PROCESO GESTION FINANCIERA CODIGO CT-P05

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICCS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCEDIMIENTO Radicacién de cuentas por pagar VERSION 02

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la radicacién de cuentas de cobro y respectivos soportes para el debido
trdmite de pago

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las partes interesadas.que™ténganssuscrito relacidon contractual con la ESSMAR
E.S.P.

Este procedimiento inicia con la recepciondeé'las cuehtasy*continua con la,revision y validacidn de requisitos
de los soportes de la cuenta y finaliza con la rémision a_contabilidad.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento de la ladecuada'ejecucion de estefpraecedimiento estard de la Direccidén
Financiera de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencéia) de-la.ejecuciontde las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcidn de actividades).

4. DEFINICIONES

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP: Es el documento mediante el cual se garantiza el
principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para
atender un gasto determinado.

- Registro Presupuestal RP: Es la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando
que los recursos comprometidos no sean desviados a ningun otro fin.

- Orden de Pago OP: Documento soporte para iniciar el proceso de pago siempre que se cumplan una serie
de requisitos.

- Radicacion: Es el procedimiento en el cual se asigna un nimero consecutivo, a los documentos recibidos,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo, con el propésito de oficializar su tramite.

- Cuenta de Cobro: Cumple una funcidon de comprobante de la realizacion de un pago por la prestacién de
un servicio, cuando no se esta obligado a facturar.

- Supervisor: Persona designada para revisar un trabajo o una actividad realizados por un tercero.
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Radicacion de cuentas por pagar VERSION 02

GENERALIDADES

La cuenta de cobro debe cumplir con todos los requisitos estipulados en el articulo 617 del Estatuto
Tributario.

Las cuentas a radicar deben tener respaldo presupuestal respaldado por el Registro presupuestal.
El valor en letras debe corresponder al valopAumeérico ¥ viceversa.

La cuenta de cobro debe presentarsefen.original.y-sinfénmendaduras.

El valor de la factura o cuenta de cobro igual'a recibo a satisfaccion e informe de supervision.

Se debe presentar un (1) paquete original

Los datos del contratista como el\nombre y'la cedulaldeben’sersclaros y deben corresponder a los
plasmados en el RUT.

El plazo para radicar cuentas es el 26"déscada.mes;lasgcuentassecibidas posterior a esta fecha seran
radicadas en el siguiente mes.

Las facturas electrdnicas se radicaran Unicamente, a través de facturacionelectronica@essmar.gov.co.

Las comunicaciones internas que se desprendan con ocasion a la aplicacién de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento recepcién, radicacion y
tramites de correspondencias internas y externas.

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidon de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos
y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Recepcionar cuenta de cobro:
Recibe de los supervisores y/o Auxiliar
. . . . ., N/A
1 contratista las cuentas de cobros con los | administrativo/Direccidon
soportes respectivos, segun aplique: Financiera
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS o a
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Radicacion de cuentas por pagar VERSION 02
Py - Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad i . Registros
Rol/Dependencia
los lineamientos definidos en el GD-PO1
Procedimiento recepcion, radicacién vy
tramites de correspondencias internas y
externas.
Revisar y validar los requisitos de I3
cuenta:
Revisa que la cuenta cumpla
requisitos definido en el CT-FQ4
de requisitos radicacion de cu . .
) q T-FO4 Listado de requisitos
. radicacion de cuentas
Sila cuenta No cumple con los
se rechaza y termina el proced
Sila Cuenta Cumple con los requi
sigue al paso No.3
Registrar informacién en el sistema: -
Auxiliar
3 . . . ., administrativo/Direccién N/A
Registra en el sistema la informacién de . .
- Financiera
los soportes recibidos.
Remisién a contabilidad: Arqueos de
Auxiliar Caja/Planilla/Documentos
4 | Remite el registro de radicacién al area - . . . soporte
. ., administrativo/Direccion
de contabilidad para la causacion de la . .
Financiera
cuenta.
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7. BASE LEGAL

Tipo de Norma

Entidad que Emite

N.2
Identificacion

Fecha de
Expedicion

Descripcidn de articulos,
capitulos o partes de la
Norma que aplican al
documento

Articulo

Contabilidad

617

Requisitos de la factura de
venta.

Resolucion

Contaduria General
de la Nacién

414

8'de
septiembre de
2014

“Por la cual se incorpora, en
el Régimen de Contabilidad
Publica, el marco normativo
aplicable  para  algunas
empresas sujetas a su
ambito y se dictan otras
disposiciones”.

Resolucién

Contaduria General
de la Nacién

168

14 de octubre
de 2020

“Por la cual se modifica el
Marco Conceptual para la
Preparacion y Presentacion
de Informacidn Financiera
del Marco Normativo para
Empresas que no Cotizan en
el Mercado de Valores, y
que no Captan ni
Administran Ahorro del
Publico”.

Instructivo

Contaduria General
de la Nacion

002

8 de
septiembre de
2014

“Instrucciones para la
transicién al Marco
Normativo para Empresas
que no cotizan en el
Mercado de Valores, y que
no Captan ni Administran
Ahorro del Publico”.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cédigo: CT-P0O5

NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos
NTC ISO 9011: 2018 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion

ISO 45001:2016 Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajos citados
NTC ISO 14001:2015 Sistemas De Gestion Ambiental
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS L .
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Radicacion de cuentas por pagar VERSION 02
9. REGISTROS Y/O FORMATOS
Identificacion Alm.acenamlen.t,o Proteccion DI?ROSIC
(Archivo de gestion) ion
Recuperac | (Accidn
ion cumplid
. . clasificaci oel
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de | Responsable de ( n para tiempo
Formato Medio Retencion Archivarlo P P
consulta) de
retencio
n)
Listado de requisitos / ¥ ’ "
CT-FO4 | radicacién de inanci Codigo N/A
cuentas
10. CONTROL DE CAMBIOS Q/
Version Fecha item Modlflcado Descrlpcmn
01 09/04/2022 5. Generalid e hi algunas generalidades
11. ANEXOS
SI APLICA

Cdédigo: CT-P05

Version: 02
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