E SMR E SP PROCESO Gesti6n Financiera CcODIGO TS-P0O2

A BUCO .
BIFEADESNCEFBICSS | pROCEDIMIENTO Programacién de Pago de Obligaciones VERSION o1

1. OBIJETIVO

Realizar en forma oportuna los desembolsos de dinero a proveedores de bienes o servicios, funcionarios y
contratistas, por concepto de ndmina, honorarios, adquisicién de bienes y servicios, servicios publicos,
vidticos, reembolsos de caja menor y otros necesarios para el adecuado funcionamiento de la ESSMAR E.S.P.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos de la ESSMAR ESP con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y financieras que permitan la operabilidad de la organizacion.

Este procedimiento inicia con el recibo de lasiérdénes'de paga y finaliza,con la relacidn de facturas o cuentas
de cobro. '

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacion y ejécucion de este procedimiento estara a cargo de la Subgerencia
Corporativa de la ESSMAR E.S.P. ' ,

Los responsables (responsable o RoI/Depén»dencia) de'la ejecuciéh dellas‘actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcidn de actividades). ‘

4. DEFINICIONES

- Egreso: Pago realizado de acuerdo con las obligaciones contraidas por la entidad al desarrollar actividades
propias de su funcionamiento, ejecutando el presupuesto asignado para la vigencia.

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

- 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: Operacidon 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
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5.

GENERALIDADES

En tesoreria debe incluirse el valor de todos los pagos a realizar en un listado acumulativo de pagos con
el fin de determinar y controlar el monto a transferir de las cuentas para cubrir dichas obligaciones.

Una vez finalizado el proceso de pago, todos los registros generados y la informacién soporte debe ser
archivada.

Al momento de la vinculacion del nuevo personal, el profesional de gestion del area de Gestion Humana
informa al profesional de gestion del drea Contable~sebresla apertura de un nuevo empleado en el
sistema. \ :

Los funcionarios del area de Contabilidad sonfos encargades-de crear'en el sistema contable los terceros
correspondientes a proveedores de bienes o servicios, de acuerdo a \alinformacién suministrada por el
técnico administrativo del area de contratacida.cuando, realicen pdr primera vez pagos a nuevos
proveedores, con la informacidn que estaifegistradaien el RUTicorrespondiente. Se debe garantizar que
se incluya la informacion del cofreo electronico,y la cuenta bancaria, exceptuando los terceros de caja
menor. » | " ‘

En la creacion de empleados, terceros o proveedoresylos responsables de cada proceso, deben garantizar
que en el registro se incluya la informaeion de correo.electronico’y/cuenta bancaria.

El drea de Tesoreria debe garantizar que en todospago*los nimeros de cuenta donde se va a realizar la
consignacién correspondan con la informacion suministrada por el usuario o proveedor.

Cuando se realice un pago con cheque, Tesoreria debe asegurarse de que el beneficiario de este firme el
comprobante de egreso con el nimero de cédula y la fecha en la que esta recibiendo el cheque.

Los comprobantes de egreso, transferencia o de giro, que soportan el pago de una obligacién, deben ir
siempre acompafados de la factura en original, los formatos de supervisidn de contrato, asi como de
cualquier otro documento soporte que corresponda.

Los comprobantes de causacién de obligaciones se archivan con una copia de la factura, cuenta de cobro,
liguidacion de némina original o soporte equivalente.

Anualmente la Gerencia expide las Resoluciones especificando el monto de caja menor asignado a cada
Unidad de Gasto, y con base en ésta se realiza el primer giro y posteriores reembolsos mensuales de caja
menor.

Una vez autorizados los cheques, las transferencias y las solicitudes de giros por los funcionarios
responsables, Tesoreria separa de manera inmediata el documento presupuestal (OP) y los de
contratacidn (contratos y soportes) y entrega al area de Contratacion y al area de Presupuesto para su
respectivo y oportuno archivo.
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- Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasidn a la aplicacidon 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 Gestion 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

Py . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia

Recibir Ordenes de Pago (QP):
Recibe y revisa las OP (Or e 1 ; g

y revisa las OP (O }jeﬁes de Pago),dg todgs 3 Archivo fisico de
los proveedores, contratistas, \reembolso de cajai y/ |

. A  \ , v, w /8 cuentas por pagar

menor y servicios publicos que se generan en "~/ Prefesional .

1 . i S et Y/ , debidamente
cada periodo. WG R ey, Espetializado/Tesoreria )

R\ ‘ N ey organizado con
o L . v_i soportes.
Si la informacién cumple se sigue al paso-Ne..2, P
sino NO CUMPLE se devuelve al drea contable'y
termina el procedimiento.
Organizar Ordenes de Pago:

) Organizar las 6rdenes de pago de acuerdo a las Profesional TS-FO2 Formato de
unidades de gasto que cada una afectay, de paso | Especializado/Tesoreria control de cuentas
se actualiza los saldos de las cuentes en el TS-F02
Formato de control de cuentas
Programar el/los pago (s):

3 Profesional N/A
Realizar programacion de pagos de acuerdo a la | Especializado/Tesoreria
disponibilidad de recursos y el flujo de caja.

Ejecutar los pagos:
Realiza los pagos de ndémina, contratistas vy
proveedores mediante transferencias Profesional

4 | . - . - , N/A
interbancarias de fondos; servicios publicos por el | Especializado/Tesoreria
sistema de pagos pse (Pagos Seguros en Linea) y
termina el procedimiento.

Codigo: TS-P02 Version: 01 Pagina3de5




E SMR ESP PROCESO Gestién Financiera CODIGO TS-P02

BIFEADESNCOEFBICOS | pROCEDIMIENTO Programacion de Pago de Obligaciones VERSION o1
N . . Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Para los pagos de embargo y reembolso de caja
menor, se emiten cheque para ello se sigue el
paso NO. 5
Elaborar Cheques:
Profesional

Elaborar y diligenciar la consignacion«de*10s"|**Especializado/Tesoreria
cheques de embargos Jud|C|aIes en.el portal .

5 ; . N/A
bancario de cada entidad.
Nota: se debe tener Copia de'lgs cheques girados
con sus respectivos soportes. |
Relacionar Facturas o cuentas deicobro:
Relacionar los datos de las factunasio cuentasdedr S L M /L TS-FO3 Formato de

4 /Profesional .,
6 | cobrode proveedores en paraello se relaciena en - ; , relacion de cuentas
Especializado/Tesoreria

el TS-FO3 Formato de relacidonglle clehtas por N’ /4 por pagar
pagar P =

7. BASE LEGAL

i Descripcion de articulos, capitulos
. Entidad que N.2 Fecha de P p.
Tipo de Norma . e o . . 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
el inciso lo. del articulo 210 de la
Gobierno 21 de abril de Constltuuor) Politica. En
LEY . 38 consecuencia, todas las
Nacional 1989 . . .
disposiciones en materia
presupuestal deben ceiirse a las
prescripciones contenidas en este
Estatuto que regula el sistema
presupuestal.”
President
DECRETO re;; I(;n € 111 15 de enero | "Por el cual se compilan la Ley 38 de
. de 1996 1989, laLey 179 de 1994 y la Ley 225
Republica
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de 1995 que conforman el estatuto
organico del presupuesto".
. “Por el cual se reglamentan normas
Presidente 30 de mayo | organicas del presupuesto se
DECRETO de la 1957 Y e presup y
. de 2007 dictan otras disposiciones en la
Republica o »
materia.
"Articulo 31. Cuentas por Pagar.
Cada é6rgano constituirda al 31 de
MINISTERIO diciembre del afio cuentas pc?r pagar
con los recursos correspondientes a
DE - — los anticipas pactados en los
DECRETO HACIENDA Y 4730, | didiembredely, > " F; Iospbienes o
CREDITO /A e 2005 Ry oS y
, N recibidos, y con los recursos
PUBLICO ‘
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 Elaboracion y Control degDocumentos y,‘R'e"gist‘_rds ,
GD-PO1 Procedimiento recepcién, radicacién y tramiteside’carrespondencias internas y externas
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestién de la-Calidad:-Fundamentos y Vocabulario

NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestién desla Calidad. Requisitos

g e s Almacenamiento .. Disposicio
Identificacion . . Proteccion .,
(Archivo de gestion) .. n (Accién
Recuperacion .
e cumplido
- . Responsabl | (clasificacidn .
Cadigo Lugary | Tiempo de el tiempo
Nombre . s ede para consulta)
Formato Medio Retencion . de
Archivarlo L
retencion)
Formato de relacion de , o , Ly
TS-FO3 Tesoreria 10 anos Tesoreria Por cédigo N/A
cuentas por pagar

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

item Modificado

Descripcion

NA

NA

11. ANEXOS
SI APLICA
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