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1. OBJETIVO

Realizar la liquidacién de la orden de pago a través del Software Sysman partiendo del analisis y la revision
de los soportes radicados para su pago.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de las cuentas y soportes previamente revisados que provienen de proveedores,
contratistas y acreedores, contempla las actividades para la causacion de las cuentas por pagar y finaliza con
la orden de pago causada para ser enviada a tesoreria para su pago.

3. DEFINICIONES

Documento donde se relaciona la liquidacion de obligaciones, identificando
ORDEN DE PAGO informacion contable, presupuestal y tributaria que soporta los pagos
efectuados por la tesoreria municipal.
SYSMAN Software Financiero especializado en el sector publico y privado
Es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y
FACTURA e o L
entregar o remitir al comprador o beneficiario del servicio

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Resolucién 354 del 5 de septiembre de 2007 Contaduria General de la Nacién “ Por la cual se adopta el
régimen de contabilidad publica, se establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion”

Estatuto Tributario Vigente y Articulo 617 “Requisitos de la Factura de Venta”

Acuerdo No. 19 de 2013 “Estatuto Organico de presupuesto”

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario
(Secretaria de Hacienda - Direccién Financiera)
Técnico Administrativo (Secretaria de Hacienda - Direccidn Financiera)

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO |

QUIEN
Dependencia | Responsable

No. Descripcion de la actividad Punto de control y/o Registro

Recibir Documentacion:

Se reciben los documentos como
son contratos, facturas, cuentas
de cobro, Resoluciones y otros

correspondientes a bienes y Punto de control:

servicios adquiridos por las | Secretaria de Técnico
diferentes dependencias de la Hacienda Administrativo o

, X - Se verifican las actas, factura

1 alcaldia a través de la oficina de :
TSR y . . . y/o documento equivalente, con

contratacion; asi como de nébmina, Direccion de Profesional . -

. , . . ) o el fin de que la documentacion
concejo, personeria, etc Financiera Universitario

esté completa

Nota: Estos documentos deben
ser revisados 'y avalados
previamente por los supervisores
del contrato y/o convenio.

Verificar Fechas de | Secretaria de

. Técnico
Documentos: Hacienda

Administrativo/
Profesional

Constatar que la fecha de la| Direccion de . o
Universitario

factura o documento equivalente Financiera

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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sea posterior o igual a la fecha del
registro presupuestal del contrato

Verificar Documentacion:

Se verifica que las facturas o
documentos equivalentes,
cumplan con los requisitos de
facturacion y demas documentos
anexos mediante el
diligenciamiento de formato Lista
De Chequeo Pagos de Contratos
Secretaria de hacienda

¢La informacion es correcta?

Si, continuar con
actividad

la siguiente

No, realizar devoluciéon de pagos
mediante libro de control, e ir a la
Actividad No. 1

Secretaria de

Técnico

Hacienda Administrativo/
Direccion de Profesional
Financiera Universitario

Elaborar la orden de pago:

Se elabora a través del Software
Sysman orden de pago y se
efectlia descuentos tributarios de
acuerdo con el concepto de pago
y la calidad tributaria del tercero.
(Retencion en la fuente, ICA e
IVA, pro estampilla adulto mayor,
Contribucion Especial y demas
gue apliquen)

Secretaria de

Técnico

Hacienda Administrativo
Direccion de Profesional
Financiera Universitario

Imprimir la orden de pago:

Se Imprime la orden de pago a
través del Software Sysman y se
anexa la documentacion soporte,
para revision, aprobacion y visto
bueno de Contabilidad.

Secretaria de

. Técni .
Hacienda ecnico Punto de control: Se revisa la
Administrativo/ | . o
. informacion de la Orden de
. . Profesional
Direccion de ) o Pago
. . Universitario
Financiera

Entregar a Tesoreria:

Secretaria de

Hacienda .
. , Profesional

Se entrega al area de tesoreria . o

. . Universitario
para su pago. Direccion de

Financiera
Realizar el Procedimiento de | Secretaria de Profesional
Pagos: Hacienda Universitario
Se realiza el procedimientos de | Direccion de Secretario de
pagos Financiera Hacienda

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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Archivar los documentos: .
Secretaria de

. . Hacienda Auxiliar

Se realiza el archivo de los . . .
8 administrativo
documentos de acuerdo con los . .,
. . . Direccion de
lineamientos establecidos en . .

. Financiera

tablas de retencion documental.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

GHP-FMO001 - Formato Lista de Chequeo Pagos de Contrato Secretaria de Hacienda

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




