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1. OBJETIVO:

Realizar la obligacién presupuestal de los bienes recibidos a satisfaccion y demas
exigibilidades por la administracién Departamental.

2. ALCANCE:

Este proceso inicia con la solicitud de ordenes de pago por al dependencias y termina con el
envio de la orden de pago a contabilidad

3. DEFINICIONES:

v ORDEN DE PAGO: Orden que se da por escrito para que el tesorero, banco, etc., pague
cierta cantidad de dinero a alguien.
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Recepcionar documentos

Tiene errores?

Elaborar obligacion
presupuestal

.

Radicar cuenta

Fin

convenios, facturas, cuentas de cobro, néminas,
y otros, correspondiente a los bienes y/o servicios
adquiridos por las diferentes dependencias,

4. CONTENIDO
No. FLUIJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Recibe los documentos como son: contratos, | Asistente de Presupuesto Redicacion de cuentas

presupuesto

Se revisa las cuentas para tramite de pago que
los documentos se encuentren completos y bien
diligenciados.

Si no estan completos y con errores para el pago
se devuelven a las oficinas ejecutoras para su
correccion respectiva.

Si estdn completos y correctos continua a la
siguiente actividad.

Profesionales de central
de cuentay presupuesto

Libro radicador de
devolucién de cuentas

Se elabora la obligaciéon presupuestal Ingresa al
modulo Central de Cuentas, de acuerdo al
namero de registro presupuestal con la
documentacion recibida y se firma

Profesionales de central
de cuentay presupuesto

Obligacion presupuestal

Radica la cuenta con todos sus soportes y se
envia a la oficina de Contabilidad para su
causacion

Asistente de Presupuesto

Libro radicador de
obligaciones
presupuestales
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5 CONTROL DE REGISTROS

Nombre codigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Redicacion de cuentas | No aplica Magnético Computador asistente de | Radicacién de | Copia de | Asistente de presupuesto
presupuesto presupuesto cuentas seguridad

presupuesto  por

afio
Libro radicador de | No aplica Fisico Archivo presupuesto Libro radicador de | empastado Asistente de presupuesto
devolucion de cuentas devolucién de

cuentas
Copias Obligacion | No aplica Fisico Archivo presupuesto Obligacion Carpeta Asistente de presupuesto
presupuestal presupuestal
Libro radicador de | No aplica Fisico Archivo presupuesto Libro radicador de | empastado Asistente de presupuesto
obligaciones obligaciones
presupuestales presupuestales

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION

FECHA

01

Creacién del documento

26 de noviembre de 2014




