E SMR ESP PROCESO Gestién Financiera CcODIGO TS-PO1
M

 EVPRESA DE SERVICIOS PUBUCOS

PROCEDIMIENTO Ordenes de Giros para Pago de Obligaciones VERSION 01

1. OBIJETIVO

Verificar, registrar, controlar y realizar el registro de las drdenes de pago en desarrollo de los compromisos
financieros adquiridos por la ESSMAR ESP.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos desarrollados en la ESSMAR ESP con la finalidad de garantizar el registro adecuado
de las obligaciones financieras.

Este procedimiento inicia con el recibo deaiha-obligacionicon-suswespectivos soportes y finaliza al momento
de realizar las ordenes de giro y archiv-o,d'e’ l6Sisoportes.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacion y ejecucion de este procedimiento estara a cargo de la Subgerencia
Corporativa de la ESSMAR E.S.P. :

Los responsables (responsable o RoI/Dependenua) de la eJecuaon de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de act|V|dades)

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.

- Plan de Pagos: Fechas posibles de pago que se definen en el registro presupuestal del compromiso.
- Registro Presupuestal: Operacion mediante la cual se registra un acto administrativo, con el cual se afecta
definitivamente la apropiacién presupuestal, garantizando la existencia de recursos exclusivos para

amparar el compromiso registrado

- Codificacion Contable: Corresponde al registro de las cuentas contables, las cuales se encuentran
definidas en el Catalogo General de Cuentas del Sector Publico.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Jorge Carbono Nombre: Luis Gabriel Lozano Nombre: Hugo Quintero
Cargo: Profesional Especializado de .
Tesoreria. g:;%z: ;1%3521 Cargo: Subgerente Corporativo
Fecha: 19/04/2021 . Fecha: 23/04/21
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GENERALIDADES

La responsabilidad frente al presente procedimiento aplica de acuerdo con la actividad propia de la
Subdireccién, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

El traslado de una solicitud de pago en cada etapa del procedimiento de Orden de Pago y Giro, representa
la aprobacién de cada uno de los colaboradores que participan en dicho proceso y son responsables por
la actividad que realizan. Cuando el subdirector y/o Ordenador del pago hace el traslado de la cuenta de
cobro a Tesoreria, éste paso representa, la ordenacién del pago.

Los beneficiarios del pago, son responsables frente a las autoridades competentes en lo que se refiere a
sus obligaciones fiscales, contractuales y las demds‘quesliegaren a presentarse.

La solicitud de pago debe tener di{l;lger_ici'ad_bs-ffodc‘)s y.Cada uno'de,los documentos y formatos que se
exigen en el proceso de desembolso previstopara el pagowde las cuentas de cobro y facturas.

El Supervisor del contrato, es Fesponsable de va-Iid;;\r' yacertificar el-.cumplimiento de los términos
contractuales de todas las obligéciones estéble'cidas por parte del’contratista; igualmente certifica que el
contratista / beneficiario dio cumplimiento'a lo estableudo enllas disposwlones legales vigentes sobre el
régimen de seguridad social y cumpllo con los aportes a salud penS|on y ARL y caja de compensacion
familiar en los casos que este apllque con el enwo del correo respectlvo a la Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto.

\

Las comunicaciones internas que se deprendanseon-0casion 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 Gestidn de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord

teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboraciéon y Control de Documentos
y Registros.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Recibir solicitud de pago:
Recibe, revisa y verifica los documentos .
- L Archivo de
solicitados y requisitos legales como soporte para
g N comprobantes de
la elaboracidn de las obligaciones presupuestales. .
1 Profesional egreso, pago de
. . Especializado/Tesoreria impuestos y
Si los documentos soporte no estan completos se . .
seguridad social del
devuelve los documentos de la orden de_pago empleado
hasta que cumplan con el pleno de los*fequisitos P ’
y termina el procedimiento, Si cumple se Sigue al
paso No. 2. y/ 2
Foliar soportes para pago: Archivo digital de
£0: : ordenes de giro
. o ' ' Téenico debidamente
2 | Realiza la foliaciéon de los' documentos seporte X . , .
I} D, . | Asistencial/Tesoreria organizada por
para proceder a la realizacion deflas ordenes‘de | | '
. ‘ carpetas de
giro.
contratos
Recibir orden de pago de’contabilidad en el
sistema: \ - :
. , N \ ~Profesional
3 | Recibe las 6rdenes de pago registradas_en" el o , N/A
, . ; — Especializado/Tesoreria
moddulo de contabilidad para realizar la orden«de
giro.
Elaborar Orden (es) de Giro:

a Elabora las érdenes de giro en el sistema una vez Técnico TS-FO1 Formato de
revisada la documentacion, Para ello se utiliza el Asistencial/Tesoreria Orden de Giro
TS-FO1 Formato de Orden de Giro.

Firmar orden de giro:
Hace recoleccién de firmas de:
Técnico
5 - . . , N/A
- Contabilidad Asistencial/Tesoreria /
- Tesoreria
- Gerencia
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Py - Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Registrar relacién de ordenes de Giro y escaneo
de documentos
Digita la informacién requerida en los campos del Técnico
6 . L, . ) . . , N/A
archivo de relacion de las ordenes de giro en Hoja Asistencial/Tesoreria
de trabajo del area de contabilidad y escanea los
documentos para guardar soportes digitales.
Archivar soportes:
Profesional Carpeta de Archivo
10 . . = - , 9
Organizar los soportes y demdas documentacion. | “Especializado/Tesoreria de Gestion.
en el archivo de la oficina. :

7. BASE LEGAL

Descripcidn de articulos, capitulos

. Entidad N.2 Fechad .
Tipo de Norma ! a. . e o ec a.n .? o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
"“La/ presente Ley constituye el
Estatuto Organico del Presupuesto
General de la Nacidn a que se refiere
7 _ el inciso lo. del articulo 210 de la
{ o Politica. £
Gobierno 21+de"abril de Constltuuor'l olitica "
LEY . 38 consecuencia, todas las
Nacional 1989 ) . .
disposiciones en materia
presupuestal deben cefiirse a las
prescripciones contenidas en este
Estatuto que regula el sistema
presupuestal.”
Presidente "Por el cual se compilan la Ley 38 de
15 de enero | 1989, laLey 179 de 1994 y la Ley 225
DECRETO dela 111
. de 1996 de 1995 que conforman el estatuto
Republica L. "
organico del presupuesto".
. “Por el cual se reglamentan normas
Presidente 30 de mayo | organicas del presupuesto se
DECRETO de la 1957 yo | ore presup Y
. de 2007 dictan otras disposiciones en la
Republica (n
materia.
MINISTERIO 8de | e comstitard ol 91 de
DECRETO DE 4730 diciembre de diciembrge del afo cuentas por pagar
HACIENDA Y 2005 por pag

con los recursos correspondientes a
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CREDITO
PUBLICO

los anticipas pactados en los
contratos, a los bienes y servicios
recibidos, y con los recursos
respecto de los cuales se hayan
cumplido los requisitos que hagan

exigible su pago.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Procedimiento recepcion, radicacién y tramites de correspondencias internas y externas
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestion deda*Calidad=Reguisitos

Almacenamiento

e s .. Disposicio
Identificacion ) ., Proteccion P ..
(Archivo de gestion) .. n (Accién
Recuperacion .
. e ., cumplido
- Tiempo | Responsabl | (clasificacion .
Cadigo Lugary el tiempo
Nombre . de ede para consulta)
Formato Medio ., . de
Retencion | Archivarlo .
retencion)
Formato de Orden de b\ R, By : P ’ o
TS-FO1 Giro Tesareria™}, .10 anos (|} Tesoreria Por cédigo N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

item Modificado

Descripcion

NA NA

11. ANEXOS
SI APLICA

Codigo: TS-PO1

Version: 01
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