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PROCESO

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA U OFICINA

SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE OBLIGACIONES CONTRAIDAS DIFERENTES A CPS Y EMPRESAS, MEDIANTE EL SISTEMA FOREST

OBJETIVO ESTABLECER LA RUTA PARA LA ELABORACION DE OBLIGACIONES CONTRAIDAS DIFERENTES A CPS Y EMPRESAS
ALCANCE INICIA DESDE LA ASIGNACION DE CUENTA, PASANDO POR LAS DIFERENTE ETAPAS HASTA FINALIZAR CON LA OBLIGACION CONTRAIDA FIRMADA Y ENVIADA A LA
DIRECCION TECNICA DE TESORERIA
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(EJ(’)\IILIF'(I?RSO[I)_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

INICIO

A 4

1.Asignar la cuenta radicada mediante
sistema de informacion FOREST, aun
funcionario de revisién de cuentas.

1.Asignar la cuenta recibida mediante sistema de

Responsable
de la
Asignacion de

Solicitud de Obligacion

A

2. Revisar la solicitud de obligacion
contraida y soportes incluidos en el
sistema de informacion FOREST.

<
<

informacion FOREST, a un funcionario de revisiéon D)rq:cmn cuentas en la Sistema de informacién Contraida. Firmada oficina
Técnica de . =
de cuentas. . Direccion FORETS gestora.
Contabilidad .
Técnica de
Contabilidad
2.Revisar la solicitud de obligacion contraida
y soportes incluidos en el sistema de
informacion FOREST. . Validacién de la SOC
Revisores de . . L
. - Versus soportes Solicitud de Obligacion
Direccioén cuentas en la > p
Técnica de Direccion Sl_Jm|n|stragIos Contraida.
. e mediante el sistema (AP-GF-RG-14)
Contabilidad Técnica de . i
o de informacion
Contabilidad

“Nota: Si la solicitud de obligacién contraida
esta correcta, continla; de lo contrario, se
devuelve a la oficina gestora o a quien realizo
la resolucion.”

FOREST
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1

3. Radicacién del SOC, de acuerdo
con el concepto del objeto de pago.

3. Radicacion de la SOC, de acuerdo con el

Revisores de

Se genera el consecutivo

\4

4. Se codifica la solicitud de obligacién
contraida mediante el rol respectivo en
el sistema financiero.

l

2

concepto del objeto de pago. Para la cual se Direccion cuentas en la L . del radicado, en el
. . . : it Radicacion mediante . : .
genera el consecutivo del radicado, en el Técnica de Direccion . . . sistema financiero
. . - " s el sistema financiero
sistema Financiero Contabilidad Técnica de Guane
Contabilidad
DNC
4. Se codifica la solicitud de obligacion
contraida mediante el rol respectivo en el
sistema financiero.
Revisores de
Direccion cuentas en la Sistema financiero
Técnica de Direccion Sistema financiero
Contabilidad Técnica de DNC
Contabilidad

Nota: la codificacion se realiza con las cuentas
contables vigentes, este proceso se rige por el
plan Unico de cuentas encontrado en la pagina
web de la DIAN.
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5. Se realiza la causacion de la solicitud de

Revisores de

5. Se realiza la causacién de la
solicitud de SOC previamente
codificada.

\4
6.Se ingresa al sistema de

informacion FOREST vy se realiza el
cargue de la carta de envid de
obligaciones a tesoreria, junto con la
OcC.

obligacion contraida previamente codificada, y Direccion cuentas en la . . .

o . e . - Sistema financiero, L .
se descarga la obligacién contraida en formato | Técnica de Direccion eneracion de la OC Obligacién Contraida.
PDF. Contabilidad | Técnicade | 9 (AP-GF-RG-13)

Contabilidad
6.Se ingresa al sistema de informacién Formato de cartas
FOREST vy se realiza el cargue de la carta de Revisores de (AP-AI-RG-110)
envio de obligaciones a tesoreria, junto con la | Direccion cuentas en la .

L . - Sistema de
OocC. Técnica de Direccion . -
. . informacion FOREST
Contabilidad Técnica de C .
Contabilidad Obligacién Contraida.

(AP-GF-RG-13). Firmada
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7. Se ingresa al sistema financiero y
se envia el radicado a tesoreria.

7. Se ingresa al sistema financiero y se envia
el radicado a tesoreria.

Nota: Se recomienda el envio de los
documentos primero en el sistema de
informacion FOREST vy luego por el sistema

financiero, para evitar que afecte el tramite de
las  obligaciones contraidas radicadas
anteriormente con el fin de respetar el

consecutivo.

Direccioén
Técnica de
Contabilidad

Revisores de
cuentas en la
Direccién
Técnica de
Contabilidad

Sistema financiero y
sistema de

informacién FOREST.

Radicado generado por
el sistema financiero
DNC
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Obligacion contraida diferentes a cps y empresas, firmada y enviada a la direccion técnica de tesoreria.

SOC: Solicitud de obligacion contraida
OC: obligacion contraida
FOREST: Sistema de automatizacion de procesos y documentos.

DEFINICIONES GUANE: Sistema financiero de la gobernacion de Santander.

CPS: Contrato por prestacion de servicios.

Causacion: Es la accion o efecto de reconocer un costo, ingreso o deduccién en el momento que se produce

DNC: Documento no controlado

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Creacion de procedimiento de elaboracion de obligaciones
0 30/10/2024 contraidas diferentes a cps empresas, mediante el
sistema FOREST. YANETH PATRICIA BETANCOURT ANAYA DIEGO FRAN ARIZA PEREZ
Directora de Contabilidad Secretario de Hacienda




