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REVISADO CONTABILIDAD

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la red informética (Intranet) corporativa. La copia
o impresion diferente a la publicada, seré considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Registrar la autorizacion de pago de facturas de compras de servicios o productos

OBJETIVO o Registrar la devolucién de los ahorros por fallecimiento de un asociado.
Diligenciar la informaciéon del Proveedor o del asociado fallecido con la informacién que se solicita y
CONTROL Y ARCHIVO registrar las condiciones de pago o devolucion. Luedo de diligenciado y de pagado se almacena en el
movimiento contable del dia o en el movimiento diario del cajero.
CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO
1. [No. Diligenciar el consecutivo interno para los pagos de las facturas.
2. [FECHA Diligenciar el dia, mes y afio en que se realiza la orden de pago.
3. [FORMA DE PAGO Diligenciar si el pago es en EFECTIVO o CHEQUE
4. [VALOR Diligenciar el valor total por el que se realiza la orden de pago,
5. |cODIGO CONTABLE Diligenciar el codigo dinamico de caja cuando se va a realizar
6. |CUENTA NUMERO Diligenciar el nimero de la cuenta interna que coincide con la dinamica usada para el pago.
7. QETORIZADO PAGAR Diligenciar el nombre de la Agencia u Oficina donde se va a realizar el pago.
8. |[FACTURA Diligenciar el nimero de la factura con la que se realiza el pago.
INFORMACION DEL PROVEEDOR

9. INOMBRE Diligenciar el nombre del titular o proovedor.
10.|No. IDENTIFICACION Diligenciar el nimero de identificacion del proveedor.
11.|TELEFONO Diligenciar el nimero del telefono del proveedor.
12.|DIRECCION Diligenciar la nomenclatura de la residencia o de la empresa.
13.|CIUDAD Diligenciar el nombre de la ciudad donde se ubica la residencia o empresa.
14.|CONCEPTO DE PAGO Describir el concepto del pago de la orden, si es un servicio o una devolucién.
15.|VALOR EN LETRAS Diligenciar el valor total en letras que se va a pagar en la orden
16.|OBSERVACIONES bD::gfri?;ii:iLf orden de pago tiene alguna condicion para el pago, si es fraccionado o si tiene varios
17. II;:JRI\IIVICAI‘OYNSAERII(I;O Registrar la firma y sello de quien elabora la orden de pago.
18.|FIRMA PROVEEDOR (Ij?;g(llsc:;s)arbfnl:c?;;%(ssl.lo si aplica) del proveedor, en el caso del fallecido se deben ubicar la(s) firma(s)
19. REVISADO Registrar la firma del funcionario de contabilidad que verifica la orden de pago

CONTABILIDAD

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
3 Camb|o.de fgrmato de calldgd. Ajuste fje campos y' 22 octubre de 2020
reorganizacion de los espacios. Cambio orden de firmas.
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