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* Se incluyo en el soporte legal del procedimiento la Ley 789 de 2002 Por la cual se dictan hormas para apoyar
el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Art.

50 Control a la evasién de los recursos parafiscales.

* Se adiciono los documentos que se deben tener en cuenta para un anticipo o pago anticipado,
* Que en caso de no cumplir con los documentos requeridos estos se solicitaran al supervisor y/o interventor del contrato

para que los allegue en un término de 2 dias habiles. En caso de que la factura supere el mes de causacion, no se pagardy
se solicitara nueva factura al contratista,

* Que las facturas o cuentas de cobro se beben radicar hasta el 25 de cada mes, si este es un dia no habil el proveedor o
contratista deberd radicar un dia habil anterior. Para efectos de cierre de vigencia fiscal el cierre de compras debe

realizarse antes del 15 de diciembre.
* Que una vez radicada la factura o cuenta de cobro se tendrén 15 dias hébiles para el proceso de legalizacién y aprobacién

del pago.

* Se modificaron las actividades del 1 al 12, yde la 19 ala 22.

* Se modifico el flujograma.

~tane}hil,
Dyd” Rryth Janneth Torrgs Martinez
Subgerente Financiera

PONSABLE DEL PROCESO
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1. PROCESO
GESTION FINANCIERA
CODIGO
PA 150-11
2. DEFINICION

Es un documento donde se autoriza el pago parcial o total de un contrato, u orden ya sea de compra,
obra, servicio o suministro celebrado con la Empresa.

3. OBJETIVO

Cancelar a un tercero el valor de un contrato u orden ya sea de compra, obra, servicio o suministro
prestado a la Empresa.

4 SOPORTE LEGAL

4.1 Plan general de Contabilidad Publica. De acuerdo a la Contaduria General de la Nacion.

4.2 Estatuto Interno de Contratacion.
4.3 Normatividad tributaria nacional y territorial.

4.4 Ley 789 de 2002 Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social
y se modifican algunos articulos del Cadigo Sustantivo de Trabajo. Art. 50 Control a la evasion de los

recursos parafiscales.

5. POLITICA

La Empresa cumple con el pago oportuno por la prestacion de un servicio o bienes recibidos a

satisfaccion. /] 4 N

A
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4. Ruthdaneth Torres Mortinez
ubgerghte Financiera

Sandra Paticia Avila Rodriguez
Profesional en Gestién de Caitdad

Auxiliar en Conlabllidad
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LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 Para la ejecucion de los pagos de un contrato, orden de compra o prestacion de servicio celebrado
con la Empresa, la auxiliar de contabilidad debe revisar:

- PAGO ANTICIPADO Y ANTICIPO: Factura o cuenta de cobro junto con Soporte de pago Seguridad
Social, Parafiscales y ARL o Certificacién de Revisor Fiscal, o Representante Legal segun apligue,
documento digitalizado del contrato u orden, disponibilidad y registro presupuestal, pagos
Seguridad Social, Parafiscales y ARL aprobados por el Supervisor y/o interventor oficio de
autorizacién emitido por el Gerente General, acta de inicio, certificacion apertura de cuenta
ahorros fiduciaria expedida por la entidad bancaria, copia aprobado de pian de inversion del
anticipo, .

- PAGO INICIAL: Factura o cuenta de cobro del contrato u orden junto con Soporte de pago Seguridad
Social, Parafiscales y ARL o Certificacion de Revisor Fiscal, o Representante Legal segun aplique,
documento digitalizado, disponibilidad y registro presupuestal, pagos Seguridad Social,
Parafiscales y ARL aprobados por el Supervisor y/o interventor, informe de interventoria, acta de
recibo a satisfaccién, pagos del FIC (aplica para contratos de obra) y entradas de almacén
(aplica para suministros y compras).

- PAGOS PARCIALES: Aplican los documentos mencionados en el pago inicial, excepto la copia
del contrato u orden.

- PAGO FINAL: Aplican los documentos mencionados en el pago inicial y adicional, el acta de
liquidacién del contrato u orden.

6.2 Si verificados los documentos y estos estan completos el auxiliar de contabilidad pude eiaborar la
orden de pago. ‘

6.3. En caso de no cumplir con los documentos requeridos estos se solicitaran al supervisor y/o
interventor del contrato para que los allegue en un término de 2 dias hébiles. En caso de que la factura
supere el mes de causacion, no se pagara y se solicitara nueva factura al contratista.

6.4 La informacién requerida para elaborar la orden de pago es: el nombre completo de un tercero, la
descripcién del pago, el valor y las retenciones.

6.5 El contador publico debe revisar que la documentacién cumpla con las politicas del régimen de
contabilidad pablica.

6.6. Las facturas o cuentas de cobro se beben radicar hasta el 25 de cada mes, si este es un dia no
habil el proveedor o contratista debera radicar un dia habil anterior. Para efectos de cierre de vigencia
fiscal el cierre de compras debe realizarse antes del 15 de diciembre.

6.7. Una vez radicada la factura o cuenta de cobro se tendran 15 dias habiles para el proceso de
legalizacion y aprobacion del pago.

6.8. Para el pago de servicios de energia, teléfono, celular, suscripciones, afiliaciones, la orden de
pago se realiza contando con la debida aprobacion de la secretaria general, para de este modo

generar la disponibilidad presupuestal, el registro presupuestal y con previa presentacién de la factura.
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7. GLOSARIO

7.1. Orden de Pago
Documento contable que firma el Gerente General para que se haga el pago a un tercero.

7.2. Tercero
Persona beneficiaria del pago.

7.3. Orden de Compra
Documento legal que representa a la Empresa ante un proveedor en la adquisicion de un producto.

7.4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Documento generado por el Auxiliar de Presupuesto, que expresa la existencia de recursos para la

compra de un insumo o para la contratacion de un servicio.

7.5. Registro Presupuestal
Documento generado por el Auxiliar de Presupuesto, que manifiesta el compromiso de la empresa

hacia el Proveedor o Contratista.

7.6. Necesidad
Requerimiento de la empresa de un bien o un servicio.

7.7. Cheque
Titulo valor que sirve como instrumento de pago

8. FLUJOGRAMA

ELABORACION ORDENES DE PAGO
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8. PROCEDIMIENTO: ELABORACION ORDENES DE PAGO

CODIGO: PRA 150-1103

Actividad CARGO
No RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Contratista o
proveador

Radicar factura o cuenta de cobro junio con,
Soporte de pago de planilla Seguridad
Social, Parafiscales y ARL para personas
naturales o Certificaciéon de Revisor Fiscal, o
Representante Legal para personas juridicas
segin apligue en la recepcion de la
empresa antes del 25 de cada mes.

Nota 1: Para efectos de cierre de vigencia
fiscal el cierre de compras debe realizarse
antes del 15 de diciembre.

Nota 2: Adicionaimente se tendran en
cuenta los documentos solicitados en la
invitacién a contratar segun corresponda.
Nota 3: Cuando el interventor sea externo
este  deberd adjuntar informe  de
interventoria junto con la factura o cuenta de
cobro.

DR: Factura o cuenta
de cobro

Auxiliar
administrativo
(recepcion)

Asignar factura o cuenta de cobro al
interventor o supervisor mediante el sistemna
documental ORFEQ, ingresar datos y
digitalizar.

DR: Factura o cuenta
de cobro

Interventor ©
3, Supervisor

Verificar que los valores facturados estén
correctos y que esta cuente con los
documentos exigidos, colocar visto bueno
teniendo en cuenta el procedimiento de
6rdenes y contratos y luego enviar copia
escaneada por correo institucional al auxiliar
de contabilidad en un tiempo no mayoer a dos
(5) dias contados a partir de la fecha de la
recepcion de la factura o cuenta de cobro.

DR: Factura o cuenta
de cobro

Elaborar Informe de interventoria, acta de
recibo a satisfaccion y acta de liquidacion
(los dos Ultimos aplican para pago final) para
lo cual tomara 3 dias.

DR: Informe de
Interventoria, Acta de
liguidacién

Secretaria
8. (Dependencia
segun

Recopilar las firmas del Asesor Juridico y
Gerente General, en un término de 2 dias.

Tomar fotocopia de la factura o cuenta de

cobro junto con los documentos soporte:

+ [nforme de interventoria

« Soporte de pago Seguridad Social,
Parafiscales y ARL para personas

ELABORACION ORDENES DE PAGO
VERSION 04
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corresponda)

naturales y juridicas.

e Certificacion de Revisor Fiscal, ©
Representante Legal segun apligue
para personas juridicas. Acta recibo
a satisfaccion ( aplica para pago final

e Entrada al almacén (suministros vy
compras)

¢« Acta de liquidacion (segin sea el
caso).

Entregar original y copia a la Oficina

DR. Formato planilla

Asesora Juridica mediante el formato planilla | de remisién
de remisiébn comunicaciones  cficiales | comunicaciones
7. interna. oficiales interna -
Procedimiento Uso
general de
documentos.
Revisar que la factura o cuenta de cobro|PC: Verificacion
8. Secretaria (Oficina | cuente con los soportes correspondientes.
Asesora Juridica) |Ver actividad N°5
Elaborar certificacion para el respectivo|DR. Certificacion
9. pago. En el término de 1 dia. Entregar.
Asesora Juridica | Verificar que la documentacion este|DR. Factura,
10. completa y firmar la certificacion. En el| Certificacion
termino de 1 dia, Entregar.
Secretaria (Oficina | Entregar certificacion con los respectivos [ DR. Formato planilla
Asesora Juridica) |soportes para el pago al Auxiliar de(de remision
Contabilidad mediante el formato pianilla de | comunicaciones
11. remision comunicaciones oficiales interna. oficiales interna -
Procedimiento uso
general de
documentos.
Verificar que el numero de la factura enviada
por el supervisor sea la que haya llegado en
fisico.
Verificar que el valor de la factura o cuenta
de cobro este de acuerdo con la forma de
pago estipulado en el contrato u orden.
12,

Segun el pago verificar:

Certificacién de pago por parte de la Oficina
Asesora Juridica, junto con los respectivos
documentos soportes.

- PAGO ANTICIPADC Y ANTICIPG:
Factura o cuenta de cobro junto con
Soporte de pagos Seguridad Social,
Parafiscales y ARL aprobados por el

ELABORACION ORDENES DE PAGO
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13.

14.

Auxiliar de
contabilidad

Supervisor y/o interventor para
personas naturales o Certificacion de
Revisor Fiscal, o Representante Legal
aprobados por el Supervisor y/o
interventor para personas juridicas
segun aplique, documento digitalizado
del contrato u orden, disponibilidad y
registro presupuestal, oficio de
autorizacion emitido por el Gerente
General, acta de inicio, certificacion
apertura de cuenta ahorros fiduciaria
expedida por la entidad bancaria,
copia aprobado de plan de inversién
del anticipo.

- PAGO INICIAL: Factura o cuenta de
cobro del contrato u orden Soporte de
pagos Seguridad Social, Parafiscales y
ARL aprobados por el Supervisor y/o
interventor para personas naturales o
Certificacion de Revisor Fiscal, ©
Representante Legal para personas
juridicas aprobados por et Supervisor
y/o  interventor segin  apligue,

documento digitalizado,
disponibilidad y registro
presupuestal, informe de

interventoria, acta de recibo a
satisfaccion, pagos del FIC (aplica
para contratos de obra) y entradas
de almacén (aplica para suministros
y compras).

- PAGOS PARCIALES: Aplican los
documentos mencionados en el pago
inicial, excepto la copia del contrato u
orden.

- PAGO FINAL: Aplican los
documentos mencionados en el pago
inicial y adicional, el acta de
liquidacion del contrato u orden.

Causar el comprobante de compras y
cuentas por pagar en el sistema aplicativo.

DR: Orden de pago

Realizar una descripcion clara de la orden
de pago en la casilla de descripcion.

ELABORACION ORDENES DE PAGO
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]

Nota: La descripcion debe incluir
informacidn contractual, de la factura,
anticipo si lo hubo, y otra informacion que el
auxiliar de contabilidad crea conveniente.
| Ingresar el valor de la factura y especificar
las retenciones correspondientes al caso.

Nota: Las retenciones a aplicar son ICA,
IVA, estampillas (prodeporte, procultura,
aduito mayor), retefuente, fondo de
Auxiliar de seguridad (5% contratos de obra)
contabilidad dependiendo del tercero y del tipo de
contrato.

15.

Hacer click en calcular retencidon y luego en
16. " | detalle comprobante.

Contabifizar en las cuentas correspondientes
y afectar el rubro presupuestal

17. correspondiente.

Verificar que la casilla de débito sea igual a|DR: Orden de pago
la casilla de crédito e imprimir la orden dejPC: Verificacion
pago, entregar

Revisar que [as afectaciones contables, |PC: Revision
Contador plblico |presupuestables, los valores de la orden de
19. pago con sus respectivos documentos estén
correctos, firmar y entregar.

Revisar el comprobante de pago {COM) con [ DR: Cheque

20. Auxiliar de sus respectivos soportes.
tesoreria
Elaborar comprobante de egreso y cheque, |DR: Comprobante de
entregar. egreso, Cheque
Nota: Se debe revisar que en el
21, comprobante de egreso se hayan afectado

las cuentas contables y presupuestales
correspondientes. Ver procedimiento giro de
cheques. Entregar

Contador publico | Verificar afectaciones contables y
22. presupuestales en el egreso, firmar vy
entregar.

Verificar los valores girados en el{PC: Verificacion
comprobante de egreso Yy cheque, firmar
23. Subgerente cheque y entregar.

Financiero

ELABORACION ORDENES DE PAGO
VERSION 04

Pagina 10 de 11




24. Gerente General

Verificar y firmar. Ver procedimiento giro de
cheques

FIN

DR: Cheque

PC: Punto de control
DR: Documento de registro

9. REGISTROS DE CALIDAD

9.1 Factura de pago o cuenta de cobro

9.2 Orden de pago
9.3 Cheque

Todos los registros generados por la aplicacion de este instructivo, siguen los lineamientos del

procedimiento “Control de los Registros de Calidad™.

10. ANEXOS

No aplica
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