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1. Objetivo.

Realizar el registro de todas las salidas de recursos financieros, producto del cumplimiento de
las diferentes obligaciones o compromisos de pago que tiene el Departamento de Narifio,
conforme a los lineamientos generales de la entidad y la normatividad legal vigente.

2. Alcance.

Inicia con la recepcion de comprobantes de pago aprobados (cuentas de pago, resoluciones),
se validan los soportes y aprobacién por parte de Secretaria de Hacienda, se validan los tipos
de recursos, se genera el egreso y se programan y se realizan los pagos correspondientes.

3. Definiciones.

ACTIVO: son medios, recursos que posee una entidad o que adquiere.

INGRESQO: Es la entrada de beneficios econdmicos, durante el periodo, surgidos en el curso
de las actividades de una entidad, siempre que tal entrada dé lugar a un aumento en el
patrimonio, que no esté relacionado con las aportaciones de los propietarios de ese patrimonio.

EGRESO: Un egreso es la salida de recursos financieros o sin situacion de fondos, con el fin
de cumplir un pago, también puede considerarse a la salida de dinero provocada por otros
motivos.

Pagos a contratistas.
Convenios.
Incentivos.
Incentivos mesa de participacion de victimas.
Viaticos.

Servicios publicos.
Arrendamientos.
Nominas.

Regalias.
Devoluciones.
Embargos.

PASIVO: Deudas u obligaciones que contrae una entidad. Ejemplo: cuentas por pagar, efectos
por pagar, impuestos por pagar, intereses por pagar, anticipos dados a los clientes,
prestaciones sociales por pagar, salario (némina por pagar).

CAPITAL: es lo liquido que le queda a una empresa después de deducir sus obligaciones, es
la parte de los activos que corresponde al propietario después de deducir los pasivos.

GASTOS: Representa los pagos que debe hacer la entidad para poder desarrollar su objeto
social, como lo son los servicios publicos, los empleados, constituyen una disminucién de las
utilidades por que estos valores no son recuperables.
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4. Desarrollo del documento:

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

4.1.1 Normatividad

Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, URL:
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf

DECRETO LEY 624 DE 1989, Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales, Estatuto Tributario Nacional

URL: https://estatuto.co/
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4.2 Descripcion de Actividades

1. [J Enviar comprobantes de pago aprobados (cuentas de pago) a Tesoreria General
para realizar el egreso y pago correspondiente.

Fuente Respo Recepto
de Entrada Descripcién P Salida r de
nsable .
entrada salida
Cuenta Adjuntar la cuenta por pagar y
aprobada | resoluciones aprobadas con sus Envié de
respectivos soportes y hacer el comprob
Resolucio | envio a través del correo antes de
. - Secret .
Secretari | nes electrénico . Pago, Tesoreri
. . . aria de
a de haciendapagovirtual@narino.gov. . cuentasy | a
. Hacien .
Hacienda | Comprob | co a | 4a resolucio | General
antes de | tesoreriapagovirtual@narino.gov. nes
Pago co Tesoreria General para aprobada
aprobado | realizar el egreso y programar el s
s pago.

2. L] Realizar Ia recepcion de comprobantes de Pago, cuentas y resoluciones

aprobadas.
Respo
AL D Entrada Descripcidén nsabl Salida Recep-tor
entrada e de salida
Ingresar al correo, Recepcionar
y revisar la cuenta por pagar y
resoluciones aprobadas con sus
respectivos soportes y que estén
completos, y aprobados por
Secretaria de Hacienda a través
Envic de del correo electronico.
comproba . Profe
ntes  de | ® Pagos a contratistas. sional | Compro Profesion
Secretaria | Pago, . Conve_nlos. de bantes al de
de cuentas y | ° Incentivos. apoyo | de pago apoyo
Hacienda resolucio | ® Incentivos — mesa de | Tesor | Para Tesoreria
nes pgrt!0|pa0|on de victimas. eria c!a’smca General
aprobada | ° Viaticos. Gener | €N
s e Servicios publicos. al
e Arrendamientos.
e Nominas.
e Regalias.
Si estan conformes se procede a
realizar la clasificacion segun
recursos propios RP, recursos
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de convenios y recursos de
regalias.

Se debe dejar el registro de las
fechas, horas y responsables en
el FHRT-GF-08 FORMATO
HOJA DE RUTA
TESORERIA con el fin de
realizar el seguimiento y
trazabilidad de la gestion.

3. L] Realizar la clasificacion de los comprobantes de pago por tipo de recursos y
distribuir al responsable para su revisién y generar el egreso (ECH, EGR, ERR).

FUEI Entrad L Respon . ROEEL
de a Descripciéon sable Salida r t_je
entrada salida
Abrir cada cuenta por pagar, y
resoluciones y revisar los codigos
presupuestales segun un listado
entregado por la oficina de
presupuesto y clasificar el tipo de Compr
recursos de los  diferentes obante
Compr | comprobantes de recursos Propios . de
obante | RpP, Recursos de convenios vy Profleju pagoé Profesio
Tesorera | S9€ recursos de Regalias. :na © | CUeMaS | nal de
General bago poye i | .| 8poyo
para . Tesoreri | resoluci | Tesoreri
clasific | D€ acuerdo con el tipo de recursosse | a ones a
acion realiza la distribucion al | General | clasific General
responsable/profesional de tesoreria adas 'y
para generar el egreso distribui
correspondiente, (EGR: Egreso das
tesoreria para recursos propios RP,
ECH: Egreso tesoreria convenios y el
ERR: Egreso de regalias).
4. " ;Son comprobantes de pago, cuentas o resoluciones son de recursos propios?
S| (Continuar con actividad 5)
NO (Continuar con actividad 6)
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5. [ Realizar la revisién de los comprobantes de pago, cuentas y resoluciones y
generar el EGR (Egreso tesoreria).

Fuente
de
entrada

Entrad
a

Descripcion

Respon
sable

Salid

Recept
or de
salida

Profesio
nal de

apoyo
Tesoreri
a

General

Compr
obant
e de
pago,
cuenta
Sy
resolu
ciones
clasific
aday
distribui
das

Si
resoluciones son de recursos
propios de personas naturales y
juridicas se procede a:

1.

la cuenta por pagar, y

Recepcionar y descargar la
informacién (PDF) via correo
electrénico en el equipo de
cémputo.

. Revisar la documentacion

anexada que sea correcta,
idénea, suficiente y coherente a
la solicitud tramitada (Verificar si
la cuenta es de pago con
cheque, pagos PSE, validar en la
lista de chequeo que el soporte
de Pago sea COM, verificar
RUT, verificacion de pago de
estampillas por medio del codigo
QR, certificado de cumplimiento,
que no tenga embargos
pendientes por aplicar y que la
certificacion bancaria  esté
actualizada).

. Si los documentos estan

conforme se procede a elaborar
el EGR: Egreso tesoreria.

. Si los documentos esta: no

conforme, se devuelve a
contabilidad via correo
electrénico
contabilidadpagovirtual@narino.
Qgov.co con copia a
tramitecuentas@narino.gov.co
para su revision y correccion.

Profesion
al de
apoyo
Tesoreria
General

Egre
so
reali
zad

Profesio
nal de
apoyo
Tesoreri
a
General
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6. [ Realizar Ia revision de los comprobantes de pago, cuentas y resoluciones y
generar el ECH (Egreso Tesoreria convenios) Y ERR (Egreso de regalias).

Fuente de
entrada

Entrada

Descripcidn

Respon
sable

Salida

Receptor
de salida

Si los comprobantes de pago,
cuentas y resoluciones son de
recursos de convenios y
recursos de regalias se
procede a:

Profesion
al de
apoyo
Tesoreria
General

Compro
bante
de
pago,
cuentas
y
resoluci
ones
clasifica
dasy
distribuid
as

2.1Para

2.2Para

1. Recepcionar y descargar la

informacién (PDF) via correo
electronico en el equipo de
cémputo.

. Revisar la documentacion

anexada que sea correcta,
idonea, suficiente y
coherente a la solicitud
tramitada.

generar un ECH:
Egreso Tesoreria convenios,
se revisa en tabla Excel el
cédigo contable de la cuenta
para verificar que cuenta
bancaria se debe afectar
segun el convenio, se revisa
el nombre, identificacién, que
no tenga embargos
pendientes por  aplicar,
numero de contrato, lista de
chequeo, RUT, verificacion
de pago de estampillas por
medio del cddigo QR,
certificado de cumplimiento,
certificacion bancaria
actualizada).

generar un ERR:
Egreso de regalias, se revisa
el soporte que debe ser un
COR, disponibilidad
presupuestal de gobernacion
y de regalias, valores de
descuento o deducciones,
valor de anticipo, el RUT, los

Profegsi
onal

de
apoyo
Tesoreri
a
General

Profesion
al de
apoyo
Tesoreria
General

Egres
o]
realiza
do
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parafiscales, certificacion

bancaria, verificacion de
pago de estampillas por
medio del cédigo QR, el
vencimiento de la pdliza,
certificacion DAC, la factura
electrénica, las actas de
cumplimento y que no tenga
embargos pendientes por
aplicar. la cuenta debe llegar
06 dias calendario antes del
fin de mes debido a que el
aplicativo se cierra. La cuenta
queda pagada 3 dias habiles
posteriores a la elaboracion
del ERR y cargue en la
plataforma SPGR.

3. Si las cuentas por pagar
tienen embargos
registrados se  deben
enviar al profesional de
planta designado para
elabore el egreso
respectivo, este puede ser
EGR, ECH O ERR.

4. Si los documentos estan
conformes: se procede a
elaborar los egresos
correspondientes ECH:
Egreso tesoreria convenios y
ERR: Egreso de regalias.

5. Si los documentos estan: no
conforme, se devuelve a
contabilidad via correo
electrénico
contabilidadpagovirtual@nari
no.gov.co con copia a
tramitecuentas@narino.gov.c
O para su revisién y
correccion.

¢Los comprobantes de pago, cuentas o resoluciones cuentas estan conformes?
Sl (Continuar con actividad 8)
NO (Continuar con actividad 1)
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8. ) Enviar a profesional correspondiente para programar

respectivos descuentos.

pago aplicando los

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente Recepto
de Entrada Descripcion R Salida rde
nsable .
entrada salida
Consolidar Egresos con la
documentacion recibida en PDF vy
enviar la informacién a los siguientes
correos para cargar y posteriormente
aprobar pago:
Recursos propios personas
Profesio natur?les, juridic.:as y cuentas | profesi | Envio
con/sin embargos: onal de | de
22:)35 Egreso ::lr(?'t:g;%’;ﬁasrﬁgagr\‘/oégov-co apoyo | soport | Tesoreri
Tesoreri realizad teso\r/eriapaqovirtu.acli@ﬁarino gov.co Tesore ° |2
a o] S ria egreso | General
Genera | realiza
General Recursos de convenios y regalias | | do
directas:
pamelaortiz@narino.gov.co
nelcyortiz@narino.gov.co
tesoreriapagovirtual@narino.gov.co
Recursos de regalias por SPGR:
nelcyortiz@narino.gov.co
tesoreriapagovirtual@narino.gov.co
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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©

Plataforma SPGR segun corresponda.

. [ Realizar Ia programacién y pago correspondiente en los portales bancarios y

Fuente de
entrada

Entrad
a

Descripcion

Respons
able

Salida

Receptor
de salida

Profesional
de apoyo
Tesoreria
General

Envid
de
soporte
S y
egreso
realizad
o]

Realizar la programacién de los
pagos de acuerdo con los
comprobantes de pago, cuentas
y resoluciones segun
corresponda asi:

A1 Recursos propios
personas naturales, juridicas y
cuentas con/sin embargos:
Recepcionar la informacion en el
correo
tramitecuentas@narino.gov.co,
proceder a cargar la informacion
de cada pago en la matriz
Occired, hasta la 1:30 pm

Esta matriz debe ser enviada al
correo
pamelaortiz@narino.gov.co
Para el cargue al portal bancario
hasta las 2 pm

A.2 Recursos de convenios:
Recepcionar la informacion en el
correo
pamelaortiz@narino.gov.co

y proceder a cargar los egresos
de cada pago en el respectivo
portal del banco que
corresponde hasta las 2:00 pm.

B.1 Recursos propios
personas naturales y juridicas,
cuentas CON/SIN embargos:
Recepcionar la informacion en el
correo
tesoreriapagovirtual@narino.gov
.Co

y procede la Tesorera a revisar
individualmente cada egreso con
sus soportes, que esté completo
y que este bien el numero de
cuenta, numero de documento y
valor para autorizarlo en el portal

Profesion
ales de
apoyo.

Tesorera
General

Pagos
program
ados vy
realizad
0s

Interesad
0s
Internos y
externos

Alta
direccion.

Entes de
control
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bancario hasta las 3 pm. Aplica
para todos los recursos EGR,
ECH Y ERR de cuenta maestra.

B.2 Recursos de
SPGR:

Recepcionar la informacion en el
correo
tesoreriapagovirtual@narino.gov
.CO

la tesorera procede a acceder a
la plataforma del Ministerio de
hacienda SPGR, para cargar la
informacién de cada pago y
generar la operatividad
pertinente para que la plataforma
autorice y realice los pagos hasta
las 6 pm.

regalias

10. [ Anular 1as estampillas ya utilizadas en SISCAR cuando aplique.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

LD Entrad s Respo . Receptor
de Descripcion Salida .
a nsable de salida
entrada
N validaci Interesados
. Auxiliar | Internos y
Profesion | Pagos d on de i
ales de | progra | Recepcionar todos los pagos en el e pagos externos
apoyo. mados | correo nelcyortiz@narino.gov.coy | 2POY0
- - Tesore . | Alta
y Anular las estampillas ya utilizadas . Estampil . .,
. ria direccion.
Tesorera | realiza | en SISCAR. las
General dos Gener Aplicada
al S Entes de
control
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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11. [ Revisar el archivo de pagos para detectar algun posible rechazo en los giros.

Fuente Recepto
Entra s Respo .
de Descripcion Salida rde
da nsable .
entrada salida
Revisar el archivo occired de pagos
diario para detectar algun posible
rechazo en los giros. Interesa
dos
Si se generan rechazos enviar via Profesi Internos
Profesion . correo glectron!co a . onal de | Valida |
al de Valida | tesoreriapagovirtual@narino.gov.co la apoyo cién de externos
cion
apoyo novedad y el pantallazo del r_e,chazo Tesore | pagos
Tesoreria | 9€ para realizar la reprogramacién y para | i5 Alta
agos i direccion
General pag el pago de la cugnta d_e cobro enviar Genera
correo con matriz occired a |
pamelaortiz@narino.gov.co y
tesoreriapagovirtual@narino.gov.co Entes de
para que cargue el archivo al portal y control
la tesorera pueda autorizarlo.
12. " ;Se generan rechazos en los giros del pago?

S| (Continuar con actividad 9)
NO (Continuar con actividad 13)

13. [ Generar reporte de pagos y enviar para su consulta y gestion correspondiente.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente de | Entrad Descripcién Respon Salida Receptor de
entrada a P sable salida
Descargar diariamente del
portal bancario el reporte de Interesados
los pagos realizados el dia Internos y
inmediatamente anterior y Profesio externos
. Vali i
Profesional | “o dg enviar reporte a los . nal de | Reporte | ,,
de apoyo | &N 9€ | interesados para su gestiony | apoyo Genera | M@ |
. pagos It . direccion.
Tesoreria consulta. Tesoreri | do y
General (angelaonofre@narino.gov.co) | a enviado
General Entes de
Registrar en la Hoja de Ruta control
los pagos efectivos de cada Tesoreria
egreso. General
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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14. ] Generar los reportes correspondientes.

Fuente Recepto
L Respon .
de Entrada Descripcion Salida rde
sable .
entrada salida
Tesoreri
Trimestral y anualmente se a
resentan informes a la .
. P . . Profesio | Reporte
Profesion . contraloria sobre la gestion de Entres
Conciliac nal de|s e
al de | % los pagos. . de
ion apoyo informes
apoyo : , . control
, realizada . Tesoreri | realizad
Tesoreria Nota: tener en cuenta que a 0s
presupuesto hace el cierre Contralo
presupuestal el dia 20 de cada ria
mes.

15. [ Llevar a cabo el procedimiento creacion de repositorio digital de los
comprobantes de egreso de Tesoreria.

Fuente
de
entrada

Entrada

Descripcion

Respon
sable

Salida

Recepto
r de
salida

SYSMAN

EGR,
ECH Y
ERR

Cada profesional debe cargar
diariamente los EGR, ECH Y ERR
que haya realizado al REPOSITORIO
DE CUENTAS DE LA TESORERIA.

El profesional encargado descarga de
los portales los pagos de ECH y se los
envia a los demas profesionales para
que los adjunte, y también descarga
los soportes de SPGR y se los envia
a Angela Rueda para que los adicione
alos ERR antes de cargarlos, se hace
el cargue dia vencido.

Los EGR se deben cargar a diario por
que no se les debe adjuntar ningun
soporte. Para los pagos PSE la
tesorera envia los soportes de pago
sobre el mismo correo del egreso
para que el profesional que los
elaboro los adjunte al EGR y los
cargue al Repositorio completo.

Profesio
nal de
apoyo
Tesoreri
a

Reposi
torio
digital

Tesoreri
a

Entres
de
control

Contralo
ria

16. OFin
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5. Diagrama de Flujo

£ b PROFESIONAL DE s PROFESIONAL DE PROFESIONALES DE APOYO.
SECRETARIA DE HACIENDA b - > = %
P APOYO TESORERIA GENERAL vz APOYO TESORERIA GEMERAL P TESORERA GENERAL

Enviar comprobantes de paga
aprobadas {cuentas de pago)
aTesoreriz General para
realizar el egreso y pago

comrespondiente,

Inicio
Realizar |a recepatnde
comprobantes de Pago,
cuentas y resoluciones
aprobadas,

Realizar la clasificacion de los

comprobantes de pago por tipo de

recursos y distriuir al resporsable
para su revision y generar el

egreso (ECH, EGR, ERR). o
sSoncomprobartesde Realizar la revision de los
pago, cuentas o comprabantss de pago,
resolucionss son de Nt ¥ sEolionnes i Realizarla programadny
recursos propios? gemrare\fG?“.Egv&D pago correspondisnts en fos
tesoreria). partales bancnos y
Plataforma SPGR segun
ilos corresponda.
Realizar |a revision de los. comprobaniss og
comprobantes de pago, pago, cuentas g
cuentas y resoludiones y 4 resrn‘tlucmnte_s Anularlas estampillas ya
generarel ECH (Fofeso ™ Cieneos eaten utilizaclas en SISCAR si
Tesoreria convenics) ¥ ERR - conformes?

¥ es el caso.
(Egreso de regalias)

Revisar el archivo de
pagos para detectar
alglin posiblerechezo en
los giros.

Ervviar a profesional
correspondierte pam
programar pago aplendo
los respectivos descuentos.

PROCED MENTO GESTION DE EGRESOS

iSe generan
rechazos en los ¢
giros del pago? \,/
sl

Generarreporte de pagosy
enviarparasuconsulfay
gestion correspondients.

Generar los reportes
correspondientes.

Llevar a cabo el
procedimiento creacidn de
repositorio digital de los
comprobantes de egreso de
Tesoreria.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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6. Documentos y registros Relacionados.
N/A

7. Anexos.
N/A

8. Control de cambios.

Versién Fech§’de Descripcién del cambio Responsable
version
01 12/07/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es el Subsecretaria de Rentas, quien debe verificar, y si
es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisioén, validacién y aprobacién.

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Maria Fernanda Nombre: Viviana Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo

de la Rosa Sarmineto Solarte
Carao: Tesorera Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
go: Hacienda Universitario 219 grado 04
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