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SEE; Instructivo para t.ra!mlte pago pasivos GFi-IN-05
MaAdad exigibles 2
W OBJETIVO: ]
Establecer las actividades, responsabilidades y controles para realizar pagos constituidos como pasivos
exigibles.
27 ""ALCANCE: 7

Este instructivo comprende desde ¢l reporte a todas las dependencias de la base de pasivos y el acta de
fenecimiento al cierre de cada vigencia hasta el pago de los valores constituidos como pasivos exigibles.

3 ___DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No _ _ACTIVIDADES .RESPONSABLE
1. | El profesional reporta a todas las dependencias la base de pasivos y el acta | Responsable de
de fenecimiento al cierre de la vigencia. presupuesto -
Subdireccidn
Administrativa Y
Financiera
Cada dependencia valida la informacién y emite su consideracion frente a | Jefe, ~ Subdirector o
2. | los pasivos reportados por la Subdireccién Administrativa y Financiera. designado -
Subdireccion u  oficina
responsable
Justificada la necesidad de realizar un pago constituido como pasivo Jefe, Subdirecior o
exigible, se elaborard la resolucién de reconocimiento donde se identificara:| designado -
* Cambio de fuente 6 Subdireccibn u oficina
. * Pago con recursos propios responsable
Nota: Para el pago con recursos propios se debe realizar resolucién de
reconocimiento y pago para solicitar directamente el CDP {Continuar con la
actividad 10)
Revisién de la resolucién de reconocimiento junto con los siguientes | Subdirector y/o
soportes: designado -
L Subdireccién Asunto
. Qcta ge ngundac::ér: e Legales — Subdireccion
a. cta de cierre y/o terminacion (Si aplica) Administrativa y
* Informe de supervisién Financiera

* Acta de fenecimiento

* Cerlificacion de relacidn de pagos

* Relacién de pagos del sistema PREDIS

* Contratos y/o adiciones

+ Justificacién para cambios de fuentes cuando se requiera.

Nota: Si no se presentan observaciones se procederd a suscribir con los
vistos buenos correspondientes.

Suscriba la resolucién de reconocimiento teniendo en cuenta la revisién de

Subdirector -

la Oficina Asesora de Planeacion:

+ __Justificacion técnica, legal y presupuestal

5. | la Subdireccion Administrativa ~ Financiera previa revision de la | Subdireccién
Subdireccion de Asuntos Legales, Administrativa ¥
Financiera
6. | Si el tramite requiere cambio de fuentes, remita la siguiente informacién a | Jefe, Subdirector o

designado -
Subdireccién u oficina
responsable

")
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Instructivo para tramite pago pasivos GFI-IN-05
sgusiuon exigibles Vi
TS
‘No ~ ACTIVIDADES = " RESPONSABLE
» Resolucién de reconccimiento y los soportes del numeral 4. Jefe y/o designado -
Nota: Si el iramite requiere asociacién del concepto del gasto, se remite el | Oficina  Asesora  de
formato respectivo a la Secretaria de Hacienda para 1al fin. Planeacién ,
Revisa para la firma del tramite presupuestal la justificacién de cambios de | Jefe y/o designado -
7. | fuentes. Oficina  Asesora de
Planeacién
Elabora oficio de remisién para fa Secretaria de Hacienda.
Remite el oficio y sus soportes a la Direccion para la revisién y firma.
Una vez firmado el oficio y Ia justificacidn por parte de la Direccion, se remite
junto con sus soportes a la Secretaria Distrital de Hacienda.
Nota: Una vez aprobada la solicitud, la Secretaria Distrital de Hacienda
emite concepto favorable y realiza la modificacién en el aplicativo
presupuestal.
Informe al area responsable la aprobacion del tramite por parte de | Jefe y/o designado -
8. | Secretaria Distrital de Hacienda para proceder con el pago de pasivo | Oficina  Asesora de
exigible. Planeacién
Realice la solicitud de viabilidad técnica y la expedicién de! Certificado de | Jefe, Subdirector 0
9. | Disponibilidad Presupuestal para el pago. designado -Subdireccion
u oficina responsable —
Subdireccion
Administrativa y
Financiera
Elabore y remita [a resolucién de pago a la Subdireccién Administrativa para | Jefe, Subdirector o
10. | su revisidn y firma del Ordenar de Gasto. designado -Subdireccién
u oficina responsable
Reatice la solicitud del Certificado de Registro Presupuestal y Expedicién | Jefe, Subdirector o
11. | del Certificado de Registro Presupuestal y se procede al trémite de pagos | designado -Subdireccidn
de acuerdo con el procedimiento establecido. u oficina responsable
Subdireccion
Administrativa y
Financiera
Version Fecha Descripcion de la modificacién .
1 04/12/2019 Se.crea el documento para el trdmite de pago de los pasivos exigibles de la
entidad.
o .. Nombre |  ~ Cargo . : Firma
Katerynne Morales Roa Contratista Subdireccién de c/ .?2
Asuntos legales ) iy Gl
Edmunde Merced Toncell | Contratista  Subdireccién  de / é; -~
Rosado Asuntos legales -/
Carlos Fernando Restrepo | Contratista Direccidn General
Uribe ‘/(/\__
Melissa Andrea Valero Yague | Coniratista  Subdireccién  de
Elaboré Asuntes legales !\N A@&ﬁk&?} ) IS
Sandra Ropero Pardo Contratista — Oficina Asesora de
Planeacion m
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Marcela Bonilla Rico

Profesional Universitario — Oficina
Asesora de Planeacion

Sergic Alejandro  Jiménez
Gonzalez

Profesional ~ Especializado  —
Subdireccion  Administrativa  y |
Financiera /

Jorge Tulio Cubillos Alzate

-Profesional

Especializado
Subdireccidn Aqministrativa y

Financiera

Jorge Armando Rodriguez
Vergara

Profesional Universitario — Oficina
Asesora de Planeacion

. | Martha  Janeth  Carrefio | Subdirectora - Subdireccion
Revisé | Lizarazo | Administrativa y Financiera
Diego Palacios Doncel Subdirector - Subdireccién
Asuntos Legales
Aprobd | Marta Cecilia Murcia Chavarro | Jefe Oficina Asesora  de
Planeacién
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