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1. OBJETIVO

Dar cumplimiento a uno de los compromisos adquiridos al momento de firmar un contrato.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos de la Corporaciéon Auténoma Regional del Canal
del Diqgue CARDIQUE que lleven a cabo tramite de cuentas.

3. DEFINICIONES

e Cuenta: Documento que acredita el derecho a un pago; realizado por una persona natural o
juridica.

e Tramite: Cada uno de los pasos que recorre un documento.

4. DOCUMENTO REFERENCIA

Documentos Externos:
Decreto 111 de 1998.

Documentos Internos:
Acuerdo 48 de 1998.
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e Correspondencia Interna.

¢ Orden de Pago

¢ Soporte de Cuentas Tesoreria.

5. CONTENIDO
ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Se reciben las cuentas, por partel Correspondencia Secretaria de
y del area de contratacion, en el  |nterna (Reposa Presupuesto
Recepcion de | 4req de presupuesto ya sea de en
las Cuentas | \igencia actual o de reservas Contratacion)
presupuestales.
. Se revisa los documentos Soporte de Cuentas S a4
o | Verificacion de| so00rtes correspondientes para el (Reposan en Pecretarla N
laCuenta | yamite de |a misma Tesoreria) resupuesto
Se ingresa la cuenta al sistema
PCT con los datos que exige el :
3 Ingreso de la orograma; ya sea de vigencia Orden de Secretaria de
Cuenta actual 0 de reservas pago Presupuesto
presupuestales.
Se hace la relacién de las cuentas
Envid de la| tramitadas en ellibro de c denci Secretaria d
4 cuentaa | correspondencia interna del area orrelspon encia Pecre arla oe
contabilidad | de presupuesto y se envia al area ntema resupuesto
de contabilidad.
6. ANEXO
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7. ACTUALIZACIONES

NUMERO
FECHA DE PARTE DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA VERSION

Actividad 2: Se omite “Se verifica si la cuenta
111012011 CONTENIDO 02 tiene la firma deI’Director General 0 (je Ia”
persona que esta encargada de la Direccidn
General’




