QOCUMENTO CONTROLADG

"PROCESO DE GESTION FINANCIERA T Codigo: _PR16F07
ORDENES DEPAGO i yorston: ______11
SR aglna,.,” i v1de4

2. Responéable s
Secretana eral Contabllldad'

3 Alcance e
Este proced|m|ento aplica para Ios pago ' que se generan en Ia Corporacnon
4. Generaludades::;e;f*- S _
4.1 En el modulo de central de cuentas se tramltan todas las ordenes de pago de la Ent:dad

4.1.1 Tramites de cuentas: La mformamon la radica el supervisor o interventor de cada contrato en el mismo mes en el que se causa la obligacion para
efecto del pago y debe anexarle la documentacion (las actas deben presentarse con firmas) teniendo en cuenta los pagos a realizar. La documentacion
requenda esla S|gu|ente

Pago unico

* Actas de inicio y f|na|

* Factura .y entrada a almacen, 51 es del caso.
* Certificacion Bancaria ‘
Antmpo =

* Acta de'inicio

* Certificacion Bancaria
Primer pago parcial

* Factura y entrada a almacén; si es del caso.

* Factura y entrada a almacen si es del caso.
*_Certlflcamon Bancaria
Elaborado por:

Fec Aia»,z,->;o7/02/2024
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ORDENES DE PAGO

Pagina:

orden de pago la declaracion bajo ta gravedad de Juramnto:que establece los deécuéntos para la base de retencron y el tipo de retenC|on cuando sea entregada
por &} contratlsta

- Identificar-en cada acta de pago, el valor a afectar por cada bro presupuestal cuando el contrato tenga mas de un fubro:
» Cuando queden recursos pendlentes se debe remitir al Profesional Especializado de Presupuesto de manera mmedlata las actas fmales “de liquidacion con
saldos no ejecutados y antes del cierre de cada vigencia el formato “FO 16F-18 FORMATO DE JUSTIFICACION PARA CONSTITUIR RESERVA
PRESUPUESTAL" (Requisito indispensable para constituir reserva presupuestal de cada uno de los contratos que deban pasar con saldo pendiente de eJecutar a
la vigencia en curso).

4.1.3 Gastos de funcxonamlento e inversion:

*.Servicios publicos;:E

al:técnico administrativo de .contabilidad, las* facturas -de los servicios pubhcos y registro presupuestal previa revision y anaI|3|s del Subproceso de Recursos
F|5|cos -

Nomma Y aportes de - segundad social: -El. profesmnal espemallzado con funciones de presupuesto radica para..pago en correo electromco .

Contabilidad el forméto dé auxilio de allmentac‘_ n FO 16A-32.

4.2 Para pago con recursos de la nacién, a través del aplicativo SIIF Nacnon se realiza el framite fmanmero que se efectda en el aplicativo propio. El profes:onal
especializado de presupuesto con perfil de gastos, remite los soportes con el compromiso generado desde este aplicativo, con el fin de registrar la cuenta por
pagar y la obligacién desde el perfil contable, para continuar con el proceso de pago con el perfil pagador.

radicacion de documentos para pago En todo caso et cierre flnanC|ero mensual de mgresos y egresos se debe reallzar en un plazo maX|mo de tres (3) dl_f_
hablles " : . ,

4.4 Para eI proceso de conmhacmn con relaciéon a Ios rendu’mentos flnanmeros se podran registrar umcamente.y.-.

erventores acerca de iaf

hasta el quinto (5) .dia habil, atendiendo Ia'
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CU:,__' 'QUIER DEPENDENC[A

Si

<
<

La informacion esta correcta’y

_ Enviar al correo electronico- a"boy&:ontabilidadZ@cakder ’gov‘co el
acta s:documentos necesarios para el correspondiénte pago:y a

. completa?

No

Contabilidad:

presupuesto el acta final o delig dacion cuando quedan Tecursos

pendrentes y/o demas cuentas a:pagar (Ver generalldad 4.1:2)
Servidor publi - correspondiente

Cualquier dependencia:

Devolver al servidor publico correspondiente para que lo corrija.
écnico Administrativo de Secretaria General asignado

Corregir y/o completar la informacion requerida y devolver al técnico
administrativo de contabilidad
::Servidor publico-Supervisor/ inte

l

>
Vm\:‘

i Contabilidad: : :
Ingresar al aphcatwo de actas y bloquear Ia espectlva acta parcial o fmal radlcada para eI pago ( € mendo en cuenta eI ano

orden de pago

v

M

apoyocontabllldadS@carder gov.co para causacion:

- Profesional Especializado. de Secretafla General con funciones de Contador y/o Técnico Admmlstraﬂvo de Secretaria General aSIgnado ‘5:

+.‘ 2 .;.:.- g

correctos flrmar y causar la orden: de pago en el modulo de causacion. Generar pdf con ftrazabmdad del correo electronico,
el cual se incluye en el expedlente digital con consecutivo, se consolida el envio del expediente en carpeta de envio por

cuenta radicada numerado, el cual se envia comprimido con la relacion de los pagos al correo electronico del Tesorero.
Profesional Especializado de Secretaria General con funciones de Contador y/o Técnico Administrativo de Secretaria General asignado

!

~ Tesoreria:
Contmuar con eI procedimiento de egresos (PR-16F 15)

v
S
ok Fin
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6.2 Caja Menor

Recursos
Emitir la Resolu por medio del cual se regk

funcmna ento:de las cajas menoré para cada vigencia
} | Especializado(a) Reoursos Fisicos ..

SECRETARIA GENERAL

Reésponsable de caja menor:

nta la constitucion y

:p‘ar‘aiel registro presupuestal:.

Recibir la resalucion de constitucion de ta:f enor y remitir a presuput
rofesional Especializado

.presupuestal para la ca]a menory entregar a responsables e;fa caja menor.
Profes:onal Espec:a/tzado

Emitir el registr

Resgonsable de caja menor:
Remitir la resolucion de constitucion de la caja menor y el registro presupuestal a contabilidad para la causacion de

la apertura de la caja menor.
Profesional Especializado
v

: Contabilidad: .
dela caja menor, el reglstm presupuestal y orden de pag_ a tesorena para el

5 g|ro de los recursos de la caja menor.

mitir la resolucion de constitu

Profes:onal Espec:a/:zado

Contabilidad:
, cuando se requiera, la relamén de gastos para su reembo so
Pro) s:onal Especializado ; :

Recibir de:|os responsables de caja mel

Contabmdad

Técnico Admm:stra{'

Evidencia inconsist '

‘Contabilidad:
Elaborar orden de pago, de acuerdo a diagrama 6.1 Elaboracion de érdenes de pago generales.
Profesional Especializado

Legallzar caja menor:en aphcatwo de acuerdo a soportes I’eCIbIdOS
Técnloo Adpiinistrativo Tesoreria &

h

..... Con’gapnhdad
Enviar relacion a Tesorerla para adjuntar el comprobante de egreso del reem
Técnico AdelS(faflVO Contabilidad &

so de la caja menor.
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