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1. OBJETIVO

Describir las actividades que deben seguirse para verificar, registrar y controlar, la elaboracién de
érdenes de pago de las distintas obligaciones asumidas por el Sistema Estratégico de Transporte
Publico Santa Marta S.A.S. con el fin de realizar en forma oportuna los desembolsos de dinero a
proveedores de bienes o servicios, funcionarios y contratistas, por conceptos de honorarios,
adquisicion de bienes y servicios, servicios publicos, viaticos, reembolsos de caja menor, devolucidn
de retegarantias y otros, necesarios para el adecuado funcionamiento del Sistema, una vez cumplidas
las condiciones y términos establecidos.

2. ALCANCE

Inicia con la presentacidn de los documentos soportes de la solicitud para el tramite de pago, la cual
implica la revisién preliminar de éstos por parte de los supervisores de contrato (apoyo a la
supervision), seguido de la recepcion de las facturas y/o cuentas de cobro en el area de Contabilidad,
y finaliza en la entrega a Tesoreria para el tramite correspondiente y la autorizacion a la Fiduciaria
para efectuar el pago.

Aplica a todos los pagos por concepto de contrato de prestacion de servicios, viaticos, gastos de viaje,
devoluciones, polizas de seguros, gastos legales, registros notariales, certificados, impuestos,
servicios publicos, cajas menores, y en fin todos aquellos gastos que se generan con la legalizacion
de contratos, entre otros.

3. RESPONSABLE

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este procedimiento, es Gestion
Financiera (Area Contable y Tesoreria).

4, GENERALIDADES

Todas las obligaciones, facturas y cuentas de cobro, deben contar con sus respectivos certificados de
disponibilidad presupuestal (CDP) y registro presupuestal (RP). Para todo tipo de pagos se deben
anexar un (1) paquete de los documentos solicitados AGF-FO- 06 Verificacion de Documentos para
Pago o Anticipo debidamente diligenciados.

PLAZOS Y TIEMPOS DE TRAMITE

Contratacion Directa: Desde que se radicada la cuenta de cobro o factura del contratista, en el
area contable, transcurren dos (2) dias habiles en tramites contables y de tesoreria;
posteriormente a estos, los tramites por parte de la entidad Fiduciaria son dos (2) dias habiles
mas en los casos que aplique. Es decir, desde que ingresa la cuenta al area financiera hasta el
reflejo del pago, se requieren de cuatro (4) dias habiles.

Contratos de Obra: Desde la radicacion de la cuenta de cobro o factura del contratista en el area
contable, transcurren dos (2) dias habiles en tramites contables y de tesoreria; posteriormente a
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estos, los tramites por parte de la entidad Fiduciaria son dos (2) dias habiles mas. Es decir, desde
que ingresa la cuenta al area financiera hasta el reflejo del pago, se requieren de cuatro (4) dias
habiles.

Interventorias: Desde radicada la cuenta o factura del contratista o interventor en el area
contable, ,transcurren (2) dias habiles en trdmites contables y de tesoreria; posteriormente a
estos, los tramites por parte de la entidad fiduciaria son dos (2) dias habiles mas, Es decir desde
que ingresa la cuenta al area financiera hasta el reflejo del pago, se requieren de cuatro (4) dias
habiles Otras Modalidades de Contratacion: Desde radicada la cuenta de cobro o factura, en el
area contable, transcurren dos (2) dias habiles en trdmites contables y de tesoreria
posteriormente a estos, los tramites por parte de la entidad Fiduciaria dos (2) dias habiles mas,
Es decir desde que ingresa la cuenta al area financiera hasta el reflejo del pago, se requieren de
cuatro (4) dias habiles.

Nota: los tiempos que se describen en este documento estan sujetos a cambios en la medida que
se presenten inconsistencias y errores en la documentacion. Por lo anterior los plazos vuelven a
contarse a partir del primer dia habil.

GLOSARIO DE TERMINOS

Contratista: La persona natural o juridica que asume contractualmente ante el promotor, con
recursos humanos o materiales, propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte
de las obras con sujecién al proyecto y al contrato.

Orden de Pago: Formato interno mediante el cual se ordena el giro de recursos para atender
las diferentes obligaciones financieras de la Entidad.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

RP: Registro Presupuestal de Compromiso

Ordenador del gasto: Funcionario que autoriza el pago de los diferentes actos administrativos,
de acuerdo con la resolucién interna de delegacion de la facultad para contratar, comprometer,
ordenar el gasto y el pago vigente.

Orden de Operacion: Formato definido por la fiducia de administracién y pago, en donde se
avala la informacién para proceder con el pago.

Cuenta de Cobro (Documento equivalente a Factura): Documento en el cual se detalla el
servicio prestado o el bien adquirido, su valor, identificacion del contratista o proveedor,
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identificacion del adquirente, fecha de transaccion o periodo de cobro y en todo caso se debera
cumplir con las normas legales y/o tributarias vigentes.

Factura: documento de caracter administrativo que sirve de comprobante de una compraventa
de un bien o servicio y ademas incluye toda la informacién de la operacion.

Periodicidad de entrega: Fechas establecidas por la entidad, en las cuales se deberén
presentar las cuentas de cobro o factura con los respectivos soportes.

Viaticos: serie de pagos pactados como no salariales, que tienen como finalidad el
reconocimiento del gasto que los (Funcionarios / Contratistas) deben realizar por su
desplazamiento, alimentacién y alojamiento, en el desarrollo de sus funciones.

Fiduciaria: Entidad financiera que se encarga de la administracion, gestién de activos y recursos
financieros.
5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

51  PROCEDIMIENTO PARA PAGO A CONTRATISTAS / OBRAS/ MiNIMAS CUANTIAS/
INTERVENTORIAS

No. Actividad Descripcion Responsable

El apoyo a la supervision del contrato recibe los
documentos soportes de la cuenta de cobro a cada
contratista, procede a revisar y verificar que los
documentos estén completos, debidamente diligenciados
y sin errores (atendiendo al cumplimiento del objeto
contractual). segun formato AGF-FO-06 Verificacion de
Documentos para Pago o Anticipo V14.0

Nota: en caso de presentar errores y/o inconsistencias le

Revision o . . Apoyo a
1 reliminar de debera informar al contratista acerca de las mismas para Supervision de
P que realice las correcciones a las que haya lugar. P
Documentos Contratos

Una vez determinado que todo esté correcto, el apoyo a
la supervision del contrato deberd solicitar la factura o
cuenta de cobro para que sea elaborada con fechas
actuales y posteriormente radicada en recepcion. Para
realizar ésta revision el apoyo a supervision del contrato,
contara con una (1) semana. Transcurrido éste tiempo
sera entregado al area financiera para iniciar el tramite
correspondiente.
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Nota 1: Para efectos de pagos o anticipos, sélo es valido
legalmente facturas; por ende, no seran aceptadas
remisiones y/o cotizaciones.

Nota 2: En caso de que las facturas sean remitidas
electrénicamente el Apoyo a Supervision del contrato
debera imprimir el correo electronico de la remision y
entregarlo a la recepcion inmediatamente para continuar
con el proceso.

Nota 3. en caso de los contratos de prestacion de
servicios, las cuentas de cobro deben ser entregadas al
supervisor del contrato, para que realice la revision
correspondiente antes de ser entregada al area de
contabilidad. Estas cuentas NO requieren ser radicadas
en recepcion.

Verificar que los documentos soportes estén completos,
correctamente diligenciados, segun formato. AGF-FO-06
Verificacion de Documentos para Pago o Anticipo
(altima version), éste debe contener la firma de
aprobado del supervisor y que se ajuste a las
prescripciones legales.

Recepcion y Contador Apoyo
2 revision de o - o [ Auxiliar
.. | Nota 1: Si cumple con los requisitos pasa a la siguiente
Documentacion L . . ) Contable
actividad; en caso contrario se remite al contratista para
correccion y regresa a la actividad No.1
Nota 2: Para control y trazabilidad de las cuentas de cobro
ylo facturas del area contable, estas deben ser recibidas
en el formato AGD-FO-07 Entrega y Recibido de
Documentos (ultima versioén).
Realizar el registro y la causacion de las cuentas
Realizar afectadas junto con los soportes correspondientes (CDP
C - Y RP), siguiendo los lineamientos del formato AGF-IN-02 | Contador Apoyo
ausacion y ) . . .
3 Instructivo para el Registro y Causacion de Cuentas, | Auxiliar
Elaborar Orden .,
de Pago para luego proceder con la elaboracién del formato AGF- Contable

FO-07 (ultima versién) Orden de Pago.
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Nota 1: Contabilidad no debe tardar mas de 48 horas en
revisar los documentos segun el formato AGF-FO-06
Verificacion de Documentos para Pago o Anticipo
(altima versioén) y luego proceder con la elaboracion de
drdenes de pago.

Nota 2: Se tendran en cuenta para pagos los valores que
queden en la minuta del contrato.

Aprobacion
Orden de Pago

Se remite el pago al contador para su revisién, firma y
posterior remision a Tesoreria.

Contador

Elaboracion de
Orden de
Operacion

Se revisa la orden de pago con sus soportes, verificando
que cumplan con los requisitos para la consecucion del

pago.

Verificar que el informe de actividades mediante el
formato AGF-FO-04 Informe de Actividades y Recibido
a Satisfaccion, esté debidamente firmado por el
contratista y/o interventor/supervisor. Asi mismo, que el
valor a cobrar esté correctamente digitado en letras y
numero, y que coincida con la cuenta de cobro o factura.

Para el caso de obras, verificar el acta de obra mediante
el formato MGT-FO-36 Acta Recibo Parcial de Obray la
factura aportada.

Posterior, se procede a realizar la orden de operacion con
su respectivo consecutivo y liquidacion de estampillas en
los casos en que aplique.

Nota 1: Este procedimiento se lleva a cabo en un tiempo
aproximado de 48 horas, dependiendo del volumen de
drdenes pago.

Nota 2: La orden de operacion se elabora en un formato
aportado por la Fiduciaria

Tesoreria

Firma del
Ordenador del
Gasto

Una vez se realice la orden de operacidn con todos sus
soportes, pasa a firma del ordenador del gasto, en este
caso la gerencia del Ente Gestor.

Gerencia
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Radicacién de
Orden de
Operacion

Luego de que la orden esté firmada por el ordenador del
gasto, se hace la seleccion de los documentos soportes
de pago, para escanear y se guardan en archivos
digitales.

Posterior se procede a radicar las 6rdenes de operacion
en la sucursal virtual mediante token y usuarios
autorizados por la fiducia.

Nota 1: Los archivos deben cumplir con unos Tesoreria
parametros de la plataforma de la sucursal virtual de la
fiduciaria (tamafio, formato, etc.).

Nota 2: Cada orden es radicada con un (1) token, con
sus anexos en la plataforma e introduciendo informacion
del pago y fideicomiso.

Luego, con otro token y usuario se aprueba cada
operacion.

Aplicacion de
Pagos

Una vez radicada la orden de operacion, la fiducia
verifica y valida la informacion aportada para el pago. De
presentar alguna novedad o inconsistencia con respecto
a los documentos soportes, notifica a tesoreria para
correcciones 0 aclaracion y dar continuidad al pago.
Nota 1: Para este procedimiento la fiducia tiene un Fiducia
tiempo de 72 horas para aplicacion del pago al tercero

Nota 2: La fiducia notifica la aplicacion del pago por
medio de los correos electrdnicos del area de tesoreria.

Reporte de
Saldos y Pagos

La fiducia notifica diariamente los reportes de saldos y
pagos realizados.

Fiducia/
El &rea de tesoreria revisa y verifica los pagos Tesoreria
efectuados y que se hayan aplicado correctamente sus
respectivos descuentos.

10

Elaboracién de
Egresos

Se realizan los egresos cada 15 dias con base a la
informacidn suministrada en los reportes de pago por Tesoreria
parte de la fiducia. Este comprobante de egreso se
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realiza mediante formato AGF-FO-08 Comprobante de
Egreso
. Se archivan los comprobantes de egresos junto con las
Archivo de . .
drdenes de pago y todos los anexos correspondientes de .
11 Comprobantes ., Tesoreria
los pagos, conforme a las tablas de retencién
de Egresos
documental.
Transferencia de | Efectuar transferencia de los documentos al archivo .
12 . : . . Tesoreria
Archivo central del Setp, una vez cumplida su vigencia.
5.2 PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Y/O GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO
No. Actividad Descripcion Responsable
Recibir las facturas correspondientes a servicios publicos
ylo gastos de funcionamiento, las cuales llegan por correo
electronico.
Entregar al responsable del area de presupuesto.
Nota 1: en caso de que sean contratos de suministros, el
apoyo a la supervision del contrato recibe los documentos
soportes de la cuenta de cobro a cada contratista, procede
a revisar y verificar que los documentos estén completos,
Recibir facturas | debidamente diligenciados y sin errores (atendiendo al

ylo cuentas de
cobro/Direcciona
ral area
encargada

cumplimiento del objeto contractual), en caso de presentar
errores y/o inconsistencias, le debera informar al contratista
acerca de las mismas para que haga las correcciones
correspondientes.

Una vez determinado que todo esté correcto, el apoyo a la
supervision del contrato debera solicitar la factura o cuenta
de cobro con el fin que ésta sea elaborada con fechas
actuales y posteriormente se radique en recepcién. Para
esta revision contara con una (1) semana. Pasado este
tiempo seré entregado al area financiera para el respectivo
tramite.

Area financiera
y/o apoyo
supervision de
contrato
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Nota 2: Para efectos de pagos o anticipos, solo es vélido
legalmente facturas y no serén aceptadas remisiones y/o
cotizaciones.

Realizar CDP'y El responsable del area del presupuesto, elabora CDP y RP Resplonsable
2 RP . . del area de
: correspondiente y entrega al &rea contable.
correspondiente presupuesto
Contador
., El auxiliar contable registra la causacion de la factura y/o Apoyo /
3 Causacion - ),
cuenta de cobro, segun sea el caso y la pasa al Contador. Auxiliar
Contable
4 Revision y firma El Contador revisa, firma y pasa a Tesoreria para el pago Contador
correspondiente.
Verificacion de Tesorerla revisa y ve_r,|f|ca sopor.t’es qe pago para pasar a ,
5 firma de la Coordinacion de Gestion Financiera y ordenador Tesoreria
Orden de Pago :
del gasto, en este caso de la gerencia del Ente Gestor.
L Una vez firmada la orden de pago, se procede a realizar el
Aplicacién de . : . ]
6 Paco pago en la sucursal virtual del Banco asignado, mediante Tesoreria
g token y usuario autorizado.
Verificaciony | Una vez efectuado el pago en la sucursal virtual, se le hace
7 Seguimiento de | seguimiento para confirmar que haya quedado aplicado Tesoreria
Pago para el caso de ACH.
Se realizan los egresos cada 15 dias con base a la relacion
Elaboracién de | de érdenes de pago, y comprobantes de transaccion del .
8 : > ) Tesoreria
Egresos Banco asignado. Este comprobante de egreso se realiza
mediante formato AGF-FO-08 Comprobante de Egreso.
Se archivan los comprobantes de egresos junto con las
Archivo de drdenes de pago y todos los anexos correspondientes de
9 Comprobantes | los pagos, conforme a las tablas de retenciéon documental. Tesoreria
de Egresos
Nota: se archiva una carpeta por mes
Transferencia de | Efectuar transferencia de los documentos en el archivo .
10 Tesoreria

Archivo

central del SETP una vez cumplida su vigencia.
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53  PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PREDIOS Y RECONOCIMIENTOS ECONOMICOS
No. Actividad Descripcion Responsable
Solicita al propietario los soportes requeridos por fiducia
para ser entregados al area financiera para su posterior
pago.
Nota 1. la forma de pago dependerd de lo pactado
previamente con el propietario al momento de suscribir la
promesa de compraventa.
Revision recibe los documentos soportes del propietario, procede a GZifigzn;fe%ieal
1 preliminar de | revisar y verificar que los documentos estén completos,
Documentos | debidamente diligenciados y sin errores. Reasen}[/amiento
Nota 2: en caso de presentar errores y/o inconsistencias le
debera informar al propietario acerca de los mismos para
que realice las correcciones a las que haya lugar.
Una vez determinado que todo esté correcto, el apoyo a la
gestion predial y reasentamiento procederéa con el radicado
en recepcion.
Realiza la solicitud del CDP global por proyecto por medio Responsable
Realizar del formato AGF-FO-17 Requerimiento de CDP vy Gestirc'))n Predial
1 Solicitud de Contratacion, junto a este, debe anexarse soporte, ya sea
CDP por oficio, estudio técnico o cualquier documento que Reasen}[,amiento
soporte la cantidad total del mismo.
Realizar CDP'y Responsable del
9 RP El responsable del area del presupuesto, elabora CDP 'y 4rea de
correspondiente | RP correspondientes y entrega al area contable. presupuesto
S
Recibir solicitud | Recibir formato MGPR-FO-17 de solicitud para pagos de Contador Abovo
3 para Pagos de | unidades sociales, el cual debe ir con todos los soportes | Auxiliarr) y
Unidades segun indique el formato AGF-FO-14 Verificacion de Contable
Sociales Documentos pago el Pago de Predios y Reconocimientos.
Revision de documentacion, verificar que los soportes estén Contador Apovo
4 Revisar completos segun formatos MGPR-FO-17 Solicitud para / Auxilia‘? y
Documentaciéon | Pagos Unidades Sociales y AGF-FO-14 Verificacion de Contable

Documentos pago el Pago de Predios y Reconocimientos.
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5 Causacioén

El auxiliar contable registra la causacién del
reconocimiento, segun sea el caso y la pasa al Contador.

Contador Apoyo
[ Auxiliar
Contable

6 Revision y firma

El Contador revisa, firma y pasa a Tesoreria para el pago
correspondiente

Contador

Elaboracion de
7 Orden de
Operacion

Se revisa la orden de pago con sus soportes, verificando
que cumplan con los requisitos para el cumplimiento del
pago. Luego, se procede a realizar la orden de operacién
con su respectivo consecutivo, liquidacion de estampillas en
los casos en que aplique.

Nota 1: Este procedimiento se lleva a cabo en un tiempo
aproximado de 48 horas, dependiendo del volumen de
drdenes pago.

Nota 2: La orden de operacion se elabora en un formato
aportado por la Fiduciaria.

Nota 3: Las drdenes de operacion deben pasar a firma del
ordenador del gasto, en este caso la gerencia del Ente
Gestor.

Tesoreria

Firma del
8 Ordenador del
Gasto

Una vez se realice la orden de operacién con todos sus
soportes, pasa a firma del ordenador del gasto, en este caso
la gerencia del Ente Gestor.

Gerencia

Radicacién de
9 Orden de
Operacion

Luego de que la orden esté firmada por el ordenador del
gasto, se hace la seleccion de los documentos soportes de
pago, para escanear y se guardan en archivos digitales.

Se procede a radicar las 6rdenes de operacion en la
sucursal virtual mediante token y usuarios autorizados por
la fiducia.

Nota 1: Los archivos deben cumplir con unos parametros
de la plataforma de la sucursal virtual de la fiduciaria
(tamafio, formato, etc.).

Tesoreria
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Nota 2: Cada orden es radicada con un (1) token, con sus
anexos en la plataforma e introduciendo informacién del
pago Y fideicomiso.
Luego, con otro token y usuario se aprueba cada operacion.
Luego de radicada una orden de operacion, la fiducia
verifica y valida la informacién aportada para el pago. De
presentar alguna novedad o inconsistencia con respecto a
los documentos soportes, notifica a tesoreria para
Aplicacié correcciones 0 aclaracion y dar continuidad al pago.
plicacion de o
10 Pagos Fiducia
Nota 1: Para este procedimiento la fiducia tiene un tiempo
de 72 horas para aplicacion del pago al tercero
Nota 2: La fiducia notifica la aplicacién del pago por medio
de los correos electronicos del area de tesoreria.
La fiducia notifica diariamente los reportes de saldos y
pagos realizados.
1 Reporte de Fiducia/
Saldos y Pagos | El area de tesoreria revisa y verifica los pagos efectuados y Tesoreria
que se hayan aplicado correctamente sus respectivos
descuentos
Se realizan los egresos cada 15 dias con base a la relacion
19 Elaboraciéon de | de dérdenes de pago, y comprobantes de transaccion del T .
: : ) esoreria
Egresos Banco asignado. Este comprobante de egreso se realiza
mediante formato AGF-FO-08 Comprobante de Egreso
Archivo de Se archivan los comprobantes de egresos junto con las
13 Comprobantes | érdenes de pago y todos los anexos correspondientes de Tesoreria
de Egresos los pagos, conforme a las tablas de retencién documental.
Transferencia de | Efectuar transferencia de los documentos en el archivo .
14 . . . . Tesoreria
Archivo central del Setp una vez cumplida su vigencia.
6. MARCO LEGAL
Tipo de Entidad que No. De Fechade | Descripcion de articulos, capitulos o partes
Norma Emite Identificacion | Expedicién de la Norma que aplican al documento
Presidencia de Por el cu.al se regla.meln?a la Contabilidad en Ge.n.eral
Decreto la Repiblica 2649 1993 y se expiden los principios o normas.de contabilidad
P
generalmente aceptados en Colombia.
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Por la cual se regulan los principios y normas de
Ley Congre'so.de la 1314 2009 contabllldgd e mformamon ”fmanmera y de
Republica aseguramiento de informacién aceptados en
Colombia.
Le Congreso de la 80 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de
y Republica Contratacion de la Administracion Publica.
: : Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
Presidencia de NG
Decreto la Republica 1510 2013 contratacion publica.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
Le Congreso de la 1474 2011 los mecanismos de prevencion, investigacion y
y Republica sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica.
Por medio de la cual se introducen medidas para la
Congreso de la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
Ley e 1150 2007 . SO
Republica se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.
1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
° Manual Financiero SETP
° Orden de Operacién Fiduciaria
° Contrato de encargo Fiduciario entre el SETP Santa Marta S.A.S y Fiduciaria
° Resolucién 087 del diciembre de 2013 SETP Santa Marta S.A.S.

8. REGISTROS

Identificacion Almacenamiento Proteccion . L
5 - . Disposicion
Cadigo Lugary Tiempode | Responsable de | Recuperacion .
Nombre . i ) Final
Formato Medio Retencion Archivarlo
Informe de
L ; Responsable del
AGF-FO-04 A;thl%g((jjes y Tﬁrs(a;:r?a 2 afios Proceso de No. Contrato / Archivo
3 ?.C'f ldoa [Fisico Gestion Fecha Central
atistaccion Financiera
VSSES?T%?]TO? Area de Responsable del
AGF-FO-06 : " Proceso de Archivo
pa,&itfc?gg ° T?FSiZ ricce(r)la 2 afios Gestion Fecha Central
P Financiera
Area de Responsable del
AGF-FO-07 | Orden de Pago Tesoreria 2 afos Procesg de Fecha y Archivo
iy Gestion Consecutivo Central
[Fisico ) )
Financiera
Comprobante Area de .
AGF-FO-08 . " Responsable del Fechay Archivo
de Egreso T?FS; :ﬁga 2 afios Proceso de Consecutivo Central
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Gestion
Financiera
Solicitud de
Viaticos o Area de Responsable del .
AGF-FO-09 Costos dg Tesoreria 2 afios Procesg de Fecha Archivo
Desplazamiento Py Gestion Central
[Fisico ) )
s Financiera
i / Responsable del
N/A OO ol d’e Tﬁrseoar:r?a 2 afios Proceso de Fecha y Codigo Archivo
peracion g Gestion y g Central
[Fisico ) )
Financiera
; Responsable del
N/A CLg:nkt)a de Tﬁ?oar:r?a 2 afios Proceso de Fechay Archivo
obro [Fisi Gestion Consecutivo Central
isico ) )
Financiera

9. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha

Item Modificado

Descripcion

2.0

25/02/16

2. Alcance

Se adiciona pago viaticos, servicios publicos, gastos de
arrendamiento, predios y reconocimientos econémicos

20

25/02/16

4. Generalidades

Se modificaron las aclaraciones con el nimero de
paquetes a anexar para pagos, se retir6 la imagen de los
documentos anexos para pago.

20

25/02/16

5. Descripcion de
los Procedimientos

Se modificé la actividad No. 9 donde se especifica el
cambio de disponibilidad de los documentos soportes
para pago. Se incluyd la descripcion del procedimiento
para: Viaticos, Gastos de arrendamiento y servicios
publicos, pago de predios y reconocimientos econémicos.

20

25/02/16

10. Anexos

Se incluyé Flujograma de procedimiento de Viaticos,
Gastos de arrendamiento y servicios publicos, pago de
predios y reconocimientos economicos.

3.0

23/10/2017

3. Responsable

Se realizaron ajustes al nombre del proceso de acuerdo
a los cambios del mapa de procesos

3.0

23/10/2017

4. Generalidades

Se ajustaron conceptos en materia de pago de predios y
reasentamiento de acuerdo a las nuevas actividades para
el desarrollo de los pagos
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Se realizaron ajustes en el procedimiento para pagos de
contratistas, viaticos, servicios publicos y gastos de
arrendamiento, retirando los registros que ya han sido
5. Descrincion del eliminados del SGC y modificando el orden de las
3.0 23/10/2017 .Proce diﬁniento actividades de acuerdo al desarrollo actual de las mismas.
Adicionalmente se incorporé a la interventoria como
responsable de la aprobacién del pago de contratistas de
obra. Se retiraron los pagos de predios y reconocimientos
econdmicos
Se realizaron ajustes al lugar, medio y descripcion del
3.0 23/10/2017 8. Registros responsable de archivo de los registros en el control de
registros del procedimiento.
40 19/11/2020 1.0bjetivo Se actpa]lza de manera general el Objetivo de éste
Procedimiento
40 19/11/2020 4. Generalidades tSé?' niﬁztsan conceptos con relacion a los anexos, plazos y
40 191112020 5. Descripcion de | Se realizan ajustes en el procedimiento con el fin de hacer
' los procedimientos | especifico el paso a paso de la Orden de Pago.
Se especifica el inicio del procedimiento para la
5.0 23/6/2021 2. Alcance elaboracion de la orden de pago, que implica la revision
preliminar del Supervisor de Contrato.
Se determina como responsable del seguimiento y control
50 23/6/2021 3. Responsable a Gestion Financiera (Area contable/Tesoreria).
4. Generalidades -
5.0 23/6/2021 Glosario de Se amplia el glosario de términos
Términos
Se realizaron ajustes en el procedimiento para pagos de
5. Descrincion de contratistas, viaticos, servicios publicos y gastos de
5.0 23/6/2021 Ioé roceé)imientos arrendamiento, ampliando o especificando el paso a paso
P de las actividades de acuerdo al desarrollo actual de las
mismas.
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10.  ANEXOS
NOMBRE CARGO Fecha
Elabor6: | Lucelis Chavez Zabaleta Auxiliar Contable 23/06/2021
Reviso: Esmeralda Diaz Mantilla Gestion de Calidad 23/06/2021
Tatiana Martinez Truijillo Contadora 23/06/2021
Aprob6: | Diego Lopez Ortega Gerente 23/06/2021

1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO (OPCIONAL)
No aplica
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