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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y coniroles para el reconocimiento, validacion,
causacién y giro de las obligaciones de pago derivadas de relaciones confractuales,
actos ddministrativos o compromisos institucionales, garantizando la legalidad,
trazabilidad, segregacién de funciones y cumplimiento de los plazos establecidos en la

norimcﬁvidod vigente.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dreas de la entidad que gestionen el pago de cuentas de cobro,
facturas, actas parciales, reconocimientos econdmicos, némina y demds obligaciones
adquiridas por AVANTE SETP. Cubre desde la radicacion y verificacién documental,
hasta la causacién contable, autorizacién, giro {via fiduciaria o comprobante de

egreso), digitalizacién y archivo definitivo.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la implementacion del presente procedimiento son, la Direccién
Administrativa y Financiera, y los funcionarios y/o contratistas de las dreas que llevan a

cabo el rrdmite.

ROL RESPONSABILIDAD

Supervisor / Lider de| Verificar el cumplimiento del objeto contractual, expedir el

_Q\rea Solicitante visto bueno o recibo a satisfaccion, y radicar la cuenta de
cobro con soportes completos.

‘Apoyo a la Gerencia Recibir y radicar externamente las cuentas de cobro de

contratistas externos, conforme al procedimiento de
correspondencia, y remitirlas al area Administrativa.

Profesional de Apoyo Llevar el libro de radicacion, verificar checklist de

'‘Administrativo; requisitos, gestionar ‘devoluciones por subsanacion y
remitir expedientes al area Financiera.

‘Auxiliar Contable Validar la documentacion para causacion, ejecutar el
registro contable y remitir soportes digitalizados al
archivo.

Contador / Profesional de; | Revisar y ajustar la causacion contable, elaborar la Orden

Tesoreria de Operacion o Comprobante de Egreso, y coordinar el

giro con Ia Fiduciaria o caja interna.

Director Administrativo y. | Autorizar y firmar las érdenes de pago o comprobantes
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Financiero / Gerente de egreso, garantizando la disponibilidad presupuestal y

el cumplimiento normativo.)

Responsable de Archivo | Digitalizar, clasificar y conservar los expedientes de pago

§§an la TRD, asegurando la integridad y acceso,
controlado de la informacion.|

4. DEFINICIONES

Causacién Contable: Registro coniable que reconoce una obligacién de pago
una vez se verifica el cumplimienio del bien o servicio contratado.
Orden de Operacién: Documento de pago dirigido a la entidad fiduciaria para

que efecile el giro de recursos a un fercero.
Comprobante de Egreso: Documenio contable inferno que autoriza y regisira el

pago mediante cheque, ransferencia o efectivo.
Lista de Chequeo de Pago: Heramienta de control que valida la presencia y
conformidad de los soportes exigidos {factura/cuenta de cobro, contrato/orden,

recibo a satisfaccion, paz y salvo, entre otros).
Radicacién: Acto formal de recepcion y registro de un documento, asignando

fecha, nimero consecutivo y responsable de irdmite.

5. CONTENIDO

PASO

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD | ACIIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE

El supervisor o
coniratista enfrega la
cuenta de cobro al
Enfrega al drea c’xlreo Administrativa
{limite: dfa 25 de cada

Administrativa . .
mes). Si es externo, se Supervisor del
cuentas para . : .
page: radica en la unidad de | Cuentas conirato
) correspondencia radicadas en

conforme.a AF-P-001y | libro
se remite con oficio. Se
registra en libro de
radicacién.
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se remife con oficio. Se
registra en libro de
radicacién.

Verificacion
Requisitos

de

Se valida la
documeniacién contra

la Lista de Chequeo. O
Si cumple: se firma visto
bueno y avanza. [ Si
hay observaciones: se
notifica al responsable,
se actudiliza estado en
radicacién y se
devuelve para
subsanacién (reinicia
paso 1).

Checklist
diligenciado /
Devolucién con
observaciones

Contratista
Profesional
apoyo
Administrativo

Remisién
Financiera

Expedienie completo y
validado se enirega al
drea Financiera para
causacion

Expediente
remitido

Profesional
apoyo
Administrativo

Revisidn
Causacién
Contable

El Auxiliar Contable
verifica apiitud
confable y regisira la
obligacién en el sistema
(plaze meta: 2 dias

hdbiles). [ Si es
correcta: avanza. O Si

hay inconsistencias:
devuelve al paso 2 con

observaciones técnicas.

Causacién
contfable
regisirada

Auxiliar
Contable-
Contador

Vadlidacién

Contable y Ajustes

El Confador revisa la
causacion, realiza
ajustes si aplicay
autoriza el irdmite de

Causacion
auditada y
autorizada

Contraiista
auxiliar contable
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pago (plazo meta: 1
dia hdbil).

Elaboracién de
Documento de
Pago

Se elaborala Orden de
Operacién (para giro
fiduciario) o
Comprobanie de
Egreso (para pago
interno/cheque). Se
adjuntan soportes y se
asigng consecufivo,

Orden /
Comprobante
elaborado

Profesional de
tesoreria

Firma y
Auvutorizacion

El Director
Administrativo y
Financiero y el Gerenie
firman el documento

de pago. I Si esta

completo: avanza. [ Si

falta soporte o firma: se
devuelve al paso 6. (En
caso de ausencia fisica,
se aplica firma
electréonica o
delegacién formal
segun politica
institucional).

Documento
firmado y
autorizado

Direcior
adminisirativo y
financiero

Elaborar orden de
operacién o
comprobante de
egreso y envic de
documentos:

Ruta Fiduciaria: Se
envia a la Fiduciaria
para ejecucion del
pago la érdenes de
operacion digiializadas
a la Fiduciaria para que
se redlice el pago.
(plazo meta: 2 dias
hdbiles). Si hay
observacion, devuelve
al paso é.
Ruta Interna: Se entrega
chegue o se ejecuta

Pago
ejecutado /
Devolucion

fiduciaria

Profesional de
tesoreria
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fransferencia directa al
contratista.
9 Una vez ejecutado el
pago, el tescrero remite
e ex el e’xpedlen’re cpmple’ro Documenios Profesional de
Digitalizaciéon de | al drea de Archivo para . , )
Scoportes digitalizacién conforme Archivadosy tesoreria /
P giid digitalizados Responsable de
a esténdares de ]
) Archivo
preservacion
documentdl,
10 El drea de Archivo
clasifica, indexay
conserva los
documenios segin TRD
y Ley 594 de 2000. Los Expedientes Profesional
Archivo y Custodia expedientes de archivados y Responsable de
contratos se remiten al frazables Archivo

drea de Contratacion
para integracién al
expediente coniractual
definitivo.

»

Nota de control: Toda devolucion, ajuste o observacidn debe quedar regisirada con
fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacién, garantizando la frazabilidad
exigida por los sistemas de gestién de calidad y audiforia.

6. NORMATIVIDAD

® -Decreto 111 de 1996 (Estaiuto Orgdnico del Presupuesio)
@® Decreio 115 de 1996 [Reglamentacién contable y financiera)
@ Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (Gestidn archivistica)

@® Manudl de politicas contable de AVANTE SETP

@® Manual Operativo de la Entidad Fiduciaria
@ NTC-ISO 9001:2015 (Enfoque por procesos, contral de informacion documentada)
@ - Manual Operativo de Fiduciaria
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« Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 {Gestion archivistica)
« Manual de politicas contable de AVANTE SETP
« Manual Operativo de la Entidad Fiduciaria
« NTIC-ISO 9001:2015 (Enfoque por procesos, control de informacién
documentada}
« - Manual Operative de Fiduciaria
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. < z FECHA DE VERSION
Revision | DESCRIPCION DELA MODIFICACION | pppopacidN | ACTUALIZADA
1 Adicién de actividades 6, 12y 13, 12-Agosto- 2
2014
2 Intercambio de actividades 5y 6. 6- Marzo - 3
Actualizacion de flujo. 2015
3 Inclusidn de sellado en oficio remisorio, 1-Febrero- 4
término comprobante de egreso y 2017
actividades de digitalizacion/archivo.
4 Actualizacién de plazos (dia 20 para 08- Julio -201% 5
radicacién), cambio de ejecutor en
actividad 7 y cjuste de tiempos de pago.
5. Actudlizacion de [dgoﬁpos institucionales. | 10 de febrero 6
2020
6. procedimiento y se actudliza el texto 04 de mayo 7
redaccién de procedimienio, se actualiza de 2026
la ley del cddigo disciplinario
Elaborado por: Revisado por: Revisade por: ,Aprobado per: | )
, L
¢ ANDRE%RED‘A RGE ARMAN
Profesional ggsiién de Coordinador Juridico y de / DAZA MURNOZ
96Iidcd y géslién contratacién Directora Adminisirativa y Gerente General
documental Financiera

Original Firnada




