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1. OBJETIVO

Efectuar los pagos, a los beneficiarios del mismo, de manera oportuna.

2. ALCANCE

Abarca las actividades desde la recepcion documentos que originan el pago hasta la elaboracién del
boletin diario de tesoreria.

3. DEFINICIONES
N.A.

4. CONDICIONES GENERALES
Artesanias de Colombia ha establecido tres modalidades de pago:

1. TRANSFERENCIA ELECTRONICA: Medio de pago a través de un canal electrénico, utilizado
cuando el beneficiario del pago tiene una cuenta propia activa.

2. PAGO EN CHEQUE: Esta modalidad se aplica cuando el beneficiario no tiene cuenta bancaria
propia o esta inactiva.

3. GIRO BANCARIO: Esta modalidad se aplica cuando el beneficiario no tiene cuenta propia activa y
su residencia es fuera de Bogota.

Todos los pagos se sujetaran a la disponibilidad de los recursos y tramites que se deban surtir.

Entre los documentos que originan un pago se encuentran: ordenes de pago, declaraciones de
impuestos, avances y las relaciones de pagos originados en un ingreso para terceros. En el momento
de recepcion de los documentos, se registrara la fecha y hora del recibido, como punto de control.

Cuando el pago se ha efectuado mediante cheque, y no ha sido cobrado en el término legal
establecido, o se ha extraviado, se haran los tramites de anulacion, conforme a los establecido por
cada entidad bancaria, y de reposicidon segun corresponda.

La conciliaciéon bancaria (FORGAF014), sera uno de los instrumentos para apoyar esta validacion.

5. CONTENIDO

Recibir documento (por parte del técnico
operativo de la subgerencia administrativa y
1 | financiera) que origina el pago, con la
respectiva firma del ordenador del gasto, y
documentos soporte.

Funcionarios de la
coordinacion
financiera
(Tesoreria).

Revisar y validar informacion correspondiente Profesional de

al pago. gestion

2 | En caso de no cumplir los requisitos, se Coordinacién
devuelve al técnico operativo de la Financiera
subgerencia administrativa y financiera. (Tesoreria)

Profesional de
gestion




Coordinacion
Financiera
(Tesoreria)

3 | Efectuar el pago de acuerdo a lo establecido
en los documentos que lo originan.

Generar y validar el reporte diario de

transferencias electrénicas, para los pagos Profesional de

efectuados bajo esta modalidad. gestion
4 | Los soportes en el caso de pago con cheque Coordinacién
seran los comprobantes de egresos y en el Financiera

caso de giro bancario, el
correspondiente.

comprobante (Tesoreria)

Comprobante de egreso
de cheque
Comprobante de giro
Bancario

Reporte de
transferencias
electronicas.

Técnico Operativo

Coordinacion

Registrar en ZBox el realizado,

pago

5 | conforme a los soportes generados segun (f.;.gzg?:ir:)
modalidad de pago. )

Profesional

(Tesoreria)

Boletin diario de
Tesoreria.

6. ANEXOS

7. FORMATOS DE CALIDAD

FOR- " Oficina Coordinacion
GAF- C%xﬁg_\AR?J_\ON 3 anos Financiera
014 —_— (Contabilidad)

Archivo

Funcionarios
coordinacién
Financiera
(Contabilidad)

8. DIAGRAMA DE FLUJO

9. NATURALEZA DEL CAMBIO

1 03/Jun/2014 |Se recodifica el procedimiento
Se modifica el nombre, se actualizan las actividades y se incluye
2 03/Jun/2014 |nuevas actividades articulado al sistema ZBOX, se actualizan los
cargos de ndmina de 2013, se complementa el objetivo y el alcance de
acuerdo al proceso del sistema ZBOX
4 20/Abr/2016 |Se modifica y aclara el Alcance del procedimiento.
Se hace una revision integral de los procedimientos correspondientes a
pagos, logrando articular en uno solo los procedimientos: PRIGAF012:
Modalidad trasnferencia electronica; PRIGAF022: Ingresos para
5 25/May/2016 [terceros por recaudo en ferias. PRIGAF016: Pérdida o anulacion de
cheques. Se ajusta el objetivo y alcance y se establecen condiciones
generales dirigidas a optimizar el procedimiento. Se ajustan todas las
actividades.
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