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1. RESPONSABLE (AREA)
Subdireccién de Gestion Corporativa
2. OBJETIVO

Cancelacion de los compromisos que se hacen exigibles luego de fenecer las reservas presupuestales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el acta de fenecimiento y finaliza con el pago o liberacion de los compromisos
exigibles con forme a los procedimientos y normas presupuestales.

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 Es responsabilidad de cada lider de proceso:

a. Socializar los documentos que aprueba al personal que interactda en el documento.

b. Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados y con los lineamientos del
MIPG.

C. Revisar y actualizar la documentaciéon cuando la normatividad y documentos externos
aplicables cambien.

d. Revisar y/o actualizar los documentos cada vez que se requiera, como minimo cada 2 afios, con
apoyo del referente de la dependencia.

4.2 La organizacidon de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben
guedar organizadas de acuerdo con las tablas de retencion documental —TRD— concertadas con el lider
del proceso.

5. DEFINICIONES

5.1.Fenecimiento: vencimiento de los saldos de las reservas presupuestales

5.2.Pac: Programa anual de cajas

5.3.Pasivo exigible: Compromisos que fenecen presupuestalmente por no haber sido cancelados en la vigencia
en que se constituyeron como reserva presupuestal, por lo tanto, deben pagarse con cargo al presupuesto
de la vigencia en que se haga exigibles

5.4. BogData: Aplicativo Presupuesto Distrital
5.5. ¥ Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revisidon o verificacién del
cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

6. NORMATIVIDAD
e Decreto 714 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto de Bogota.
e Resolucion SDH N° 191 del 22 de Septiembre de 2017, Manual operativo presupuestal del Distrito Capital.
¢ Resolucién No. SHD-000037 de 2019 "Cambio de fuente de financiacion en funcionamiento e inversion para
el pago de pasivos exigibles"

7. PRODUCTO O SERVICIO

Reconocimiento y pago de los pasivos exigibles.

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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8. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Este apartado debera presentar y describir de manera sistematica y ordenada cada una de las etapas (tareas
especificas de las que se obtiene un resultado) de agregacion de valor que generaran el producto o servicio

esperado.

Las actividades van en forma de flujograma siguiendo los siguientes simbolos:

Actividad : Enlace
) ) . entre
Inicio / Indica que el flujo continta Paginas
Fin donde se ha colocado un Linea de
Decisién simbolo idéntico que flujo
contiene la misma letra).
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
( INICIO )
i
Acta de | El acta contiene
Elaborar acta de Fenecimiento Profesional Fenecimiento | informacion _como:
8. 1. Especializado de Hacienda | Numero de disponibilidad,
l proceso financiera | Distrital registro, contrato, valor a
fenecer, beneficiario.
e
En caso de ser un pago,
Realizar Pago o se aplica el procedimiento
liberacion del de pagos.
pasivo exigible? A-Pago
82 ' 8.3 En caso de ser una
liberacion, se debe
B-Liberaci6n actualizar el cuadro de
ol pasivos.
@ Se remite con soportes
8.3 — : : s . trato | Sestor (Procedimiento  pagos)
= Remitir al Area financiera factura UPEMVISOr contralo | bocumental | previa aprobacion comité
0 cuenta de cobro de adquisiciones.
. Se recibe factura del
o Profesional
Recibir factura o cuenta de o proveedor con todos los
8.4. Especializado L
cobro : ; soportes  (Procedimiento
proceso financiera
pagos)

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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‘/Verificarsi C-Si
:‘:g 0o 8.7 Profesional
8.5. o Especializado Hay recursos disponibles?
isponibles en ! .
el rubro proceso financiera
D-NO
8.6
()
\\vl/ Profesional Se devuelve al supervisor
8.6. Especializado para que gestione los
Devolver al Supervisor proceso financiera recursos.
/ \
c
Se realiza la justificacion
8.7. Profesional del cuadro demostrativo,
Elaborar resolucién de Especializado Resoluciéon las actas de fenecimiento,
reconocimiento del pago proceso financiera los estados de cuenta, las
pasivos exigibles minutas de los contratos y
el oficio remisorio.
Profesional Una vez SDH realice el
Expedir disponibilidad y Registro o cambio de fuentes, se
8.8. Especializado . . L
presupuestal proceso financiera expide la disponibilidad y
registro.
Profesional Programa Reprograma_r de aquerdo
8.9 Especializado anual de al ‘procedimiento vigente
e Reprogramar PAC P , . . de Reprogramacion del
proceso financiera | cajas (PAC) PAC
Realizar el pago de
Profesional acuerdo a procedimiento
8.10 Efectuar pago Especializado de pagos, Se efec’Fuan los
- roceso financiera pagos correspondientes a
P la  exigibilidad de los
N Mmismos.
B En caso de no superar los
30 meses a partir de la
Lib i6n d . iqibl Profesional terminacién del contrato,
8.11. | -!beracion de pasivo exigible Especializado se debe liquidar el
proceso financiera contrato.
. Si supera los 30 meses,
se debe tramitar por

Nota: Siustedimprime esMJmento seconsidera “CopiaNo Controlada”por lo tanto debe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los

documentos
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] medio de memorando
interno la liberacion del
pasivo.
. La informacién registrada
Actuali d d i Profesional en el cuadro, es la
8.12. e adre e pasves Especializado informacion ue, contiene
exiaibles proceso financiera d

T las actas de fenecimiento.

Cm D

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Listar cada uno de los documentos o registros que evidencian las actividades realizadas.

CODIGO DOCUMENTO

Resolucién SDH N° 191 | Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital (documento externo)
del 22 de Septiembre de

2017
Decreto 714 de Estatuto Organico de Presupuesto de Bogota.
1996
Resolucién No. Cambio de fuente de financiaciébn en funcionamiento e inversion para el pago de
SHD-000037 de pasivos exigibles
2019

GR-PR0O2 Procedimiento pagos

10. CONTROL DE CAMBIOS

Registrar cada una de las modificaciones realizadas a lo largo del ciclo de vida del procedimiento. Cada modificacion
debera ser registrada como una nueva version.

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 27/12/2021 CREACION DEL DOCUMENTO

11. CONTROL DE FIRMAS

Registrar las personas involucradas en el disefio del procedimiento atendiendo los controles necesarios para la
verificacion y el aseguramiento de la calidad y pertenencia del procedimiento: elaboracion, revisién y aprobacion.

Elabor6 Cargo Firma
Hernando Ibagué Rodriguez Profesional de Presupuesto \},-’i{ji'
Yecenia Cadena Serrano Contratista SGC /(ff/ .

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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Reviso Cargo Firma
Hernando Ibagué Rodriguez Profesional de Presupuesto
L

A
Carmen Yolanda Ruiz Garzén Contratista SGC :
Vo.Bo. de Mejora Continua - OAP
Patricia Pacheco Castafieda Contratista OAP Fﬁ

#;-
Aprobo Cargo Firma

Diana Patricia Parra Cardona

Subdirectora de Gestion Corporativa

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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