PROCESO Gestion Financiera CcODIGO TS-P03

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
DEL DISTRITO DF SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Orden de Pago VERSION 01

1. OBIJETIVO

Expedir las disposiciones que rigen el proceso gestidn cuentas por pagar para la Empresa de Servicios Publicos
del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P., de manera tal que los pagos se realicen en cumplimiento de la
normatividad y bajo criterios de seguridad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los pagos dirigidos a los proveedores, inicia con la recepcién de las ordenes de
pago, continua la validacién y autorizacidon de pago y finaliza con la realizacién del pago y archivo de
documentos.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y contfolde,laladecuada ejecucion,de este procedimiento estara a cargo de
la Direccién Administrativa y Finangieras

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la_gjecucion de\las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES

- Orden de pago: Acto administrativo mediante el cual se ordena el giro de recursos para atender las
diferentes obligaciones financieras de la entidad, el cual evidencia las actividades realizadas por cada uno
de los responsables del proceso de pagos.

- Cuenta por pagar: Son las deudas adquiridas con los proveedores de la empresa por los servicios
recibidos o bienes adquiridos.

- Bienes: Son los objetos fisicos que posee una empresa, por ejemplo, dinero, mercancias, muebles,
maquinaria.

- Derechos: Son las deudas que otras personas tienen pendiente de pagar a la empresa; también pueden
ser marcas, patentes, es decir el derecho de fabricacion o utilizacion.

- Obligaciones: Son las deudas actuales surgidas como consecuencia de sucesos pasados, cuya extincion es
probable que dé lugar a una disminucién de recursos que puedan producir beneficios o rendimientos
econdémicos en el futuro.
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Pasivo: Son las obligaciones actuales surgidas como consecuencia de sucesos pasados, cuya extincidén es
probable que dé lugar a una disminucién de recursos que puedan producir beneficios o rendimientos
econdémicos en el futuro.

GENERALIDADES

Consiste en la preparacidn, ejecucidn ygverificacion de, todasles pagos realizados por la empresa. Se
debe garantizar en todo momento Ja disponibilidadide recursos necesarios para cumplir con las
obligaciones de pago. Esta disponibilidadesta-Sujeta.alreporte opostuno de las necesidades por parte
de los ordenadores del gasto en ¢l sistemasde infonmacion; es responsabilidad del administrador o
supervisor del contrato cualquier consécuencia’como pago de intereses y sanciones que se generen por
el incumplimiento de las obligaciones, derivaderdel reposte inoportuno de estas.

El pago de las obligaciones contraidasise hace'allos treinta (30) di@s’calendario, contados a partir de la
fecha de radicacion de la factura, previo el'cumplimiento de'losf@quisitos que mas adelante se indican
y elaborada con el cumplimiento de todos.Jes,requisitosdegalesytanto de forma como de contenido. Si
la fecha de pago corresponde a un,dia n@ habil-éste-se"hardel diahdbil siguiente.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Py . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Recibir drdenes de pago:
P.E Adscrito
Recibe las diferentes drdenes de pago del subproceso Subgerencia N/A
1 de contabilidad, de acuerdo con las necesidades del Corporativa —
bien Y/O servicio. Grupo Tesoreria
Validar y registrar las érdenes de pago:
Realiza revision y validacion de las ordenes pago. T.A Adscrito
Subgerencia .,
2 Sl se encuentra una inconsistencia en la revisidn, esta se Corporativa — TF-FO3 Relacion de
devuelve al subproceso de contabilidad para su revision |  Grupo Tesoreria cuentas por pagar.
y ajustes necesario, de lo contrario se registran en el TF-
FO3 Relacion de cuentas por pagar.
3 Revisar vencimientos de érdenes de pago: P.E Adscrito
Subgerencia N/A
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Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Revisa las drdenes de pago proximas a vencer Corporativa —
registradas en el TF-FO3 Relacién de cuentas por pagar. Grupo Tesoreria
Nota: Las drdenes de pago préximas a vencer se envian
a la Direcciéon Administrativa y financiera para su
revisién y aprobacién del pago.

Ejecutar los pagos:

Realiza los pagos cumpliendo cofé'las_ ebligaciones
financieras de manera opaortuna y/confiable, utilizando
los medios de pagos disponibles, losgpagos se_pueden
realizar de las diferentes mangéras que se mencionana
continuacién:

Pago mediante cheque (caja menor._ ‘Vagastos” dé
relacionamiento):

- Elaborar cheque: Se elabora el cheque.conéllleno
de los requisitos: protector y la firma registrada.

- Entregar cheque al beneficiario: Se le entrega al
responsable.

P.E Adscrito

Subgerencia N/A
Corporativa —

Grupo Tesoreria

Pago por PSE:

4 Dado el riesgo que representa este medio de pago, sdlo
se autoriza para aquellas transacciones que no sea
posible realizar a través de los demads canales
autorizados, con el fin de poder cumplir con el mandato
de pago mediante paginas virtuales, los documentos
deben estar registrados, aprobados y contabilizados en
el sistema de informacion.

Pago mediante transferencia electrénica:

- Analizar informacién soporte: el funcionario
responsable verifica la informacién del pago a realizar:
Beneficiario, fecha de vencimiento, valor, moneda.

- Generar archivo para pago: Se realiza una relacién de
los beneficiarios para generar archivo plano.

- Cargar archivos en las terminales bancarias: Se
importan los archivos planos al portal bancario para su
cargue masivo.
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. .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
- Validar los archivos para pago: El responsable de la
aprobacion de los pagos verifica los documentos fisicos
con los archivos montados en los portales bancarios,
que coincidan el beneficiario, documento de
identificaciéon, valor, banco y cuenta bancaria del
beneficiario; debe firmar o aprobar lasstfansaceiones:
Verificar y confirmar el pago:
- L, 3 P.E'Adscrito
verifica que la aplicacion de'los pagesfordenados el dia koW rencia
5 anterior sean exitosos, luego se descarga el soporte de Corpg;rativa N/A
pago y se procede con la confirmaciémenfel’sistema, ,
. Grupo Tesoreria
gue automaticamente genera él'egreso.
Escanear y archivar soportes\de pagos .
T.A/Adscrito
Escanea los documentos y“seportes. de“pago de”las .
) . Subgerencia
6 diferentes cuentas por pagar, luego se'procede archivar, Corporativa N/A
todos los soportes relacionados. ,
Grupo Tesoreria

7. BASE LEGAL

Descripcio icul itul
- Entidad Ne Fecha de escripcion de articulos, caplt'u os
Tipo de Norma . e o . o partes de la Norma que aplican
que Emite Identificacion Expedicion
al documento
N/A N/A N/A N/A N/A

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e S|-GO1 Guia Elaboracion y Control de Documentos y Registros
e GD-PO1 Procedimiento recepcion, radicacién y tramites de correspondencias internas y externas
e |SO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”

Codi
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9. REGISTROS Y/O FORMATOS
Identificacion Alm.acenamlen.tlo Proteccion Recu’p erad DISpOS.If:IOI'I
(Archivo de gestion) on (Accién
Formato gary Retencion de Archivarlo 0 2 9
consulta) retencion)
Direccién
Relacidn de cuentas pdministrat Por
TF-FO3 por pagar ivay fechay N/A
anciera Cddigo
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA
11. ANEXOS
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