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	PROCEDIMIENTO DE GIROS Y/O PAGOS
	



PORTADA

	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	Lanzamiento 

	4
	Junio 2014
Se hace la modificación del procedimiento a la nueva estructura documental definida, eliminado los flujogramas del proceso. 

	5
	Septiembre 22 de 2016

Revisión general del procedimiento, actualizando registros, responsables y detalles de la descripción de las actividades.

	6
	14 de Abril de 2023 
Revisión general del procedimiento, actualizando registros, responsables y detalles de la descripción de las actividades.

	7
	12 de Febrero de 2025

Actualización de logo

Actualización de nombre de quien Aprobó.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: HUGO GOMEZ SIERRA
	Nombre: Alexander Rocha
	Nombre: Hernán Julián Diaz Rojas 

	Cargo: Profesional II de Tesorería
	Cargo: Coordinador Financiero
	Cargo: Director Administrativo y Financiero 

	Fecha: 14 de abril de 2023
	Fecha: 14 de abril de 2023
	Fecha: 12 de febrero de 2025


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Registros Públicos 

	3
	Director de Control Interno y Gestión de Calidad
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Director  de asuntos Jurídicos

	7
	Directora Desarrollo Institucional
	8
	Coordinador Financiero


1. OBJETIVO
Programar y efectuar los pagos de la entidad, de acuerdo a las obligaciones adquiridas previamente por la entidad. 
1. ALCANCE
Todos los procesos que requieran recursos. 
3. TERMINOLOGÍA
PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
RECURSOS PÚBLICOS: Ingresos que la Entidad recauda por delegación del Gobierno Nacional.
RECURSOS PRIVADOS: Ingresos que la Entidad recauda por otras actividades privadas propias de la entidad.
FACTURA ELECTRONICA: Es la evolución de la factura tradicional, para efectos legales tiene la misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva electrónicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de transacciones de venta de bienes y/o servicios.
DOCUMENTO SOPORTE: Es el documento que se usa para acreditar la compra de un bien o servicio, y que debe generar el comprador cuando hace transacciones con un proveedor que no está obligado a expedir factura de venta o documento equivalente.
COMPROBANTE DE EGRESO: Documento contable que soporta la salida de dinero de la entidad.
CAUSACIÓN: Documento contable que registra la obligación de la entidad frente a un tercero.
CUENTAS: Conjunto de documentos requeridos en los procedimientos de suministros tales como: Solicitud de compra, cotización, orden de trabajo, cuenta de cobro o factura electrónica de venta, contrato, pólizas, acta de inicio, acta de recibido a satisfacción y demás documentos para el correspondiente pago.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
N/A
5. CONSIDERACIONES GENERALES
N/A
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Recibir del técnico ll de compras, las cuentas con los documentos soportes requeridos (Solicitud de compra, cotización, orden de trabajo, cuenta de cobro o factura electrónica de venta, contrato, pólizas, acta de inicio, acta de recibido a satisfacción y demás documentos para el correspondiente pago.) Se entregará por el sistema documental de la entidad DOCXFLOW
	Técnico II de Compras Técnico II Financiero contable
	Plataforma DOCXFLOW

	2
	Devolver el proceso de pago por documentos que presenten inconsistencias y/o falta de soportes de la cuenta al área de jurídica, para ser corregidos y/o completados.
	Técnico II Financiero contable
	Plataforma DOCXFLOW

	3
	Se recibe de presupuesto contabilidad las facturas de servicios públicos, las cuales son de obligatorio cumplimiento
	Técnico II Financiero  contable
	Plataforma DOCXFLOW

	4
	Recibir de las oficinas receptoras los reembolsos y provisiones de caja menor con sus respectivos soportes originales según el instructivo de cajas menores. Se entregará por el sistema DOCXFLOW
	Técnico II Financiero  contable
	Plataforma DOCXFLOW

	5
	Recibir de la Dirección de Registro y el área de Conciliación las solicitudes de devoluciones por los servicios prestados que no cumplen con las disposiciones legales, anexando el recibo de caja original, carta de solicitud con el visto bueno del abogado del área de registro o area de conciliación y/o formato diligenciado por PQR FOR-REP-07. Se entrega por el sistema DOCXFLOW
	Dirección de Registros Públicos, Coordinador MASC, Técnico II Financiero  contable
	Carta de Solicitud

Plataforma DOCXFLOW
FOR-REP-07 

	6
	Generar en el software contable JSP7 "Documento soporte para los no obligados a facturar" de las compras de bienes y/o servicios de los proveedores que pertenecen al régimen simplificado de acuerdo al Art 616-1 del estatuto tributario.
	Técnico II Financiero  contable
	Plataforma JSP7
Documento soporte para los no obligados a facturar

	7
	Generar el documento contable “CUENTAS POR PAGAR” que registra la obligación de la entidad frente a un tercero en el software contable JSP7 de la entidad.
	Técnico II Financiero  contable
	Causación firmada CUENTAS POR PAGAR”

	8
	Revisar los documentos soportes de cada cuenta de forma cronológica de acuerdo a los requisitos citados. Verificar los gastos de caja menor detallados en la relación del reembolso y/o provisión contra los documentos soportes originales. Verificar las solicitudes de devoluciones de los servicios prestados que no cumplen con la normatividad vigente, con su recibo de caja original y visto bueno de la dirección correspondiente. Luego revisar en la causación el registro de las cuentas e impuestos causados según la normatividad legal vigente y aprobación con la firma en el soporte de causación.
	Coordinador Financiero
	Causación firmada 
CUENTAS POR PAGAR”

	9
	Revisar los documentos soportes de cada cuenta de forma cronológica de acuerdo a los requisitos citados. Verificar los gastos de caja menor detallados en la relación del reembolso y/o provisión contra los documentos soportes originales. Verificar las solicitudes de devoluciones de los servicios prestados que no cumplen con la normatividad vigente, con su recibo de caja original y visto bueno de la dirección correspondiente.
	Presidente ejecutivo
	Causación firmada CUENTAS POR PAGAR”

	10
	Recepción de las Causaciones, en la bandeja del software DOCXFLOW, orden de trabajo.
	Profesional II de tesorería
	Plataforma DOCXFLOW

	11
	Imprimir desde DOCXFLOW las causaciones teniendo en cuenta  el tipo de contrato, si hay CDP, CRP, orden de trabajo y certificado bancario para realizar la transferencia.
	Profesional II de tesorería
	Plataforma DOCXFLOW

	12
	Una vez impresas las causaciones con sus soportes, se crea archivo plano de acuerdo a la entidad bancaria de donde se va a pagar, en estos archivos se describe el nombre de la empresa o persona nit o cedula, tipo de cuenta, ahorros o corriente, numero del producto entidad bancaria y valor que se le va a pagar.
	Profesional II de tesorería
	Archivo plano

	13
	Generar el comprobante de egreso en el sistema contable JSP7 utilizado por la Entidad, una vez aprobado el pago por el banco imprimir el soporte y adjuntarlo al comprobante de egreso.
	Profesional II de tesorería
	Comprobante de egreso y transferencia bancaria

	14
	Relacionar los comprobantes de egreso de forma consecutiva en el libro de "Comprobantes de egreso”
	Profesional II de tesorería
	Libro Relación De Giros y  Pagos

	15
	Adjuntar el correspondiente comprobante de egreso al sistema documental DOXFLOW.
	Profesional II de tesorería
	Plataforma DOCXFLOW

	16
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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