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g ¢ OBJETIVO

Determinar los lineamientos necesarios para efectuar el pago de las cuentas de cobro de
los contratos por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, por parte
del Instituto municipal de deporte y recreacion de Villavicencio IMDER al recepcionar,
revisar, controlar y liquidar las cuentas de cobro, para dar cumplimiento a cada una de las
obligaciones o compromisos establecidos para el cumplimiento de las metas institucionales.

<) ALCANCE

Inicia desde |a llegada de la solicitud de cuenta de cobro a cancelarse y finaliza con él envié
de la orden de pago con los soportes respectivos al personal de la oficina de tesoreria para
su respectivo pago que deben ser en medio fisico y de manera virtual en la plataforma
establecida por el instituto.

3. RESPONSABILIDAD

Director: Es el ordenador del gasto y presupuesto, por tanto, responsable de la toma de
decisiones en cuanto a la ejecucion del recurso del instituto municipal de deporte y
recreacion de Villavicencio IMDER.

Subdirector(a): Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos definidos por el Instituto, para los procesos a cargo de la
dependencia, ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

Area de Gestion financiera: Controlar y verificar que el proceso de preparacion y registro
contable de todas las operaciones que deban reflejarse en el balance del Instituto municipal
de deporte y recreacion de Villavicencio IMDER.

Auxiliar administrativo: Es el responsable de apoyar a la subdireccién financiera y
administrativa en el desarrcllo de actividades de apoyo a las funciones de tesoreria;
incluyendo la elaboracion de documentos relativas a érdenes de pago y comprobantes de
egreso.

- Transcribir en la obligacién del médulo de pymisis
Giro u obligacién = orden de pago sin esto no se puede pagar.

- Valor mensual con los descuentos de impuesto de ley firmada por el contador
y/o auxiliar contable o apoyo contable, mediante €l formato FR-GFI-09.
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Teléfono (+57) 663 10 62
Email: parsd@imdervillavicencio.goy.co
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Contador(a): Revision y verificacién de la informacidn financiera de las cuentas de cobro
en lo que corresponde a porcantajes de ejecucion financiera y liquidacion del valor de la
factura cuando esta discrimine el IVA; ademas =< &l rasponsable de realizar los descuentos
de estampillas municipales y departamentales y/o legales.

Personal de apoyo: Son los responsables de apovar la gestion en el tramite de las cuentas
de cobro

Profesional universitario(a): s e/ responsabie e rzalizar ios pagos y descuentos a partir
del formato FR-GFI-09.

4. DEFINICIONES

Certificado de disponibilidac presupuestal {C2P): Documento que emite el responsable
del presupuesto de la Entidad ¢ guien haga sus vecas como autorizado para este efecto.
Este certificado garantiza ia exisiencia de apicpiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la adopcion cde los compromisos gue se derivaran de la celebracion del
contrato. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona
el compromiso y se efectla el correspondiente registrd presupuestal.

Certificado de registro presupuestal (RP): Es !a opzracion presupuestai mediante la cual
se perfecciona el compromiso vy se afecta de forma definitiva ia apropiacion, garantizando
que esta no sea destinada a oiro fin. De esta opzracion se genera un certificado.

Contratante: Para el caso de la contratacion estatal, este Manual se refiere Gnicamente al
instituto municipal de deportes y recieacion de Viilavicencio IMDER.

Contratista: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, gue
individualmente o en conjunto con otra(s), baje la modalidad de consorcio, union temporal,
promesa de sociedad futura, o scciedad con objeto Gnico, se obliga(n} a una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objetc del conirato, a cambio de una
contraprestacion.

Contrato electronico SECOP li: Los contratos en ef SECOP |i estan compuestos por el
formulario y los anexos que son, mensajes de datos gue la Entidad envia al proveedor como
“contrato” y el mensaje de datos de aceptacion por parte del proveedor. estos mensajes
acompafnados de la firma electronica y el sello de tiempo que provee la plataforma
constituyen el contrato electronico el cual tiene plena validez y fuerza cbligatoria.

Comprobante de egreso: Es el soporte donde se refleja el pago efectuado a una obligacion
determinada.

“Innovandec !z Cultura Deportiva y Recreativa”
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5. CONDICIONES GENERALES

De conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas reglamentarias
no se podran atender compromisos con cargo al presupuesto que no cuenten previamente
con el registro presupuestal correspondiente en el que se indique claramente el valor y
plazo de las prestaciones a que haya lugar.

En las deducciones generadas por el instituto se debe tener en cuenta los siguientes
conceptos:

PROTURISMO .
PROCULTURA

ADULTO MAYOR

IMPUESTO RETEICO

Ademas, si el valor del contrato supera una minima sz deducira un porcentaje para el pago
de Prounillanos, de iguai forma cuando supere la base determinada por la normatividad
vigente se & aplicara la retencion de la fuente teniendo en cuenta las deducciones alli
aceptaocas.

. DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
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i | DESCRIPCION DE LA RESPONSA
‘NO. : | ISTR
;L No. | AC TlVIPfI_)m . ACTIVIDAD BLE REGISTRO |
;’ | Planilla de
! | seguridad social |
| : ,, | Personalde | con visto bueno de! |
| i [l contratista y/o coordinador de area | apoyo responsable 1
| ' Recepcion de | deberan presentar la planilla e % ‘
: | seguridad social al personal de apoyo P h] '
! 1 plamllzf\: c:Ie a ia supervision o al profesional de ;ngej;i%'; se { REFCS-SCEFFRI_SZLE
[ segur! a seguridad y salud en el trabajo (SST) it i i )
| social segln sea el caso: para su respectiva R s
revision antes de la fecha de corte e | PLANILLAS DE
’ ' ! SEGURIDAD
| | SOCIAL
! ! .
1 Una vez cuente el contratista con la Sl o
; i s planilla revisada debera radicar 1a | coordinadorde | [ ARA PAGO
| Radicacion | ¢ enta conformada por los siguientes | Kral | (FR-GFi-39)
| o | delinformey | qocumentos: | gl
; los soportes INFOR N'I\E |
INIFICAD |
e  HOJADERUTAPARA | Contratistas | “nelhooDE |
- - | i . |
| S Lo vk Hir et e |
“Innovando ia CuEtura ?:mortwa v RPFN:H iva”
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DESCR:PCICN DE LA | RESPONSA R
No. | ACTIVIDAD ACTIVIDAD % BLE REGISTRO
o (FR-GF-36) |
® Un Inforime de actividades |
contractuales (informe unificado de \’ SOPORTES
contrato  FR-GFI-37) con’ los | '
respectivos anexos. : } ACTA DE RECIBO
@ Recibc =z satisfaccion v | A SATISFACCION
viabilidad de pego (ACTA DE | Y AUTORIZACION
RECIBO A SATISFACCION Y ; | DE EAGO
AUTORIZACICN DE PAGO FR-GFi- | (FR-GFI-38)
38). | |
e Soporte ce procedencia de |
costos (SOPORTE CE SOPORTE DE
PROCEDENCIA “‘DE: COSTOS, ! PROQEE{ENCIA
DEDUCCIONES E [IMPUESTOS | DECOSTOS,
DESCONTABLES FR-GFI-39). DEDUCCIONES E
| ® Planilla de ssguridad social IMPUESTOS
(con el visto buzno de SST). | DESCONTABLES
2 Solicitud depuracion art. 383 | I (FR-GFI-39)
estatuto  tributarie  (Certificaco | | .
retencion de la fuente) con fecha de! | i FR-GFI-42
mes en que se radica la cuenta. | | REGISTRO DE
, | CONTROL
: Es importante ten cuenta | PLANILLAS DE
| c’?l?:?. Es importarite tener en cue l erdibenoifi
Fi - goglaL

i Siendo este pagueie el que una vez

_ | plataforma SECOFP li v quedara +n

e ENcasode iaprimera cuenia
es necesario  anexar [0S
siguientes documentos. |
Registro unico tributario RUT
actualizado, certificado «e ¢
dependiznies (zon soportes) |
y certificado baricerio (menor |
a seis neses) i

e EN la "Oitima cuenta e
necesaio anexal los }
siguientes documentos: Acta
de terminacion, FR-DRA-27
paz y saive de almacen, FR-
DRA-27 raz y salvo de
supervision v FR-GCO-4p
evaluacitn de proveedores

viabiizado se cargsra en ia

fisico en la carpeia g

“innovando i3 .,i ura Deportiva v Racreativa”

|
|
de

Registro unico
tributario (RUT)
actualizado

Solicitud

depuracion art. 383

estatuto tributario

Certificado
bancario(mencs a
6 meses)

Documentos
adicionales si es
Primera cuenta:

Certificacion
hancaria (menos a
© meses)

Jireccion: Carrera 41, - calle Sb Pargue Urhzrizacitn Vilia Bolivar
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el s S DESCRIPCION DE LA RESPONSA
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD BLE REGISTRO
Registro unico
NOTA: Las cuentas seran radicadas tributario RUT
ante los apoyos a la supervision actualizado
designados por cada uno de los 1
| subdirectores administrativo y Certificado de
tecnico. dependientes (con
soportes)
, i ‘ Documentos
| i ' i | adicionales si es
| L | | ultima cuenta:
| | | ! | FR-GCO-47 Acta
1 1 1 i | de terminacion
| : 1 | Pazy salvode |
! | ‘ almacén !
: | i | '
| | | | FR-DRA27 |
j | ' j | PAZY SALVO | |
i | | . SUBDIRECCION |
! | | | TECNICA |
H ‘ H
| i ; | FR-GCO-46 1
| ; 5 : | EVALUACION DE |
| | | | PROVEEDORES |
L 0 T i T FEet) DL, | Spirs Y
| | | |
| ; | Los Informes son remitidos a los | C i s | ;
Revision del ‘ coordmadores-de area o lideres de | b Bron idinies | |NF9RME it |
l Informe por | proceso designados quienes asuvez | | UNIFICADO DE |
| Soua e fow ) validaran las actawdz_ades reglstradas Liderse | CONTRATO ;
i ‘ h {en los respectivos informes n'-“—l"-.m Sy (FR-GFI-37) i
| | aSraaBon. | unificados con los  productos | ',',;“J_f'_"“w_fq"(fr'g';‘:a ' l
! aréa. | entregables, posterior a la validacion | 24StraIva | |
‘ | se remite a la supervisién aplicable | : |
I DR J . g o o
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Codigo: PR-GFI-03 [ Vigencia: 18/10/2022 | Versién: 7 [

No.

ACTIVIDAD

| RESPONSA
BLE

DESCRiPCIEN DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO

Revision del
informe por
parte de
supervisor(a)

Subdirector
Una vez el Supervisor haya realizade | técnico
la verificacion del informe; con ics
| requerimientos  necesarios  para
cumplimiento segun su contrato
firma en sefal de avrobacion.

Subdirector (a)

| financiera y
| administrativa
i

| Apoyoala
{  supervision

| FR-GFI-36

| HOJADE RUTA

PARA PAGO
firmado

FR-GFI-37
INFORME
UNIFICADO DE
CONTRATO
firmado

i SOPORTES

FR-GFI-38
ACTA DE RECIBO
A SATISFACCION
Y AUTORIZACION
DE PAGO
firmado

FR-GFI-39

| SOPORTE DE

|  PROCEDENCIA
| DE COSTOS,

| DEDUCCIONES E
. IMPUESTOS
DESCONTABLES

Seguridad social
con visto bueno
FR-GFI-42
REGISTRO DE
CONTROL
PLANILLAS DE
SEGURIDAD

| SOCIAL

Solicitud
depuracion art. 383
estatuto tributario
(Certificado
retencion de la
fuente)

“Innovanda ia Cuitura Depertiva v Recreativa”
Direccion: Carrarz 41 - ¢alle 5b Parque ! Irbanizzcion Villa Bolivar
inléfono (4157) 663 10 62
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~ No.

| AcTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA RESPONSA

BLE

REGISTRO

ACTIVIDAD

| |

Radicacion
del informe al
area de
conta.biiidad

%

Documentos
adicionales si es
Primera cuenta:

Certificado
bancario.(menos a
6 meses)

Registro unico
tributario (RUT)

Documentos
adicionales si es
ultima cuenta:

FR-GCO-47 Acta
de terminacion

Paz y salvo de
almacén

FR-DRA-27
PAZ Y SALVO
SUBDIRECCION
TECNICA

FR-GCO-46
EVALUACION DE
PROVEEDORES

Subdirector

[ tecnico
La Supervision a traves de la persona |
que delegue radica en contabilidad la “ Subdirector (a)
cuenta de cobro para realizar | financieray
verificacion de la ejecucion financiera | administrativa
y liquidacion de los respectivos
descuentos; | Apoyoala
El 4rea de contabilidad tendra dos | subdireccion
dias habiles para realizar la revision, | : !
teniendo en cuenta el orden de | Area de
radicado contabilidad

:
|
|

Al A 5

FR-GFI-09
Descuentos de
impuestos de Ley

“Innovando la Cultura Deportiva y Recreativa”
Direccion: Carrera 41 — calle 5b Parque Urbanizacion Villa Bolivar
Teléfono (+57) 663 10 62
Email: parsd@imderviliavicencio gov.co
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G DESCRIPCION DE LA RESPONSA ; .
M9 fETiVIDAD AGTIVIDAD BLE REGISTRO
El area de Contabilidad hara revisién
y devolucion dsl informe al apoyo a la
supervision segdn aplique, quign Area de
entregara a los coordinadores 'o | contabilidad e =N
Modificacion | contratista, para que se realice ias DESETJSPTT%QS DE
de las correcciones  correspondientes v | Subdireccion | IMPUESTO DE
6 novedades nuevamente sera radicada a Ia financiera y ' LEY
presentadas | oficina de contabilidad para su | administrativa
en el informe | revIsion.
Se precisa que la cuenta devuelia | Subdireccion
para correccicnes ingresa teécnica
nuevamente y se le asigna el turro
del dia que ingrese.
Si la cuenta n¢ tiene correcciones se RRpuenen
hara entrega de ésta al personz| de Apoyo 2 la
Entrega, apoyo a la supervisidn, para que supervision
. i coordine con el contratista fa
pu?gcaéloogz publicacion que debs hacer en 2l Subdireccién ’
i Bl = i mobdulo de ejecucién del contrato en | - : N.A
Y aprobacion | 3" nagina del SECOP Il (a| . oroeay
administrativa
por el publicacion sera respensabilidac del
supervisor | contratista) una vez publicada el | g bdireccion
Supervisor debera aprobar la misma técnica
por la Plataforma.
Elf igpoyoistiatisiat Sisubditecaion 8 S o
Revisién de | administrativa y financiera y técnica, ?;bt:r?cflon
8 publicaciéon | revisa que el informe de pago 2ste adn?inics(tar;[isa NA
por el cargado en el SECOR i}, se radica en '
SECOP2 tesoreria y a la oficina de| o oo e
contratacion respectivamente iy
técnica
FR-GFI-09
Se registran los  descuentcs Eibliar DESCUENTCS DE
9 Generacion de | establecidos en el formato FR-GFI- |, oo o IMPUESTO DE
la obligacion | 09 DESCUENTOS DE IMPUESTO e lashrers LEY:
BELEY e “Obligacion
RAETS He sistema. PIMISYS
3 Direccion ce
Tesoreria reeliza el pegn| il : .
10 Firmas de la | correspondiente y gestiona las firmas b;t;c::g?:;%n Obligacion
obligacion de la dirgcmc’m. Ia‘ subdireccion a.dministrativa (sistema f’gMISYS)
administrativa y financiera Areag e
LR tesoreria

“Innovando 12 Cultura Deportiva v Recreativa”
Direccion: Carrzra 41 — calle 5b Parque Urbarizacion Villa Bolivar
Telefono (+57) 663 10 52

Emgii. paisd@imdervillaviezigio 60v,.co
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.. DESCRIPCION DE LA RESPONSA -
: !\lo_. | ACTIVIDAD ACTIVIDAD BLE REGISTRO
Tesoreria procede hacer_ el pago d_e
o e | oo
Generacion | Y ge g universitario
del pago y correspondiente. i
11 \ R (Sistema PIMISYS)
comprobante | tocoreria tiene dos (2) dias para gl
de eareso o administrativo
gres pago una vez de recibido, | . iacoioria
dependiendo de la disponibilidad del
saldo tesoral y bancos. R Al
- El area de tesoreria radica a
12 A':hwo Pago | - ntratacion la cuenta de cobro para tz;eofec:; N.A
e cuenta ser archivada.
7. ANEXOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
ITEM . NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 FR-GFI-36 HOJA DE RUTA PARA PAGO
2 FR-GFI-37 INFORME UNIFICADO DE CONTRATO
9 FR-GrI-38 ACTA DE RECIBO A SATISFACCION Y AUTORIZACION DE PAGO
4 FR-GFI-39 SOPORTE DE PROCEDENCIA DE COSTOS, DEDUCCIONES E
IMPUESTOS DESCONTABLES
3 FR-GFI-09 DESCUENTOS DE IMPUESTOS DE LEY
6 FR-GFI-42 REGISTRO DE CONTROL PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL A
1 FR-GCO-47 ACTA DE TERMINACION Ry
8 | FR-DRA-27 PAZ Y SALVO SUBDIRECCION TECNICA B
9 FR-GCO-46 EVALUCION DE PROVEEDORES it
10 SOPORTES DEL INFORME 0,
11 Registro unico tributario (RUT) i
12 | Certificado de dependientes
13 | Solicitud depuracién art. 383 estatuto tributario (Certificado retencion de la fuente)
14 | Soporte seguridad social

15 | Paz y salvo de almacén

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA MODIFICACION
1 01/05/2014 | Version Original AR
2 18/07/2014 | Version a implementar
3 23/10/2014 | Se modifico el cuadro de elaboramon revision y aprobauon

e

“Innovando la Cultura Deportiva y Recreativa”
Direccion: Carrera 41 — calle 5b Parque Urbanizacion Villa Bolivar
Teléfono (+57) 663 10 62
Email: pgrsd@imderviliavicencio.gov o
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PROCEDIMIENTC C
Cédigo: PR-GF -2 | Vigengia; 18/132""1_‘._._ __Pégina 12 de 42
VERSION|  FECHA WODIFICACICN
a 06/04/2015 Se modificd los criterios de revisic'?n, responsablas y gplicabilidad
del formato a las diferentes modalidades de contratacion
Se actualiza iogo instiiucional, logo del gobiernc actual, se suprime
5 06/03/2020 iémagen de pie de pégina_, y se actualiza ia codificacion del formate
'de acuerde a la actualizacion del mapa de procesos y listado
|maes+ao de documentos. st
6 18/02/2022 | Se modifico ia descnpmon de la actividad, los criterios de revision

v responsables del procedimiento

Se mgodifica la descripcidn detailada teniendo en cuenta la
r 18/10/2022 linclusién de los roles de los apoyos a la supervision vy
coordinadoras de area en el proceso de revision de las cuentas.

APROBACION
s ; (Soio se evidenciaen original)
£ NOMBRE i CARGO | FECHA | FIRMA
| JHON ALEXANDER | | E
| FARIAS | Contador | 18/10/2022 |
ELABORO | ‘ i
. .
\
| MARIA CATALINA | 18/10/2022
| RAMOS VALENCIA | Subdirectora ;
i | Administracion Y
REVISO _________| Financiera : |
LUIS FERNANDO DUQUE | Subdirecior técnice 18/10/2022 | & ‘
| ORTIZ | i |
I WAL | r !
"LINA MARIA OSORIO | Profesional 18/10/2022 |
LONDONO ‘espec.ahzado en ,Q‘Sy@ /
| calidad |
| Profesional area de | 18/10/2022 |
JOHN JAIRO VARGAS | calidad- auditor interno | ; e
BORDA | 1 //
‘ ; | 18/10/2022 {
APROBO | ALVARC SATING | Director General | | (I,\‘,
| MONTOYA | : | ‘
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