CONTABLIBIDAD

MODULO: Contabilidad
OPCION: Control Previo

OBJETIVO:
Controlar, revisar y aprobar los tramites emitidos por cada unidad antes de Devengar.

PROCEDIMIENTO:
Para realizar el control previo de cada tramite correctamente realizaremos los siguientes pasos:

1. En el moédulo de Contabilidad escogemos la opcion sefalada de Control Previo.
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2. Obtendremos en la pantalla los tramites que nos han sido asignados y que estan por ser
revisados, en esta instancia se revisa la documentacién generada para las solicitudes de pago
y se genera una trayectoria de documentacion.

Seleccionamos el tramite y damos clic en editar (icono naranja de la parte derecha de la
pantalla).
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3. Revisamos los datos que vienen previamente cargados, como son los datos de la
persona que solicita el pago, el beneficiario el monto a pagar, el numero de facturas, la
justificacion del pago, el numero de orden de compra y en el caso de tener controles anteriores
se nos vera reflejado en el segundo cuadro de la parte derecha de pantalla.
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En la parte inferior podremos visualizar los documentos cargados, el nimero de paginas

de cada uno de ellos y podremos colocar si el documento es valido para el proceso.
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En el caso de encontrar alguna novedad dentro de los documentos previamente cargados,
dentro del cuadro de NOVEDADES, seleccionaremos el tipo de documento, colocaremos
un comentario y damos clic en guardar.
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Una vez guardada la novedad, procedemos a notificar mediante un comentario al
responsable de solicitar la orden de pago con el icono celeste de la parte superior, para
que pueda corregir el documento y lo cargue nuevamente.
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- Asi mismo, debemos invalidar las firmas de la orden de pago dando clic en Archivos y/o
Documentos y seleccionando Anular Documento, esto permitira que el solicitante del
pago pueda generar nuevamente el documento y no haya problema con su firma.
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5. Si la revisién de los documentos ha sido exitosa, en la seccion de Control Previo, vamos
a seleccionar Sl de modo que el comentario se cargue automaticamente, seleccionamos a la
proxima persona a la que vamos a pasar el control previo considerando que: primero pasa por
tesoreria, pasa a Contabilidad y finaliza en la Direccion Financiera.

EDITAR REGISTRO TRANSACCION

SOLICITUD DE CONTROL PREVIO PARA BAGO DEVALLE SOLICITUD CONTROL PREVID
o |10 Fecko | 310772024 ® BENEFICIARIC | SEPARAR FACTURAS CON COH 5 MAS DF UNA EACTURA 125.1
Funcionsria | VALLEIOS MUFIOZ DAVID ALEANDRD J—
aveedss | GIUEARERO RAMIREZ RENE GUILLERMO ROCCO

Identficacion | 1715543027
170775648001

Unidad  AREA ADMINSTRATIVA

Cargo | TECHICD ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIS

Frocesa | geeucion oA - Etado Finalizdo

DETALLE SOLICITUD CONTROL PREVIO. CONTROL PREVIO

Justificacién () e 2024 por el = Cumple? E
e o
@ 2| Comrmmcario () Cumple con la narmativa vigente, proceda al siguiente pasa.. /
Orden Compraonnte | FLGPEC G0 2031
p
Tenenia | w0 v
i B e el e —————
oo |tassse p— P———— <
Moo At s, | 288 [ P - e on st e proce g s s
Moo Socindo | 4133
s | GO RSO AL GRSTIA v

6. Cuando ya se haya generado el control previo, nos dirigimos a la seccién de Archivos y/o
Documentos y procedemos a firmar el documento, cuando ya hayamos firmado, regresamos
a Formulario de Registro y damos clic en guardar y enviar.
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- En el caso de ser la ultima instancia de control previo, debemos dar clic en guardar y
Finalizar para que el tramite se pueda dirigir a la seccién de Cuentas por pagar Devengado.
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