OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el registro, desembolso y legalizacion de los recursos solicitados mediante avances entregados

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Inicia con la solicitud de desembolso de avance y termina con el archivo de la legalizacion de los avances.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Contador - Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad - Coordinacién de Tesoreria y Facturacion

Avance Recursos desembolsados con un fin especifico y extraordinario antes de realizar la actividad.
Legalizacion Soportes que comprueban el gasto para lo cual fue destinado el avance
= que se realiza el el sistema de informacion contrable para ingresar la informacion de los soportes de la legalizacion
Tiquet orfeo Consecutivo asignado al momento de radicacion en el sistema Orfeo
RP Registro Presupuestal

Transferencia Electrénica:

Todos los

Resolucion 67 de 2015 Teveandina Ltda,

3

Formato de legalizacion de avances

POLITICAS DE

No se acepatarn solicitudes i se realizaran desembolsos por concepto de gastos de viaje posteriores a la fecha de inicio del viaje.
Para los avances por otro concepto, la legalizacion debera realizarse dentro de los 5 dias habiles a parir de la fecha del desembolso.

soportes de legalizacion deben venir a nombre Teveandina Ltda. y cumplir con los requisitos de ley.

La manera de traspasar fondos desde una cuenta a otra, a través de un servidor autorizado Para este caso un banco.

OPERA

Para los gastos de viaje, en caso que el solcitante no utlice el recurso en su totalidad, debera realizar el reintegro de los recursos con un plazo maximo de 3 dias habiles a partir de la fecha de regreso del viaje programado; y la legalizacion del gastos de viaje debera efectuarse dentro de los.
8 dias habiles a partir del regreso del viaje programado.

Formato de solcitud de desembolso de gastos de viaje y desplazamiento MM - GPROD - F11
F

Formato de solicitud de avances. MA- GF -

Formato de egalizacon de (Anicipos) Avances. MM - GPROD - F05
R

le entrega a tesoreria.

Planilla se seguvmvsnla de causaciones
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NFORMAGION DE TIEMPO ESTIMADO DE
No. ENTRADA. /ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE EJECUCIOH
N
pCo ) INICIO
ICKET de orfe.
Recibir la solicitud de desembolso mediante formato Formato de solcitud de desembolso de gastos de viaje y ‘Soporte de Presupuesto y Diario
1 establecido desplazamiento MM - GPROD - F11. Contabilidad
Formato de soiciud de avances. MA- GF - FO7
Formato de solicitud Venﬁcav el respaldo presupuestal, que el solicitante no tenga Sila ‘se procede al Soporte de Presupuesto y
2 e de s avances anteriores y la pertinencia B cumple | Contabilidad y Asistente Diario
MA-GF -FoT Se dewselve al solcitante. Financiero
T e ‘Asignar ol Regisiio Presupuesial en el sistema de nformacion y
fciu ignar e regiropresupuesia n
3 | Fomaio de solciud “Rtama do formacin y remir & it & contabilc Formatode ol d deseniris e gasos e ey SR e Y Diario
le desembolso contabilidad lesplazamiento MM - GPROD - F11 ontabllida
=TT TR Recibir el Formato de solicitud de desembolso con presupuesto P bolso d
ol ol fermain o sokelud o asignado y registro contable en el sistema de informacion | ForMato de solicitud de desembolso de gastos de
. e y desplazamienta MV - GRROD - F11 Sopore Contabiidad y Asisente Diaio
sistema de informacion Formato de solicitud de avances. MA- GF - FO7
Fomato de solicitud Contador - Coordinador de
5 de desembolso e Revisar y firmar la causacion de proveedores Planila Planilla Presupuesto y Contabilidad Diario
Droyeccs
eLa causacion es aprobada y formada?
No: Contintia con la actividad No 6
i Continia con la acthidad No 7
6 Devolver para realizar las encontradas. Soporte Contabilidad y Asistente Diario
Devoter para realzar
modiicacions econtades.
Formato de soliitud
’ riabiidad y Asistent
7 Entregar al drea de tesoreria la solicitud debidamente causada Relacion de entrega a tesoreria Soporte Contabilidad y Asistente Diario
Causada Entregar al area de tesoreria la
Coordinadora de
Formato de soliitud
N o dosemboled T TS Recibir la solicitud debidamente causada, verificar los soportes Relacion de entrega a tesoreria Diario
Jvericaros oporiesy o el cumplimiento de los requisitos para el pago. Facturacion
Causada complmients e ot requnos para e
pago.
Formato de solicitud Clasificar la solicitud de desembolso causada por fecha y. Coordinadora de
9 nte de financiacion Soportes fsicos Diario
Couvenda s e e o Facturacion
Coordinadora de
Saldos bancarios Enmo de reporte de saldos, cuentas por i
10 plataforma entidad Revisar el saldo en las cuentas Reuisar el saldo en las cuentas bancarias acorde a la fuente de Correo electronico los. o0 asesor Diario
financiera panearias acorde a fuente de recurso ¥ programar el pago seq! d\mwus via correo electronico de Gerencia
Reporte de saldos Regiraren e sstema de
ore de sal B e Registrar e el sstema de informacion el comprobante de | Registro del egreso en el sistema de informacion, . . i
11| bancarios, solicitud de egreso, imprimiri y generar los egreso, imprimirlo y generar el archivo plano comprobante de egreso impreso, archivo plano. ‘Soporte Tesoreria y Facturacion Diario
desemboiso causada e
hivo plano y a . Tesoreriay
= evisar Ia nformacion contenida en el archivo plano, el Egresos firmados. Envio de correo electronico con } i -
12 pr los archives planoe, ios comprobante de egreso y tramitar firmas archivos planos verificados Facturacion - Soporte Tesoreria y Diario
egreso comprobante e Sy raniar ion
Comprobante de Realizar el pago a través del sistema electronico o mediante la.
Soporte de transterencia electronica del banco o y
/o archiy neracion de ch Tesoreriay Facturacion Diar
13 egnsumya:: chivo etz pges  vves e stema generacion de chedue. Copia del cheque Soporte Tesoreria y Facturacior iario
lconco
Soporte de pago o
1 | e ierasoe Imprimir e soporte del pago virual o otocopia del cheque | ‘Soporte de transferencia electrénica del banco o Sopore Tesoreray Factracion -
Imprimir el soporte del pago virtual copia del cheque:
Comprobante de 1
de v Soporte Tesoreria y Facturacion
15 - Archivar el comprobante de egreso y sus respeciivos soportes. e os ‘APOyo gesition archivsticay Diario
de pago o fotocopia. ‘sus respectivos soportes. pe g documental
del chequ
Formato de
Formato de legalizacion de (Anticipos) Avances. Soporte Contabilidad y Asistente
| lemnacnce Recibi el formato de legalizacion de avances con sus soportes: AV A Diario
Vercarf e o format e Verificar el registo del formato de legalizacién correo electrénico
17 legalizacion de legalizacion y los soport legalizacion (facturas. Cuentas de cobro, dncumenm Formato de \egahzacmn de 1Am.mpos; Avances, | SN0 cumple con los requisilos se | Soporte Contabilidad y Asistente Diario
e ammmn dewuelve mediante al solicitante Financiero
avances y soportes 9 equivalente, retenciones, RUT y reintegro segun el caso)
P aldacon
avances anteriores’
No: Continga con la actividad No 18
Si: Continia con la actividad No 19
correo electionico sevolera Soporte Contabilidad y Asistente -
18 5 Financiero
Registro en el sistema de informacion
e [Smtanstar sl scoma dogese Registrar en el sistema de informacion el formato de (comprobante de contabilda) Soporte Coniabilidad y Asistente Diario
19 s ysopartes 8 joapech o scpeaies legalizacion y los soportes respectivos Formato de legalizacion de (Anticipos) Avances. Financiero
Fomato de \WZTSQZZTLZ’JWS%«S. svances. Cotador- Conrnador de
20 contabilidad Verificar y firmar el comprobante de contabilidad - GPI Presupuesto y Contabilidad Diario
¢S encuentan os soportes de la legalizacion bajo los
parametos establecidos?
‘e..",.ML'ZT,';‘?:‘Z:ZT.'.:W No: Continda con 1 acthédad No 21
Si: Contindia con la actividad No 22
Devolver o realizar los cambios
2 Comprobante e o o Clectionco Corteo Electronico Diario
ehwar el compropante de
Comprobante de onaitiat ooyt el comprotas g conabiad con fomat de Comprobante de contabilidad Soporte Contabiidad y Asistente oo
2 contabilidad legalizacion y sopor Soportes. Financiero
FINALIZA FINALIZA
FECHA I VERSION | RAZON DEL CAMBIO
16/11/2018 o

Gargo: Coordinador de presupuesto y contablidad - Soporte de presupuestoy contablidad - Asistente financiera

Cargo: Coordinador de presupuesto y contabilidad

este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por Io tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en 1a ofi

a de planeacion




