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1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE:

PROCEDIMIENTO PAGO DE CONTRATACION

Inicia con la solicitud a los contratistas y/o proveedoresdejla entidadyenfe! momento de la
elaboracion del contrato, los documentos que se requieren<para dar cumplimiento con las
normas vigentes de acuerdo a la clase de contratofa efectuary, termina con la recepcion,
revision e inicio al procedimiento de contabilidad 8002 “Elaboracion de orden de pago”.

PROCEDIMIENTO PAGOS PARA SERVICIOSUBRE ADMIMISTRACION, CELULARES Y
PUBLICOS:

Inicia con la recepcién de las cuentas de ‘€obro (facturas) para servicios publicos, radicacion
en el reloj de control y registro eagélSistemande £orrespondencia vigente y, termina con el
inicia el proceso de presupuesta/8001 “Expedicion de Certificado de Disponibilidad.

PROCEDIMIENTO PAGO _DE NOMINA

Director Técnico de TalentoHdumano y Subdirector Financiero al inicio de la vigencia, se
reunen para ajustar cropegrama para la entrega de la nébmina, aportes patronales y el pago
de la misma en JaiSubdireccion Einanciera y termina cuando el Profesional Especializado y/o
Universitario #4FAreal | _PreSupliesto da inicio al procedimiento de presupuesto 8001,
Procedimient@y Registros Presupuestales de la Nomina.

PROCEDIMIENTON PAGO DE APORTES EN SALUD, PENSIONES, RIESGOS
PRAFESIONALES YAPORTES PARAFISCALES

Director Técnigo de Talento Humano y Subdirector Financiero al inicio de la vigencia, se
reunen parafajustar cronograma para la entrega de la ndmina, aportes patronales y el pago
de la misma en la Subdireccién Financiera. Y Termina cuando el Tesorero, Profesional
Universitario, Secretaria (Tesoreria) recibe copia de la nomina en fisico y por medio
electronico, la nomina de funcionarios y las diferentes novedades “descuentos,
incapacidades, entre otros” para Dar inicio al procedimiento de giro tesoral y/o pago de la
orden de pago.
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PROCEDIMIENTO ENVIO A TESORERIA

Inicia cuando el Técnico y/o Profesional Universitario Central de Cuentas recibe la orden de
pago una vez se termine el proceso “Elaboraciéon de orden de pago” y termina cuando la
Secretaria (Tesoreria) recibe y Firma libro Radicador da inicio al proceso de Tesoreria 8003
“Procedimiento Giro Tesoral y/o Pago de la Orden de Pago”

3. BASE LEGAL: Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

CONTRATISTAS: La persona fisica o juridica que asu ctualmente ante el promotor,
con medios humanos y materiales propios o ajenos 0 de ejecutar la totalidad o

5. ANEXOS:

Documentos que se deben verificar en recepci@n de cuentas de cobro y/o causacion
contable Subdireccion financiera.
Formato hoja de ruta interna (A
Documentos que se deben so
(Anexo 3).

Solicitud para pago de s admini ion, celulares, publicos (Anexo 4)

a recepcion de cuentas de servicios publicos
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6. PROCEDIMIENTO RECEPCION Y PAGO DE CUENTAS.

6.1 PROCEDIMIENTO PAGO DE CONTRATACION

PUNTOS DE

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

. Solicita a los contratistas y/o L

Profesional : Obserfvacion:

: . proveedores de la entidad en el »
Universitario, i Requisitos pueden
L momento de la elaboracion del >

y/lo  Técnicos variar de acuerdo

Area Contratos

contrato los documentos que sé

a la normatividad

1. S requieren para dar cumplimigpto 2
y adquisiciones ) de contratacion
. 2 a las normas vigentes de aglierdo -
Subdireccion y/o normatividad
con la clase de contrato a
de ofectuar contable.
Contratacién '
Informa al contratista: Observacion:
1. Todo lo referente, a pagos O la Subdireccion de
eventualidadesmen elydesarrolio Contratacion
de la ejecucion < del “eontrato, enviara, a la
aclarando que toda\ la "gestiébn|Anexo  1.|Subdireccion
Profesional debe realizarse Unjcamente con|Documento |Financiera -
Universitario elginterventor,_asignado para la|s que se|“Central de
/0 Técniéos vigilanciagy. control del mismo. deben cuentas”, copia de
yArea Contratos 2. los"documentos y/o requisitos | verificar en |los documentos de
2. adauisicionas | 9U€ deben presentar para el|larecepcibn|su competencia
éubélqireccién cobrgged®” la cuenta en la|de cuentas|relacionados en el
de Subdireccion Financiera. “Anexo |de cobro | anexo 1
Contratacion 1 /Documentos que se deben|y/o “Documentos que
verificar en  la recepcion de |causacion |se deben verificar
cuentas de cobro y/o causacion|contable” en la recepcion
contable”. de cuentas de
Una vez se haya cumplido con el cobro ylo
lleno de los requisitos causacion
contractuales. contable”.
Acredita el cumplimiento de los Punto de
| requisitos, expidiendo el recibo a Control:
5 |Interventor del| atistaccion para la radicacion de Anexo 1. Lista de

contrato

la factura y respectivos soportes
en la Subdireccion Financiera

documentos para
tramite de pagos.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

(Area Central de Cuentas).

Si cumple requisitos remite a la
Subdireccion Financiera factura 6
cuenta de cobro con los anexos
requeridos de acuerdo a la clase
de contrato y el recibo a
satisfaccion expedido por
Interventor.

Si no cumple con los requisito
devuelve al contratista para
efectle las corre
pertinentes.

el

Recibe del proveedor, co
0 dependencia

(Subdireccion
Materiales,
otros), lo

encuentre completa y
acorde a la clase de cuenta
esta recibiendo.

cumple informa
ediatamente a quién este
entregando  los  documentos,

comunicandole los faltantes.

Si cumple anexa o0 revisa la
documentacion interna respectiva
de acuerdo al procedimiento
establecido para el pago a
realizar.

Anexo 2

Observacion:
En el evento que

no este el
responsable de
Central de
Cuentas, la
secretaria de la

Subdireccion
Financiera realiza
el Proceso.

Observacion:
Campos
radicador
Consecutivo de
radicacion, fecha,
Nombre, clase vy
numero de cuenta
Valor a pagar

libro
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

» Arma la cuenta para el pago
del compromiso.

» Diligencia el formato de Hoja
de Ruta Interna “Anexo 27
llenando los datos
pertinentes.

» Verifica que el Tercero se
encuentre registrado en la
Base de Datos de Terceros

Si no: Ingresa al sist

Financiero Vigente Maod

Terceros y crea el Ter

los datos que

cuenta, factura, Contrato
otros.

cuentas
correspo
control.

Técnico
Profesio

documentos
cuenta que
ar la contabilizacion
ago de acuerdo con
en el Anexo 1. Lista de
para tramite de

cumple devuelve al
nterventor o al origen de la
cuenta. (Segun el caso) indicando
los documentos faltantes.

Profesional
Universitario
Area
Contabilidad

Recibe, revisa y da inicio al
procedimiento de contabilidad
13002 “Elaboracion de orden
de pago”.
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6.3 PROCEDIMIENTO PAGOS PARA SERVICIOS DE ADMINISTRACION, CELULARES Y

PUBLICOS
PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe las cuentas de cobro
Técnico yio (factu_ra}s) para servicios publicos.
Profesional Requisitos de acuerdo al Anexo
1. |Universitario 3 : .
(Central de Ra@ca en el reloj d.e control .
Cuentas) registra en _eI _ Sistema secretaria de _Ia
Correspondencia vigente. Subdireccion realiza
el Proceso
Diligencia formato de hoj
interna.
Diligencia mem
para pago
administraci@
Técnico o] p ara amp
Profesional Anexo 4 'V'eT“.O rando
2. Universitario Ordenador | Solicitud
revisado y

Subdirector de
ministrativos o de la
onsable que recibid

rdenado de

asto

a cancelar, con la
ra de cobro y la hoja de ruta
na.
isa, verifica que tenga la

probacion del Subdirector
Administrativo y/o el responsable
gue recibi6 el servicio a cancelar
y firma memorando de solicitud.

Técnico
Profesional
Universitario
Central
Cuentas

ylo

de

Recibe el memorando junto con
la cuenta de cobro (factura)
debidamente firmado por el
Ordenador del Gasto.

Comprueba en el sistema Vigente
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
el Tercero teniendo en cuenta
Nombre, Nit si no se encuentra
en la Base de datos Incorpora la
informacion del mismo con todos
los datos del tercero de lo
contrario revisa que la
informacion  existente en el
sistema se encuentre bien
diligenciada.
Entrega al Profesional
presupuesto los recibg
servicios publicos aco
del memorando y la hoj
interna.
Recibe y revisa
Profesional y/o sopo_rftes de_; los s€
Universitario y diligencia ta
5. Area m_terna.
Presupuesto Sl encue
al encarg
anciera
Profesional y/o 0 de presupuesto
6 L}niversitario dicion de Certificado
" |Area idad”.
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6.3 PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Al inicio de la vigencia, se
Director Técnico | relnen para ajustar
de Talento | cronograma para la entrega
Humano, de la nd6mina, aportes|Cron m
Subdirector patronales y el pago de la
Financiero misma en la Subdireccion
Financiera.

Director Técnico
- Direccion de
Talento Humano

Radica en la secretaria d

némina y la
incapacidades

los

de la

pagos

funcionarios y las

novedades

0s, incapacidades,
operativas, entre otros.

dica en el sistema de
orrespondencia vigente y
entrega a profesional de
presupuesto, anexando hoja
de ruta interna.

Especializado
y/o Universitario
Area
Presupuesto

Da inicio al procedimiento
de presupuesto 13001,
Procedimiento Registros
Presupuestales de la

Noémina.
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6.4 PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTES EN SALUD, PENSIONES, RIESGOS
PROFESIONALES Y APORTES PARAFISCALES
PUNTOS DE
CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONE
S

Director Técnico

Al inicio de la vigencia, se
rednen para ajustar

de Talento | cronograma para la entrega
1. |Humano, de la nomina, aportes
Subdirector patronales y el pago de la
Financiero misma en la Subdireccio
Financiera.
Una vez cancela
némina para el pa
Aportes en
pensiones, Observacion
profesionales Relacion
Parafisca detallada de la
i EPS y PENSION
se debe agrupar
Director Técnico en forma
2. |- Direccion d ordenada
Talento Huma : especificando
Autoliguidacion cada funcionario
de Aportes explicando por
ales. Resumen de aparte los
agos debidamente aportes del
iligenciada vy firmado por empleado y del
el Director Técnico de empleador.
Talento Humano en original
y copia.
Radica en el sistema de
1a correspondencia vigente y
3. | Subdireccion entrega a profesional de|Hoja de Ruta
Financiera. presupuesto, anexando
hoja de ruta interna.
Profesional Revisa, la documentacion
4. | Universitario recibida, de la Direccion de

(Presupuesto )

Talento Humano.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBg(E)g\-EEgIIE;NE
S
Si encuentra errores
devuelve a la Direcciéon de
Talento Humano con las
observaciones respectivas.
En caso contrario da inicio
al procedimiento 13001
ftem Procedimiento
Registros de la Nomina
Recibe, revisa
. documentacion e ingre
Profesional . ) .
. L. sistema financiero
5. Universitario inicio al procedimiento
Area -
Contabilidad, | ¢ontabilidad
Tesorero,
Profesional
6 Universitario, descuentos,

(Tesoreria)
Secretari
(Tesor

ades, entre otros”
ar inicio al
iento de giro
esoreria y/o pago de la
rden de pago.
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6.5 PROCEDIMIENTO ENVIO A TESORERIA
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Técnico y/o | Recibe la orden de pago una
Profesional vez se termine el proceso
1. [Universitario ‘Elaboracién de orden de
Central de|pago”
Cuentas
Ingresa al sistema vigente o de Control
de 6rdenes de pago. Verifica Valor vy
Selecciona envio Tercero del sistema
Técnico y/o | Tesoreria. con el impreso.
Profesional Verifica que las o6rde
> Universitario pago corresponden a
" |Central de | documentacién impresa.
Cuentas
Libro
Radicador

el libro de
Pago y entrega a
junto con las
enes de pago que se
estran en la relacion y
emas soportes, hoja de ruta
interna, Formato Documentos
a Radicar

Secretaria
(Tesoreria)

Recibe 'y Firma libro
Radicador da inicio al
proceso de Tesoreria 8003
“Procedimiento Giro
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Tesoreria y/o Pago de la
Orden de Pago”
7. ANEXOS

<
¥
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ANEXO NO. 1
FORMATO

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

Causacién Contable (2) Cumple (3)
DOCUMENTOS (1)
Primer Pago] Parcial Anticipo Sl 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 X X X
Factura" . (%
Fotocopia de la cédula (**) X X X
Fotocopia del Nit. (*) X X X
Copia Certificado Camara de Comercio para persona Juridica.  (**) X X X
Copia del contrato **) X
Copia de adiciones al contrato **) X
Recibido a Satisfaccién Expedido Por Quién Ejerce La Interventoria. ~ (***) X X X
Copia Garantia Gnica con su sello de aprobacién. () X
Registro Gnico Tributario ( RUT) (%) X
Copia de certificado presupuestal y registro presupuestal (**) X X X
Fotocopia del certificado de afiliacion y/o pago EPS, PENSION y ARP. Silo requiere. (@)
Comprobante ingreso al almacén. ()
Fotocopia del recibo de pago de publicacién del contrato > 50 SMMLV ** X
Autorizacion del usuario o cliente para pago por transferencia electrénica y la certificacion del banco, si X X X
lo desea. *)
Impuesto de timbre () X
Otros de acuerdo a las normas vigentes. Cuando lo requiera.

OBSERVACIONES:(4)

Fecha Observacion (5)

Firma: (6)

Convenciones:(7) Proveedores Contratistas *)
Subdireccion Recursos Materiales **
Interventor (***)

VERIFICO: (8) FECHA:

CENTRAL DE CUENTAS

Vobo. Profesional E. Contabilidad:

\Vo.Bo.Tesorero General

Vo.Bo.Profesonal E. Presupuesto:

Vo.Bo. Subdirector Financiero




No o

©

@ Pagina 15 de 22

@ PROCEDIMIENTO RECEPCION | Cddigo documento:13005

CONTRALORIA Y PAGO DE CUENTAS Cddigo formato: 13005001

" DE BOGOTA, D.C. Version:4.0
INSTRUCTIVO

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN VERIFICAR EN LA RECEPCION DE CUENTAS DE
COBRO Y/O ELABORACION DE ORDEN DE PAGO
SUBDIRECCION FINANCIERA

DOCUMENTOS: Este campo indica que documentos se requieren para efectuar los
pagos de las obligaciones y/o compromisos adquiridos por la entidad.

. CAUSACION CONTABLE: Se identifica con “X” los documentos que se deben verificar

en cualquiera de los tres escenarios (Primer Pago, Parcial, Anticipo), para dar inicio al
proceso de causacion contable.
CUMPLE : Indica si al momento del recibo de los documentos estan cumplen o no con lo
descrito de acuerdo al escenario de la cuenta que se este recibiendo.
OBSERVACIONES: Se refiere a cualquier dato recogido durante esta actividad. En este
campo se escribe los comentarios, explicando vy sintetizando el porque no se prosigue el
proceso.
FECHA OBSERVACION: Fecha en que se realiza la observacion
FIRMA : Firma de quién realiza la observacion
CONVENCIONES: Indica quién es el responsable de entregar la documentacion a la
Subdireccion Financiera para dar inicio al proceso de pago.
Responsable= (*) “ Proveedores, Contratistas”,

(**) “Subdireccion Recursos Materiales”,

(***) “Interventor y Almacenista General”
VERIFICO: Corresponde al nombre del funcionario que surte cada etapa, de revision.
FECHA: La fecha en que es recibida la documentacion.
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ANEXO 2

DIRECCION ADMINISTRATIVA-SUBDIRECCION FINANCIERA

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)
O.PAGO
ANTERIOR (
SALDO PENDIENTE DE PAGO (12) 13)
MENOS ESTE PAGO (14)
NUEVO SALDO (15) Central de Cuentas
CENTRAL DE CUENTAS ENTREGA A:(17)
CONTABILIDAD |[FECHA | |PRESUPUESTO |[FECHA |

DEVUELVE : (18)

NO.FOLIOS (20)

SESHNCE m—

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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13.

14.
15.

16.
.CENTRAL DE CUENTAS ENTREGA A: Area de (contabilidad, presupuesto) dando inicio al

17

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
HOJA DE RUTA INTERNA
HOJA DE RUTA INTERNA No: Es el numero consecutivo interno de la hoja de ruta, el cual es
asignado en la Central de Cuentas.
No. RADICADO: Numero consecutivo que se genera en la central de cuentas al radicar el
documento soporte base para la cancelacion del compromiso.
FECHA: Dia, mes y afo de la radicacion.
HORA: Hora en que es radicado.
PROVEEDOR: Persona natural o juridica que solicita el pago del compromiso.
TIPO DE DOCUMENTO.: dependiendo el tipo de compromiso puede ser factura, cuenta de cobro,
recibo de servicios publicos u otros, el cual va identificado con su numeracion.
No.: Numero de identificacion tributaria o numero de la cedula de ciudadania.
VALOR COMPROMISO: Valor del registro presupuestal inicial.
No COMPROMISO.: Numero del compromiso.

. ADICION: Valor adicionado al registro presupuestal inicial.
. FECHA: Fecha en que se realiza la adicion al compromiso.
. SALDO PENDIENTE DE PAGO: Valor correspondiente al rubro total del compromiso menos los

pagos efectuados.

ORDEN DE PAGO ANTERIOR: Numero(s) de la(s) Orden(es) de pago que se han originado
como efecto de los pagos realizados al compromiso.

MENOS ESTE PAGO: Valor total de la factura, cuenta de cobro, servicio publico u otro.

NUEVO SALDO: Nuevo saldo del compromiso, diferencia entre el saldo pendiente de pago vy el
valor del documento soporte del compromiso.

RESPONSABLE: Funcionario encargado de la central de cuentas.

proceso de causacion y/o pago de los compromisos y/u obligaciones que adquiere la Entidad.
DEVUELVE: Corresponde a quién se le devuelve la cuenta para las correcciones a las que haya
lugar.

FECHA: Fecha en la que es devuelta la cuenta para ser corregida.

No. FOLIOS: Corresponde a la cantidad de documentos que se anexan a la cuenta recepcionada.
TRAMITE EN LAS AREAS: Se deben diligenciar cada uno de los cuadros y conceptos
correspondientes a las diferentes areas que pasa la carpeta con los documentos soportes hasta
su pago, indicando mes, dia, hora y los Nos de los comprobantes generados en cada de, firmando
el funcionario responsable de cada accion.

TRAMITE ORDEN DE PAGO Documento que se origina para la cancelacion del obligacién y/o
compromiso a cancelar

FIRMAS: Corresponde a la firma de los funcionarios responsables en cada area.

TRAMITE CHEQUE.: Documento que se origina para ser entregado al proveedor o contratista
dando cumplimiento al pago del compromiso u obligacién que se esta tramitando.
OBSERVACIONES AREAS: todas las observaciones u anotaciones que se consideren
pertinentes.
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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 0 o
= c
L o
E S N o
QO (@)}
O < 3 e

Original de la cuenta de cobro y/o facturas por

concepto de Servicios de Administracion, celulares, X X X X

servicios publicos; provenientes de las  distintas
dependencias de la Entidad.

Formato solicitud certificado de Disponibilidad vy
Registro Presupuestal autorizando el gasto firmado
por el Director Administrativo y Vo.Bo. del X X X X
Subdirector de Servicios Administrativos 0 quién
haya recibido el servicio.

Proyecto de carta solicitando reembolso por
concepto de llamadas de larga distancia de caracter X X
personal.
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ANEXO NO. 4

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

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO (1)
PARA: (2)
DE : (3)

ASUNTO:  (4)

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

Empresa:( 6)
Nit:(7) Direccion (8)

Teléfono:.(9)

Por valor de (10) $ , correspondiente al periodo comprendido
entre el (11) , y el , del afio
Atentamente,

Ordenador del Gasto (12)

VO.BO. (13)

Proyecto y elaboro: (14)

FORMATO CODIGO 8005004



ﬁ Pagina 20 de 22

@ PROCEDIMIENTO RECEPCION | Codigo documento:13005
CONTRALORIA Y PAGO DE CUENTAS Cédigo formato:13005003
" DE BOGOTA D.C. Version:4.0

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

CODIGO: Se coloca el codigo de la Direccién Administrativa

PARA: A quién va dirigido el oficio “cargo del Subdirector Financiero”

DE: Cargo del Ordenador del gasto. (Funcionario designado por el Contralor para ejercer la

ordenacion del gasto y la competencia para la celebracion, adjudicacion y suscripcién de los

contratos, comodatos, convenios etc. En cualquier cuantia que se requieran contra el

presupuesto de la Contraloria)

ASUNTO: Se coloca el objeto del oficio

CONCEPTO: Nombre del servicio publico correspondiente.

EMPRESA: Nombre de la empresa a la que se le va a realizar el pago.

NIT: Nit de la empresa a la que se le va a realizar el pago.

DIRECCION: Direccién de la empresa.

TELEFONO: Teléfono de la empresa.

10 POR VALOR DE: Valor total del recibo del servicio publico.

11.PERIODO COMPRENDIDO ENTE L: Se coloca el dia, mes del inicio y el dia, mesy afio
donde termina el cobro del servicio publico.

12. ORDENADOR DEL GASTO: nombre y firma del funcionario (Funcionario designado por el

Contralor para ejercer la ordenacion del gasto y la competencia para la celebracion, adjudicacién

y suscripcién de los contratos, comodatos, convenios etc. En cualquier cuantia que se requieran

contra el presupuesto de la Contraloria).

13.VO.BO.: Firma del Subdirector de Servicios Administrativos o quién haya recibido el
servicio.

14.PROYECTO y ELABORO: Responsable de central de cuentas y/o secretara de la
subdireccion financiera.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

NATURALEZA DEL G

1.0

R.R. 046 de
Diciembre 22 de
2005.

2.0

Como resultado del zacion 'y
mejoramiento  de i
Subdireccion Fina (Uvieron en cuenta las
s auditorias y los
“‘Modelo Estandar de
referencia con las
control e igualmente se
to las actividades y los

Control
observaciones y

riormente se modifican todas las
procedimiento  para PAGOS,

ocedimientos de la Subdireccion Financiera, de
erdo a los nuevos sistemas que se emplean para
cepciéon Y Pago De Cuentas e igualmente para
atender las observaciones del plan de mejoramiento
accion correctiva, derivada de las auditorias.
Por lo expuesto anteriormente se modifican todas las
paginas del procedimiento de Pagos, contemplados
en la RR. 035 de Mayo de 2009 versién 2.0

3.0

‘R. 021 de
Octubre 12 de 2012

En atencion a los cambios establecidos en el
acuerdo 519 de diciembre de 2012., se ajusta el
procedimiento en la denominacion de cargos y areas.
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VERSION g%héntlgs;%gg}/g NATURALEZA DEL CAMBIO
Y FECHA
R. R. 051 de

4.0

noviembre 20 de
2013
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