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CIRCULAR No. 06

Fecha: 05 de abril de 2019

Para: VICERRECTORES, COORDINADORES DE GRU PO, SUPERVISORES Y/O
INTERVENTORES
De: RECTORIA

Asunto: ALCANCE CIRCULAR 04 DE FEBRERO 2019 - RADICACION DE CUENTAS
PARA TRAMITE DE PAGO DE COMPROMISOS

Con el fin de establecer los lineamientos necesarios para el manejo eficiente de los recursos,
coordinar acciones que contribuyan a la adecuada gestion de la entidad, agilizar el registro y
pago de las obligaciones de la ETITC, se establece el siguiente: instructivo para la radicacion
de las cuentas de contratistas y proveedores:

1. Larecoleccién de la documentacion requerida para la contabilizacién y pago de las cuentas
a los contratistas se centralizara en la rectoria y las tres vicerrectorias. Esta funcion se
delegara en las siguientes personas:

s AT RERAREAGE s o i s 41 IESPONSABE

' Rectoria " LUZ STELLA CORZO QUINONEZ
Vicerrectoria Académica MARTHA PATRICIA SARRIA TORO
i_\/icérrectofia de Investigacion ALICIA MANCE:RA BARRIGA ]

Vicerrectoria Administrativa y Financiera | JULIAN ANDRIZS MENDOZA GUTIERREZ

2. El plazo maximo para radicar las cuentas en el Area de Contabilidad (con el Contador de
la Entidad) para los contratistas de los meses de mayo a noviembre sera el dia 20 de cada
mes, en el caso que el dia 20 sea un dia no habil, se deberz radicar el dia habil anterior.

Para el caso de proveedores el encargado de entregar las facturas con el ingreso y el
cumplido del contratista sera el Coordinador del Grupo Almacén General — LUIS
EDUARDO YUNQUE, hasta el dia 25 de cada mes, en el caso que el dia 25 sea un dia no
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habil, se debera radicar ¢l dia habil anterior; de lo contrario se recibiran el siguiente mes
con la fecha debidamente: actualizada.

Nota: la recepcion de facturas hasta el 25 de cada mes para efectos de causacion de
impuesto de IVA y las otligaciones para autorizacion de Ordenes de pago, las cuales se
deben efectuar con dos dias antelacion ante el Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

Durante el mes de dic.embre se establecera la fecha acorde con los lineamientos
establecidos en la circular de cierre expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

3. Cada responsable una v2z tenga la totalidad de las cuentas correspondientes a su area
procedera a radicarlas er el area contable.

En el caso que llegase: a faltar una cuenta, no se recibe ninguna de las cuentas
correspondientes a esa érea con las consecuencias que esto acarrea por cada uno de los
supervisores responsables, es decir, el tramite se iniciara a fin de mes (causacion de las
cuentas) pero el pago se efectuara los primeros dias del mes siguiente acumulandose asi
dos pagos en un mismo mes, caso en el cual se efectuaran los descuentos y retenciones
a que haya lugar.

Atentamente,

Sy

Hno. JOSE GREGORIO C RERASIFERNANDEZ
Rector

Proyecto: Martha Patricia Quintero Monsal /e®= Contadora Entidad '
Revisd: Luis Jesus Carvajal Hernandez - Vicerrectoria Administrativa 4!
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