaduria y Servidor publico designado.

3. ALCANCE:
Comprende desde la Entrega y Radicacion de los documentos de causacién de cuentas por
pagar y cuentas por pagar de Acuerdo de reestructuracion de pasivos procedentes de las
diferentes dependencias de origen para su revisién hasta la entrega a la Subdireccién de
Tesoreria.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS
RPC: Registro de presupuestal de Compromiso

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal

ZDOCUM: Desarrollo del sistema SAP que permite Registrar y hacer seguimiento de la
documentacién de Facturas:

DCCP: Documento de causacion de cuentas por pagar

5. CONTENIDO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
0. Inicio
Recepcionar de cada dependencia de la Gobernacién | Técnico Administrativo Radicado en ZDOCUM,
1 dei Valle del Cauca, el documento denominado Pre | Subdireccién de Contadurfa | Cuentas por pagar Radicadas
' relacion de Entrega de Documentos junto con las

cuentas por pagar fisica
Verificar la informacion de la Pre relacidn de entrega de | Técnico Administrativo
documentos de las Dependenclas de la Gobernacion | Subdireccion de Contaduria | Pre relacidn cuentas nor pagar
del Valle def Cauca con las cuentas por pagar,

Evaluar requisitos de ley y en el evento que no cumpla | Técnico Administrative
3 | conellos se devuelve a través del Aplicativo Z-DOCUM | Subdireccion de Contaduria | Cuentas por pagar radicadas
a la Dependencia de origen.

Técnico Administrativo

Radicar la cuenta por pagar que cumpla con los | Subdireccidn de Contaduria

4 documentos sopottes y requisitos de ley en el Aplicativo Radicado Z-DOCUM
Z-DOCUM
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Distribuir a los servidores publicos que tienen | Técnico Administrative
asignada la revision de la causacion contable de | Subdireccion de Radicado en ZDOCUM.
5 las cuentas por pagar y demas requisitos de Ley. | Contaduria Cuentas por pagar Radicadas
Revisar que el documento de causacion de
cuentas por pagar  este conforme con el Plan Profesional Universitario | Formato de devolucion FO-
Generg! de Cuentas de la CGN y que cumplalos | y/o Técnico Operativo M7P3-08
6 requisitos descritos en el instructivo para la Suhdireccion de registro en ZDCUM
revision de los documentos soportes de la Contaduria Print generado por el
causacion contabie de la cuenta por pagar N- ZDOCUM de la Subsecretaria
M7P3-03 exigidos en la revisidn continua el Contaduria General del
tramite y en el caso que no cumpla con estos Departamento
requisitos se procede ala devolucién a la
Dependencia de origen.
La devolucion se efectiia mediante el
diliggnciamiento del formato FO-M7P3-10 e; cual Profesional Universitario
contiene ponceptos causales de la devolulcsc')n . ylo Técnico Operativo
7 con este insumo se elabora una pre-refacion de Subdireccion de Formaio FO-M7P3-10
documentos en ZDOCUM para proceder ala Contaduria
devolucion a la Dependencia de origen para su
correccién e iniciar de nuevo el proceso de
revision
Remitir la cuenta por pagar a la Subdirectora | Profesional Universitario Cuenta por pagary
8 de Contadurfa para la firma del documento | Subdireccion de documento de causacion de
Causacion de cuenta por pagar (DCCP). Contadurla cuenta por pagar
Devolver las cuentas a la recepcion de la Profesional Universitario | Cuenta por pagar y
0 Subdireccion de Contaduria, Subdireccion de docurnento de causacion de
Contaduria cuenta por pagar
Factura Radicada en Tesoreria
Ingresar al aplicativo Z-DOCUM en la Pre Técnico Administrativo 30” ef f”{”at;.’ de (';ecepc'c"” de
. . ~ i e cumen madao ¥y con numero
relacion de documentos a enviar y sefiafa los Subdireccion de Contadurfa | G0CU & 1R
10 | documentos por entregar a la Subdireccion
de Tesoreria.
Remitir las cuentas por pagar a |a Técnico Administrativo
: - S :
11 | Subdireccion de Tesorerfa para pago. ubdireccion de Contaduria | ¢ enta por pagar

FIN
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Parametros para la generacion del Documento de Causacidon de Cuentas por pagar

Guias para la revisién de facturas MA-M7-P3-01 "Manual para la revisién de Cuentas Por paga r’
7. NORMATIVIDAD

Estatuto tributario nacional
Codigo de Comercio

8. REGISTROS
Cddigo | Nombre | Responsable Lugar de Recupera Proteccién Tiempo | Disp
almacenamiento cion retenci | osici
én on
{TRD) finai
Radicad | Técnico Registro en el | En medio | Archivado del Cc
oen Administrativo | sistema  SFGT- | magnétic | sistema
ZDoCcU SAP 0 SFGT-SAP.
M.
Docume | Técnico Carpeta Fisica del | En medio | carpetas Tiempo C
ntos de | Administrativo { Funcionario quien | flsico vy que
Causaci realiza la funcion | magnétic dura la
on de Revisar 0 en Revision
Radicad secretaria maximo
0S de origen tres dias
Concept | Profesional Carpeta Fisica del | En medio | carpetas Tiempo C
o VoBo | universitario Funcionario quien | fisico que
{contador realiza la funcién durala
de Revisar Revision
maximo
tres dias
Formato | Profesional Carpeta Fisica del | En medio | Archivador vy | Tiempo C
de universitario Funcionarioc quien | fisico vy | carpetas que
devoluci | (contador) realiza la funcién | magnétic | Subdireccion durala
ones de Revisar 0 de Contaduria | Revision
registro maximo
en tres dias
ZDCUM
Print Técnico Carpeta Fisica del | En medio | Archivador vy | Tiempo C
generad Funcionario quien | fisico vy j carpetas que
o por el realiza la funcion | magnétic | Subdireccidn dura la
Zbocuy de Revisar 0 de Contaduria | Revisidn
Mdela maximo
Subdire tres dias
ccidn de
3
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Cddigo | Nombre

Responsabie

Lugar de
almacenamiento

Recupera
cion

Proteccion Tiempo
retenci
on
{TRD)

Disp
osici
on
final

Contadu
ria

Docume
nto de
Causaci
on de
cuentas
por
pagar
Radicad
oenla
Secretar
ia de
Origen
con el
formato
de
recepcio
n de
docume
ntos
Firmado
y con
numero
de
Radicaci
on SAP

Técnicoy
auxiliar

Carpeta Fisica del
Funcionario quien
realiza la funcion
de Revisar

En medio
fisico vy
magneétic
o

Tiempo
que
durala
Revision
maximo
fres dias

Archivador vy
carpelas
Subdireccion
de Contaduria

Docume
nto de
Causaci
on de
Cuentas
Por
pagar
con
Firma
dela.
Subdire
ccion de
Contadu
ria

Subdireccion
de Contaduria

Carpeta Fisica del
Funcionario quien
realiza la funcion
de Revisar

En medic
fisico

Archivador vy
carpetas
Subdireccion
de Contaduria

Tiempo
que
durala
Revisién
maximo
tres dias

Docume
nto de
causaci
(o]}

Técnico

Carpeta Flsica del
Funcionario quien
realiza la funcién
de Revisar

En medio
fisico vy
magnetlic
0

Archivador vy
carpetas
Subdireccion
de Contaduria

Tiempo
gue
dura la
Revision
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Cédigo | Nombre | Responsable

Lugar de Recupera
almacenamiento cion

Proteccion

Tiempo | Disp
retenci | osici
on 6n
{TRD) final

Radicad
o en
Tesoreri
acon el
formato
de
recepcio
n de
docume
ntos
firmado
y con
numeroc
de
radicaci
6n SAP

maximo
tres dias

DP = C: Conservar, E:

Total

9. CONTROL DE CAMBIOS

Eliminar, M: Microfilmar, S: Seleccionar, CT: Conservacién

Version Descripcion del Cambio Fecha de Aprobacion

02 Agregaron nuevos procedimientos 31/07/2013
aprobados

03 Ajuste de los procesos para cumplir con la 26/10/2011
NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2005

04 Decreto 1138 de 2016 24/11/2018
Ajustes de acuerdo a la NTC-ISO-9001- 15/08/2018

01 2015-MIPG- Procesc de Certificacion en

Calidad.

10. LISTADO DE ANEXOS

NO APLICA
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11. CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Elaboragion

Revision

Aprobacion

Constanza Jimenez Trujillo _//‘4"’

Maria victoria
Machado Anaya

.Yamile Hernandez
Cartes
fé&, @/ Yol Ao «
ibia EstherGiraido Agu:r
Cargo:

Cargo: Profesionales Universitarios

Directora Dpto. Adtivo
de Hacienda y
Finanzas Publicas

Subdirectora de
Contaduria

Comité Institucional de Gestidn

y Desempetfio

Acta No.006

Fecha: 02/08/2018

Fecha: 09/ 08/2018

Fecha: 15/08/2018
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