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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la realizacién de pagos de las obligaciones contraidas por el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

2. Alcance

Inicia con la recepcion de los documentos soporte para pago, contempla las actividades para realizar
los giros y finaliza con la realizacion de la transferencia o entrega de cheques al prestador del servicio
o bien.

3. Definiciones

Documento expedido por el software donde relaciona el registro de las
Orden De Pago (COM) obligaciones contraidas por el Instituto Municipal de Cultura 'y Turismo,
identificando informacién contable, tributaria y presupuestal.
Documento expedido por el software donde relaciona la cancelacién
Comprobante de egreso de la obligacion contraida por el Instituto Municipal de Cultura y
(EGR) Turismo, identificando el nimero de cuenta de donde se debe realizar
el giro.
Movimiento transaccional realizado a través del portal bancario a
Transferencia Bancaria determinado beneficiario segln informacion del comprobante de
egreso.
4. Documentos de referencia y normatividad

Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del Régimen
de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual esta conformado por:
el Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Informacién Financiera; las Normas para
el Reconocimiento, Medicién, Revelacién y Presentacion de los Hechos Economicos; los
Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion; el Catalogo General de Cuentas; y la Doctrina
Contable Publica.

5. Lineamientos o politicas de operacién
Politicas contables
6. Relacién de formatos y anexos

Comprobante de Compras y Cuentas por Pagar (COM) generado por el software
Comprobante de Egreso (EGR) generado por el software

7. Descripcion de las actividades del procedimiento

Cariot i Responsable Punto de control u
No. Descripcion de la actividad Ateal Cargo e oo
Técnico

Recibir los soportes para pago
de proveedores y contratistas,

como facturas o documento 3 ; Documentos
1. Gestion Profesional tos para

Administrativo

equivalente, y ofros documentos - . o pago
correspondientes a bienes y financiera Universitario
servicios recibidos por el irsctor
Instituto, asi como servicios Ejec?utivo
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publicos, némina de
funcionarios y Resoluciones
Nota: Para el caso de compra
de bienes de consumo y
devolutivos se requerira la
entrada de almacén.
Registro
Verificar que los soportes como presupuestal
las facturas o documentos Factura o
5 equivalentes cumplan con la Gestién Coiitador documento
' normatividad vigente, asi como financiera equivalente
los requisitos establecidos para Acto administrativo
el pago. y/o informe de
supervision
Realizar el registro de
causacién segun la informacion
summ.lstrada en el punto Gestién
3. anterior, efectuando los fi ; Contador
. inanciera
correspondientes descuentos
tributarios de orden nacional y
municipal a que haya lugar.
En caso de existir
varias fuentes de
Realizar |la afectacion financiacién se dara
presupuestal (rubro y fuente) Gestié prioridad
; ; : estion
4, segun la informacién fhanclara Contador ¢ SGP
relacionada en el informe de e Transferencias
supervision. municipales
e Recursos
propios
Generar la orden de pago, Comprobante de
5 revisando que la afectacion Gestion Gontador causacion generado
' presupuestal coincida con las financiera por el software
sumas iguales del comprobante. (COM)
Elaborar el comprobante de
egreso, seglin orden de pago Gestion
8 : realizan%o la afectaciépn ; financiera Contador
presupuestal.
Generar comprobante de
7 egreso, adjuntarlo a la orden de Gestion Contado
' pago con sus respectivos financiera !
soportes.
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Entregar los comprobantes de Comprobante de
8 egreso con sus soportes Gestion c egreso generado
1 ; X . ontador
correspondiente al profesional financiera por el software
universitario para pago. (EGR)
Realizar la transferencia
9 bancaria o emision de cheque Gestién Profesional
’ cancelando las obligaciones financiera Universitario
contraidas por el Instituto.
Realizar el archivo de los
o dc;cume_ntos de acuerdt_) con los Bastitn Brofasicns
s ineamientos establecidos en T LiisreitEns
tablas de retencién documental
en el expediente contractual.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tipo de Cambio
30/07/2014 01 Se crea el documento
02 Se actualiza el alcance del procedimiento, definiciones, normatividad
06/12/2022 y se amplia las actividades.

CONTROL DE EMISION
Responsable | Nombres y apellidos Firma Cargo
Elaboré Martha Malagén uf,ﬁff Contadora
Revisd Lig Catharine / Asesor financiero
Venegas Bello 5 =
Aprobé Shirley Jiménez Mf{ Profesional Universitario
Adoptd Héctor Moncada - : Director Ejecutivo
/
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