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1. OBJETIVO:

Definir las actividades para la constitucion de acreedores y solicitud de acreedores varios sujetos
a devolucion.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la resolucion de constitucion de acreedores varios y finaliza con la
entrega de soportes al area contable para su respectivo registro.

3. DEFINICIONES

DTN: Direccion del Tesoro Nacional.

ACREEDOR: es aquella persona natural o juridica legitimamente autorizada para exigir el pago
o cumplimiento de una obligacidn contraida por dos partes con anterioridad.

RESOLUCION: Consiste en una orden escrita que tiene caracter general obligatorio y
permanente

4. ACTIVIDADES

Actividades s .
N° . . Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo) P P 9
1 INICIO
. INICIO
{ Recibir de las areas Reparacicn
s ————— Administrativa y/o Ayuda
[N Humanitaria, memorando con la| Profesional Memocrandoc y
. Recipir Solicitud . L. \ ‘.
2 ¥ solicitud de la devolucion a realizar del Grupo resolucién de
PC Ess——— por concepto de ayuda humanitaria o Gestion constitucion de
. reparacion administrativa y con la| Financieray acreedores
U V— resolucion firmada por el ordenador| Contable. varios
Informar de gasto con los beneficiarios que no
Constitucion .
. Acreedores cobraron los giros.
. Profesional
Informar a la DTN mediante correo °
y = o del Grupo
3 s electronico  la  constitucion  de Gestion Correo
! Realizar Traslado acreedores varias y el giro . : electronico
: SEBRA : correspondiente Financiera y
Sttt P ’ Contable
. Profesional Formato
i, Realizar traslado SEBRA a cuenta Gestion bancario
4 A de la DTN por el valor de |Ia . ; -
w . Financiera y radicado en el
o Resolucion,
Contable banco
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Recibir del Proceso, memorando con
5 P la solicitud de giro a los beneficiarios
\& con los recursos reintegrados a la | Técnico
f DTN junto con la cerificacion | Grupo de
. w . firmada por el ordenador de gasto | Gestién
© Recibir Soliciud ¢ indicando el no cobro de los recursos | Financiera y Mernorando con
{ Giro : de los acreedores antes serfialados. | Contable. certificacion
mm“ﬁfmww Enviar a la DTN en el formato
& "ACREEDCRES VARIOS SUJETOS
i ADEVOLUCION"dela DTN, con las
5 firmas del Tesorero y ordenador de .
re— - asto, con el valor a girar y con los Profesional . ,
* Enviar Formato | gi Uientes anexos: certificacion | del Grupo Oficio radicado
e sugscrita or el Seéretario C—‘:eneralJ Gestion con formato
e P . '| Financieray diligenciadc
: fotocopia de los recibos de
: ; i . Contable
; consignacion de la DTN, fotocopia
; de la Resolucion de nombramiento y
i ey acta de posesion del ordenader de
i \Verificar Ingreso de’ gasto
los Recurses | Profesional
s - . Consulta saldo
, Verificar el ingreso de los recursos| del Grupa :
f . o cuenta bancaria,
8 2 de la DTN a la cuenta bancaria Gestion reporte de
: i Acreedores Varios. Financiera :
: asignada Acreedores y transferencia.
& Contable
: : Profesional Consignacién
Realizar Gire del Grupo | del cheque para
i - lizar el giro al destinatario final. y
9 o o ‘ ﬁe’;‘ﬁc:r :I ga o al acreedor Gestion pago y correo
© Pag ) Financiera y electronico de
Contable notificacion.
Informar al Grupo de Contabilidad .
i m 0di riltea corref)o electronico Profesional
: oo etreaar fotocopia de ‘ Iag del Grupo Correo
10 —— y Egnsignaciones P ceportes  de Gestion electranico con
! gnacio y P , Financiera y soportes
K transferencias, para el registro
pr— Contable
Y mn G contable.
11 s FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

« Circular Externa SOP-001-12 de Julio de 1.999, del Ministerio de Hacienda y Credito
Publico.

¢ Decreto 111 de 1.996 (capito 4).

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios
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Item .
Version del Cambio realizado Motiva del Fecha del
. cambio cambio
cambio
1 3 Se modificé la redaccion teniendo en Actualizacion 30/09/2014
cuenta que se iniciara con un verbo. procedimientos







