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CONTRALORIA (3
7%:%/ DEBOGOTA D @ PROCEDIMIENTO PARA PAGOS
1. OBJETIVO:

Estandarizar los pagos y/o obligaciones de los compromisos adquiridos por la Contraloria para el
cumplimiento de su misién. (Facturas, Servicios publicos, Contratacion, némina, aportes parafiscales,
etc.)

2. ALCANCE:

> PROCEDIMIENTO PAGO DE CONTRATACION

Inicia cuando el Profesional Universitario, y/o Técnicos Area Contrato
Recursos Solicitan a los contratistas y/o proveedores de la entidad en
del contrato los documentos que se requieren para dar cumplimi
acuerdo a la clase de contrato a efectua®r y termina cuando da inj

contable.
NISTRACM\LULARES Y

> PROCEDIMIENTO PAGOS PARA SERVICIOS DE

PUBLICOS:
Inicia cuando la Secretaria Subdireccion Financiera recib de cobro (facturas) para
servicios publicos, radica en el reloj de control y registra en el e Correspondencia vigente y

termina cuando Profesional Universitario Area
contable “8002” numeral 7.2.

el procedimiento de causacion

> PROCEDIMIENTO PAGO DE NGN

Talento Humano , Subdirector Financiero al inicio de la
vigencia, se reunen para ajus a entrega de la némina, aportes patronales y el
pago de la misma en la S y termina cuando el Profesional Especializado y/o
Universitario Area Presu imigio al procedimiento Registros Presupuestales de la Némina.
“8001” numeral 7.3.2

Inicia cuando el Director Técnico d

Constitucién Politica de Colombia. Titulo XlI, Capitulo cuarto
Decreto Nacional 624 De 1989 Modificado por el Decreto Nacional 3258 de 2002 y las Leyes 383 de

1997, 488 de 1998 y 863 de 2003, “por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales.” Y sus decretos reglamentarios
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Decreto Nacional No. 111 del 15 de enero de 1996, “Por el cual se compilan normas que conforman
el Estatuto Organico del Presupuesto, compilé las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995".

Resolucion de la Contaduria General de la Nacion N° 400 DE 2000 y todas sus modificaciones "Por la
cual se adopta el nuevo plan general de contabilidad publica y se dictan otras disposiciones" y sus
resoluciones modificatorias.

Decreto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico N® 522 de 2003 ”Por el cug
parcialmente la Ley 788 de 2002 y el Estatuto Tributario” y sus decretos modificate

Decreto Distrital 807 de 1993 “por el cual se armonizan el procedimientq.y 13 &
tributos distritales con el Estatuto Tributario Nacional y de dictan otras di§posic
el Decreto Distrital 362 de 2002 "Por el cual se actualiza el procedimi€fito tributa
impuestos distritales, de conformidad con su naturaleza y estructur al".

Acuerdo No 24 del 29 de Noviembre de 1995, modificado cuerdo N 16 de Octubre de
1996 “por el cual se expide el Estatuto Organico del Pres sto para el Distri apital”

anicos de Presupuesto 24
de 1995y 20 de 1996, en materia de tesoreria y crédito publi ' otras disposiciones”

Decreto Distrital No. 714 del 15 de noviembre de e compilan el Acuerdo Orgéanico
de Presupuesto N° 24 de 1995 y Acuerdo Qrganico to N° 20 de 1996, que conforman el

Resolucion Organica 6 de 30 octubre
generales de la rendicion de la cuenta electrénica por parte de las Contralorias y su revision por la
Auditoria General de la RepUbiiGay

Resolucién del Ministerio Mrédito oublico N° 036 de 1998, “Por la cual se determinan
algunas normas y procedi sobr,registros presupuéstales, suministro de informacién y su

sistematizacién de puesto generalde la nacion”:

del 2001, “Por medio de la cual se adopta el Manual de
e Presupuestal de las entidades que conforman el Presupuesto Anual
del Distrito Capita s Industriales y Comerciales del Distrito y Sociedades por Acciones y

de Econg
taria no. 016 de junio 5 de 2009 “Por medio de la cual se delegan funciones
tratos bancarios, convenios con portales empresariales, ordenacién del pago y
derogue.

Resolucion No.005 De Febrero 17 De 2009 “Por medio de la cual se delegan funciones en materia de
contratacion y se adoptan otras disposiciones.” o0 aquella que la modifique o derogue.
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4. DEFINICIONES:

CONTRATISTAS: La persona fisica o juridica que asume contractualmente ante el promotor, con
medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de las
obras con sujecién al proyecto y al contrato.

5. REGISTROS:

> PROCEDIMIENTO PAGO DE CONTRATACION

Anexo 2 N
v A

> PROCEDIMIENTO PAGOS PARA SERVICIOS DE ADMINIST ON,C

PUBLICOS
up, P IONES, RIESGOS

L
C

Memorando Solicitud.
Certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal

> PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA
Cronograma

> PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTES
PROFESIONALES Y APORTES

Cronograma
Hoja de correspondencia

Certificado y Registro presupﬂ

>  PROCEDIMIENTO MMENORES:
J

Memorando

6. ANEXOS:
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA PAGOS

7.

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

7.1. PROCEDIMIENTO PAGO DE CONTRATACION

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
, Solicitan a los contratistas y/o
Profesional proveedores de la entidad en el Observac
Universitario,  y/0| momento de la elaboracién del
Tecnicos Area| contrato los documentos que se & pueden
1, |Contratos Y requieren para dar "4 acuerdo a la
adquisiciones cumplimiento a las normas A de
I R
Materiales . normatividad contable.
Una vez se haya cumplid Observacion
el lleno de los requis la  Subdireccion  de
contractuales, informan a Recursos Materiales
: proveedor los do entos y/o enviara a la
lljﬁi)f/eesrlsci)tr; ?:o y/o requisitos que deb resentar Sybdir_eccic’m
Técnicos ’ Area | P22 el colp,ro de FlnanC|e”ra. “C_entral de
Contratos y ( cuentas”, copia de los
2. o documentos de su
adqu[swloln,es competencia
2223':00:'0” relacionados en el
Materi anexo 1 “Documentos
ateriales

que se deben verificar
en la recepcién de
cuentas de cobro y/o
causacion contable”.

central

Financiera

del proveedor,
ntratista, o dependencia
erna (Subdireccién de
CUrsos Materiales,
interventores entre otros), los
documentos para armar la
cuenta para su contabilizacién y

posterior pago de acuerdo al

“Anexo 1”

> Confronta con el “anexo
No.1”, que la
documentacion se
encuentre completa vy
acorde a la clase de
cuenta que se esta
recibiendo.

Anexo 2

Observacion

Pagina 5 de 18




74/2:%

o,

CONTRALORIA @

DE BOGOTA, D.C.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Si no cumple informa
inmediatamente a quién este
entregando los documentos,
comunicandole los faltantes,

Si cumple anexa o revisa la
documentacion interna
respectiva de acuerdo al
procedimiento establecido para
el pago a realizar.
» Arma la cuenta para el
pago del compromiso.
> Diligencia el formato
Hoja de Ruta |
“Anexo 2” llenando
datos pertinentes.
Relaciona en el lipro radicador
de cuentas campos
correspondientes.

y 3
y 4
y 4

N\

v

Campos libro

radicador

Consecutivo de
icasion, fecha,

Nombre, elase y niumero

de cuentaMalor a pagar

Profesional

Universitario  Area

Contabilidad
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ANEXO NO. 1

(g CONTRALO
) " DE BOGOTA, D.
2720

C:

RIA @

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN VERIFICAR EN LA RECEPCION DE CUENTAS DE COBRO Y/O
CAUSACION CONTABLE
SUBDIRECCION FINANCIERA

DOCUMENTOS (1)

Causacion Contable (2)

Cumple (3)

Primer Pago| Parcial Anticipo

S

NO

Original de la Factura de conformidad con las normas vigentes, cuenta de cobro o documento
equivalente estipulado en el procedimiento contable anexo 1 " Modelo De Documento Equivalente A
Factura” . (%)

Fotocopia de la cédula )

Fotocopia del Nit. ()

Copia Certificado Camara de Comercio para persona Juridica.  (**)

Copia del contrato (**)

Copia de adiciones al contrato )

Recibido a Satisfaccion Expedido Por Quién Ejerce La Interventoria. (**)

gy

|
X

X

X

X

X

Copia Garantia inica con su sello de aprobacién. ()

Registro Ginico Tributario ( RUT) ™)

Copia de certificado presupuestal y registro presupuestal (]

Fotocopia del certificado de afiliacién y/o pago EPS, PENSION y ARP. Si lo requiere. , (*)

X

X

X

X

X
P

Comprobante ingreso al almacén si lo requiere. (***

Fotocopia del recibo de pago de publicacion del contrato > 50 SMMLV ™

Autorizacion del usuario o cliente para pago por transferencia electrénic,
lo desea. (*)

Impuesto de timbre

Otros de acuerdo a las normas vigentes. Cuando lo requiera.

OBSERVACIONES:(4)

Fima: (6)

Fecha Observacion (5)

Convenciones:(7) Proveedores Contratistas
Subdireccion Recursos Materiales
Interventor

VERIFICO: (8)

CENTRAL DE CUENTAS

Vobo. Profesional E. Contabilidad:

Vo.Bo.Tesorero General

*
)
™)

FECHA:

Vo.Bo.Profesonal E. Presupuesto:

Vo.Bo. Subdirector Financiero
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ANEXO NO. 1 ]
DOCUMENTOS QUE SE DEBEN VERIFICAR EN LA RECEPCION DE CUENTAS DE COBRO Y/O
CAUSACION CONTABLE

SUBDIRECCION FINANCIERA

1. DOCUMENTOS: Este campo indica que documentos se requieren para efectuar los pagos de las
obligaciones y/o compromisos adquiridos por la entidad.
2. CAUSACION CONTABLE: Se identifica con “X” los documentos que g
cualquiera de los tres escenarios (Primer Pago, Parcial, Anticipo), para d
causacion contable.
3. CUMPLE : Indica si al momento del recibo de los documentos estéu‘mpl
de acuerdo al escenario de la cuenta que se este recibiendo. =
actividad. este campo
igue el proceso.

4. OBSERVACIONES: Se refiere a cualquier dato recogido dur
se escribe los comentarios, explicando y sintetizando el porqu

5. FECHA OBSERVACION: Fecha en que se realiza la ob
6. FIRMA : Firma de quién realiza la observacion o
7. CONVENCIONES : Indica quién es el respons regar la documentacion a la
Subdireccién Financiera para dar inicio al proceso de
Responsable= (*) “ Proveedores, Contratis

(**) “Subdireccion Recursos

) (***) “Intervento
VERIFICO: Corresponde al nombre del funcio ada etapa, de revision.
FECHA: La fecha en que es recibid o

©
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DIRECCION ADMINISTRATIVA-SUBDIRECCION FINANCIERA

ANEXO 2

HOJA DE RUTA INTERNA NO:(1)

ENCABEZADO
NO.RADICADO (2) FECHA (3) HORA:(4)
PROVEEDOR(5)
TIPO DOCUMENTO (6) No: (7)
VALOR COMPROMISO (8) No: Compr. (9)
ADICION (10) FECHA (11)
0.PAGO

ANTERIOR (
SALDO PENDIENTE DE PAGO (12) 13)
MENOS ESTE PAGO (14)

(16) Gy
NUEVO SALDO (15) y 4 Central de Cuentas
CENTRAL DE CUENTAS ENTREGA A:(17 )
CONTABILIDAD |FECHA | |PRESUPUESTO |FECHA |

DEVUELVE : (18)

NO.FOLIOS (20)

SRR —

TRAMITE EN LAS AREAS (21)

NO.

MES

DIA

HORA RESPONSABLE

PRESUPUESTO REG. DISP Y/O
COMPROMISO

CONTABILIDAD CAUSACION CGIRO

TRAMITE ORDEN DE PAGO (22)

NO.

MES

DIA

HORA RESPONSABLE

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

FIRMAS (23)

MES

DIA

HORA

RESPONSABLE

COORDINADOR PRESUPUESTO

COORDINADOR CONTABILIDAD

SECRETARIA SUBDIRECCION

TRAMITE CHEQUE (24)

NO.

MES

DIA

HORA RESPONSABLE

TESORERIA ELABORACION CHEQUE

MES

DIA

HORA

RESPONSABLE

FIRMA TESORERO(A) GENERAL

FIRMA SUBDIRECTOR(A)

(RECIBIDO POR) SECRETARIA
TESORERIA

OBSERVACION AREAS : (25)
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ANEXO NO. 2
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
HOJA DE RUTA INTERNA
1. HOJA DE RUTA INTERNA No: Es el niumero consecutivo interno de la hoja de ruta, el cual es
asignado en la Central de Cuentas.
2. No. RADICADO: Numero consecutivo que se genera en la central de cuentas al radicar el
documento soporte base para la cancelacion del compromiso.
3. FECHA: Dia, mes y ano de la radicacién.
4. HORA: Hora en que es radicado.
5. PROVEEDOR: Persona natural o juridica que solicita el pago del comprom
6. TIPO DE DOCUMENTO.: dependiendo el tipo de compromiso pued fac
recibo de servicios publicos u otros, el cual va identificado con su eracion.
7. No.: Numero de identificacion tributaria o numero de la cedula ania
8. VALOR COMPROMISO: Valor del registro presupuestal inicial:
9. No COMPROMISO.: Numero del compromiso \
10. ADICION: Valor adicionado al registro presupuestal inici .
11. FECHA: Fecha en que se realiza la adicién al compr
12. SALDO PENDIENTE DE PAGO: Valor correspondie
pagos efectuados.

5 cobro,

13. 0. PAGO ANTERIOR: Numero(s) de la(s) Orden(es) de p e han originado como efecto
de los pagos realizados al compromiso.

14. MENOS ESTE PAGO: Valor total de la factura ro, servicio publico u otro.

15. NUEVO SALDO: Nuevo saldo del con id entre el saldo pendiente de pago y el
valor del documento soporte del cog '

16. RESPONSABLE: Funcionario encargado de tral'de cuentas.

17. CENTRAL DE CUENTAS ENTR
proceso de causacion y/o >
18. DEVUELVE: Correspon devuelve la cuenta para las correcciones a las que
haya lugar.
19. FECHA: Fechaenlaq e
20. No. FOLIOS: Coresponde a la canti
21. TRAMITE E i )

A A: Ared de (contabilidad, presupuesto) dando inicio al

cuenta para ser corregida.

d de documentos que se anexan a la cuenta recepcionada.
eben diligenciar cada uno de los cuadros y conceptos
S que pasa la carpeta con los documentos soportes hasta su
ora y los Nos de los comprobantes generados en cada de, firmando el

22. TR E O Documento que se origina para la cancelacion del obligacion y/o

23.
24.

ponde a la firma de los funcionarios responsables en cada area
UE.: Documento que se origina para ser entregado al proveedor o contratista
2nto al pago del compromiso u obligacidén que se esta tramitando.

25. ES AREAS: todas las observaciones u anotaciones que se consideren

pertinentes.
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7.2. PROCEDIMIENTO PAGOS PARA SERVICIOS DE ADMINISTRACION, CELULARES Y
PUBLICOS:

PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Secretaria Recibe las cuentas de cobro

Subdireccion (facturas) para servicios publicos.
1 Financiera y/o Radica en el reloj de control y
" | Técnico o|registra en el Sistema de

Profesional Correspondencia vigente.

Universitario

Diligencia formato de hoja de ruta

7N
y 4
y 4
interna. A
Diligencia memorando solicitud para
pago de servicios administracio .

celulares, publicos, para ampar

;fggg% nal ° gasto del servicio “Anexo 4. Observacioén
2. Universitario Entrega para firma del Ordenado Requisitos
del Gasto, una vez Anexo 3
aprobado por el
de cobroy la
Revisa, ver
3 Ordenador del
" |Gasto
ando junto con la
cobro (factura)
firmado por el
. dor del Gasto.
4 'IF',(raglco 2 al Profesional
' ializado y/o Universitario

2a presupuesto los recibos de
servicios publicos acompanados del
memorando y la hoja de ruta
interna.

Recibe y revisa los documentos
soportes de los servicios publicos y .

diligencia la hoja de ruta interna. Cgrhﬂc_aqlg de
) Disponibilidad
Si encuentra faltantes, devuelve al Registro
encargado de recepcionar las )I;resu uegstal
cuentas en el area Financiera P :
De lo contrario, expide el
Certificado de Disponibilidad y el

Profesional y/o
5. | Universitario
Area Presupuesto
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Registro Presupuestal, entrega al
Profesional  Especializado Area
Presupuesto, para su revision y
firma.

Recibe, revisa y firma el Certificado
de Disponibilidad “y el Registro
Profesional Presupuestal y firma entregando al
6. | Especializado Profesional Especializado  y/o
Area Presupuesto | Universitario Area  Contabilidad
dejando actualizada o diligenciada
la hoja de ruta interna.

Profesional Recibe, revisa y da inicio al
Especializado y/o | procedimiento de causacig
Universitario Area | contable, 8002 numeral 7.2

Pal
N

Contabilidad

"'J
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ANEXO 3

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN SOLICITAR PARA LA RECEPCION DE CUENTAS DE

SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION FINANCIERA

Pagos por Servicios Publicos

DOCUMENTOS o
o 2
) o
o < 3 e
Original de la cuenta de cobro y/o facturas por concepto
de Servicios de Administracion, celulares, servicios X X
publicos; provenientes de las distintas dependencias de
la Entidad.
Formato solicitud certificado de Disponibilidad y Registr
Presupuestal autorizando el gasto firmado por el Director X X X
Administrativo y Vo.Bo. del Subdirector de  Servicios
Administrativos o quién haya recibido el servicio*
N
Proyecto de carta solicitando reembol t X X
llamadas de larga distancia de caractef personal.
FORMATO CODIGO 8005003

T

)

Pagina 13 de 18




CONTRALORIA (R
ﬁ ) " DE BOGOTA, D.C. @
7

2%

ANEXO NO. 4

SOLICITUD PARA PAGO DE SERVICIOS ADMINISTRACION, CELULARES, PUBLICOS
CONTRALORIA DE BOGOTA

SUBDIRECCION FINANCIERA

Cadigo (1) S
PARA: (2) AV T
DE : (3) ! “
ASUNTO:(4) -‘ =

Cordialmente me permito solicitarle, se sirva expedir Certificad
Presupuestal, para amparar los gastos por conceptos de: (5)

Dispc@egistro

Empresa:( 6)

Nit:(7) Direccién{
Teléfono:.( 9) P
Por valor de (10) $ Mnte al periodo comprendido entre

el (11) , ye , v del aino

Atentamente,

T

A Ordenador del Gasto (12)

VO.BO. (13)

Proyecto y elaboto: (14)

FORMATO CODIGO 8005004
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ANEXO NO. 4

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE SOLICITUD PARA EL PAGO
DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION, CELULARES SERVICIOS PUBLICOS

—_

. Cébdigo: Se coloca el cédigo de la Direccion Administrativa

2. Para: A quién va dirigido el oficio “ cargo del subdirector financiero”

3. De: Cargo del Ordenador del gasto. (Funcionario designado por el Cq ercer la
ordenacién del gasto y la competencia para la celebracién, adjudicacié suscripcion| de los
contratos, comodatos, convenios etc. En cualquier cuantiai equieran gontra el
presupuesto de la Contraloria )

4. Asunto: Se coloca el objeto del oficio

5. Concepto: Nombre del servicio publico correspondiente.

6. Empresa: Nombre de la empresa a la que se le va a reali

7. Nit: Nit de la empresa a la que se le va a realizar el pa

8. Direccion: Direccion de la empresa

9. Teléfono: Teléfono de la empresa

10. Por valor de : Valor total del recibo del servicio publico.

11. Periodo comprendido ente I: Se coloca el di i ia, mes y ano donde termina
el cobro del servicio publico.

12. Ordenador del Gasto: nombre y firma del f nario (Fumcionario designado por el Contralor
para ejercer la ordenacion del ga ara la celebracion, adjudicacion vy
suscripcion de los contratos, comq En cualquier cuantia que se requieran

contra el presupuesto de la Contra
13. Vo.Bo. : Firma del Subdirector de &€
14. Proyect6é y elaboro : Wsa

financiera [

istrativos 0 quién haya recibido el servicio.
de cuentas y/o secretara de la subdireccion
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS

7.3 PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Al inicio de la vigencia, se
: L relnen para ajustar cronograma
1 _Il?lrector Técnico de para la entrega de la ndémina,
. alento Humano Cronogram
Subdirector Financiero aportes patronales y el pago _<;|e
la misma en la Subdireccion R
Financiera. V. 4
Profesional Expide la disponibilidad
Especializado y/o lp;resgpuestgl tde Gaztos bdeA
) o ; uncionamiento por cada rubrp [¥
2. gg\éi;)s&t:;g Area de Servicios Personales una \
Subdireccion se realice el carque
: ) apropiacion inicial en e
Financiera vigente.
Radica en la secretaria
subdireccion inanciera
acuerdo al cronograma
Direccion de Talento es,tal_olecido on | en cia
3. Humano nomina on
Secretaria dencia  vigente y
4, Subdireccién gat:a profesional de
Financiera presupugsto, anexando hoja de
rﬁMa.
nicio al procedimiento
5 egistros Presupuestales de la
) omina. “8001” numeral 7.3.2
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\ GONTRALORIA ()
72; oo oc PROCEDIMIENTO PARA PAGOS
7.4. PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTES EN SALUD, PENSIONES, RIESGOS

PROFESIONALES Y APORTES PARAFISCALES

onal

Profe )
Universitario Area
Presupuesto

supuesto, anexando hoja
2 ruta interna.

correspondencia

PUNTOS DE
CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONE
S
Al inicio de la vigencia, se
Director  Técnico |reunen para ajustar
de Talento | cronograma para la entrega o
1. Humano ,{de la némina, aportes|Cronogramass
Subdirector patronales y el pago de la =4
Financiero misma en la Subdireccién
Financiera. A
Una vez cancelada la némina \
para el pago de Aportes en
salud, pensiones , Riesg
profesionales y  Aporte Observacion
Parafiscales entrega a la Relacion detallada
Subdireccion de la EPS vy
formularios de Auto PENSION se
Direccion de de aportes debe agrupar en
2. Talento Humano Administradg forma  ordenada
especificando
cada funcionario
explicando por
aparte los aportes
del empleado vy
y firmado por el del empleador.
ico de Talento
ginal y copia.
el sistema de
dencia vigente y Hoja de
3. ega a profesional de

evisa, la documentacion
recibida, de la Direcciéon de
Talento Humano.

Si encuentra errores devuelve
a la Direccibn de Talento
Humano con las
observaciones respectivas.

En caso contrario incorpora
en el sistema financiero
vigente la informacion
afectando los rubros
presupuestales emitiendo el

Certificado
Registro
presupuestal

y

Observacion

Al inicio de la
vigencia se expide
un certificado de
disponibilidad por

los rubros que
afectan las
obligaciones de

némina, el cual se
encuentra en la
Direccién de
Talento Humano.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONE
S

certificado de disponibilidad y
registro presupuestal.
Imprime certificado de
disponibilidad y  registro
presupuestal.

Profesional
Especializado
Area
Presupuesto.

Revisa los  regqistros
presupuestales junto con los
formatos de autoliquidacion
de las EPS, formularios de los
fondos de pensiones y planilla
resumen, dejando constancia
de revisado.

Entrega los registr
presupuestales junto con

documentacion  anexa

profesional de contabilidad

y 3
y 4
y 4

N\

, N

Profesional
Universitario Area
Contabilidad.

Recibe,
documenta
sistema

inicio al
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