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CIRCULAR No. 001 de 2016 E Wﬁﬁ

' PRES DEL GASTO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL F.J.C.

”ASUNTO DOCUMENTOS NECESARIQS PARA TRAMITE DE PAGO.
FECHA: MIERCOLES 03 DE FEBRERO DE 2016.

debera contener los siguientes documentos que se relacionan a continuacion segun sea el

‘ Me permito recordarles que todo tramite de pago ante la Division de Recursos Financieros
caso:

1. Autorizacion de giro debidamente firmada por el Ordenador del Gasto.

2. Copia del Contrato de Prestacién de Servicio y/o Orden de Prestacion de Servicio (para
primer pago).

3. Copia de la Orden de Compra o Suministro (para primer pago).

4. Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (para primer pago)} y copia del

Registro Presupuestal (Todos los Pagos)

Acta de inicio (Unicamente para primer pago)

Cuenta de Cobro o Factura con requisitos de ley (Articulo No. 774 del Codigo de

Comercio y e! Articulo No. 617 del Estatuto Tributario). La resolucion de facturacion

debe estar vigente segun plazo establecido por la ley (2 anos).

7. Entrada a almacén de bienes adquiridos (Debidamente firmada por el Jefe de Ia
Seccién).

8. Copia del pago del aporte al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensién.
Del respectivo periodo. {Todos los Pagos)

9. Copia del pago del aporte a la Administradora de Riesgos Laborales — ARL..Del

" respectivo periodo. (Todos los Pagos) f ' \?/K

10. Copia del Registro Unico Tributario - RUT. Actualizado. Personas 1;Jundlcas y
Actualizado con respecto al Gltimo pago efectuado Personas Naturales (Proveedores), &
(Todos los Pagos) ey )

11. Certificado de Pago de Aportes Parafiscales expedido por revisor fiscal o representant' e
legal segun sea el caso (Persona Juridica o Natural). (Todos los Pagos) J«at.

12. Copia del Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por |a Cémara‘ﬁet ;
comercio no mayor a 90 dias. (Todos los Pagos) @ W ‘ { %

13. Plantilla o Formato en Excel actualizado al afio 20186, en la cual se reg:stran-e! personal ‘ ",__‘
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14. Medio magnético, correo de financiudistrital.edu.co y Fisico debidamente diligenciado y
firmada por el ordenador del gasto y quien elabora la némina.

15. Copia de las pélizas necesarias. (Primer Pago)

16. Acta de liquidacién o Acta de Terminacién de Contratos. (Uttimo Pago)

17. Copia de Actos administrativos que motiven el pago (Resolucién de Vacaciones,
Cesantias, Prestaciones Sociales, Auxilios de Defuncion, Sentencias Judiciales,
Estimulos Académicos, etc.)

18. Resoluciéon motivada autorizando avance y /o viaticos

19. Pélizas acordadas en el contrato y en el presupuesto para los anticipos. (Pdliza de
Calidad del Servicio, Péliza de Cumplimiento, Pdliza de Amparo para el pago de
salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones, Poliza de Responsabilidad Civil
frente a terceros). {Todos los pagos)

20. Certificado de cumplido o recibo a satisfaccion debidamente firmado por el supervisor.
(Todos los Pagos).

El Cumplido debe venir con el contenido requerido como:

Nombre del Beneficiario persona Natural o Juridica.

Nit. o Documento de Identidad.

No. de Contrato (O.P.S., C.P.S., 0.Compra, O.Servicio, C.Obra, C.Arrendamiento,
C. Comision, C.Compraventa, Consorcio, Union Temporal, Bolsas, y Comisiones).
No. Certificado Disponibilidad Presupuestal.

No. Certificado Registro Presupuestal.

Periodo a Pagar.

Firma del Ordenador del Gasto o Supervisor y del Beneficiario.

No. Cuenta Bancaria.
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Por lo anterior, se informa que las cuentas que no cumplan con dichos documentos seran
devueltas. e

Efectiva a partir del momento de su publicacion.

Agradezco la atencién prestada.

Atentamente,
EUSEBIO ANTONIS RANGEL ROA
Jefe Division de Recursos Financieros
NOMBRE . CARGO
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CIRCULAR No. 002 de 2016

PARA: ORDENADORES DEL GASTO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITALF.J.C. |
DE: DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS _

ASUNTO: DOCUMENTOS NECESARIOS PARA TRAMITE DE PAGO.

FECHA: MARTES 09 DE FEBRERO DE 2016.

Me permito recordarles gue todo trémite de pago ante la Division de Recursos Financieros debera
contener el siguiente documento que se relacionan a continuacion segln sea el caso:

e Se debe anexar Certificacién Bancaria Actualizada y expedida directamente por el 8anco,
que contenga los siguientes datos: - \
(RVERSOAD DISTRTAL FRANCISCO JOSE OE CRLDAS
Nombre del Beneficiario o Titular de la Cuenta. COMPRAS
Tipo de cuenta (Ahorros o Corriente). 0
NGmero de Cedula o Nit, Del Titular de la Cuenta Bancaria ( U 9 FEB‘Ha zp&sl

Numero de Cuenta.
Banco o Entidad Financiera. Hora
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Por lo anterior, se informa gque las cuentas que no cumplan con dichos do
Efectiva a partir del momento de su publicacion.
Agradezco la atencién prestada.
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