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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO PAGO A TERCEROS
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Realizar pagos a proveedores y expedir órdenes de pago, entregar anticipos contratistas de obra e interventoría, suministro, consultoría, y prestaciones de servicios.

2. ALCANCE

Pagar a los proveedores, entregar anticipos, expedir ordenes a contratistas de obra e interventoría, suministro , consultoría   y  prestaciones de servicios.

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Decreto 115 de 1996, Ley 225 de 1995.

4. RESPONSABLE

Profesionales Universitarios de Presupuesto y  Profesional Especializado de Tesorería, Gerente y/o su delegado, Profesional Universitario de Contabilidad, Profesional Universitario Cartera. Profesional  universitario de Tesoria.

5. CONDICIONES GENERALES

No  aplica

6. ACTIVIDADES

El Profesional  Universitario encargado  de recepcionar  la  documentación requerida para tramitar las cuentas  de pago por parte  de terceros, contratistas  de obra e interventoría  y  prestaciones de servicios,  recibe la documentación    verificando en los registro según  sea  el caso así: 

· Formato documentos para pago contrato de prestación de servicios
· Formato documentos para pago interventoría
· Formato documentos para pago contrato de obra final
· Formato documentos para pago contrato de obra parcial
· Formato documentos para pago consultoría

Una vez verificado el cumplimiento de la documentación, registra la cuenta en el software contable y entrega  al Profesional Universitario de Presupuesto, el cual  elabora e imprime Comprobante de Egreso de presupuesto “Es la misma obligación”, en original y copia que se anexa a la documentación del beneficiario del pago y se realiza la entrega a contabilidad del comprobante de egreso de presupuesto “Obligación” y soportes.

El Profesional Universitario – Contador Causa en el software de contabilidad la obligación,  y los respectivos  impuestos y deducciones, Imprime el comprobante de causación de la obligación del proveedor y firma el formato, anexándolo a la documentación,  remite la cuenta y sus soportes a Gerencia o  a quien este  delegue para la autorización del pago.

El Gerente o su delegado verifican firma del Contador  en el comprobante de causación de la obligación de la cuenta y firma en los mismos formatos, dando  trámite de la cuenta a Tesorería.


En caso de pagos con situación de fondos, el área de tesorería revisa,  realiza los traslados necesarios, crea las cuentas para pago y procede a la  realización del cheque o giro electrónico, generando comprobante de egreso por el giro neto, imprime y firma, con numeración consecutiva.

En caso de pagos sin situación de fondos (PDA) el área de tesorería  revisa  que  los documentos  exigidos en el MANUAL OPERATIVO EXTERNO PATRIMONIO AUTÓNOMO FIA, se sube a la plataforma   MICROSITIOSIGNIO donde  se generan  la orden pago  - y  en la plataforma  RADICACIÓN WEB donde  se  sube en el orden indicado  las  cuentas, para  proceder el FIA a  la  revisión de las  mismas,  tomándose  3 días,   en los cuales pueden requerir  alguna  aclaración o completar alguna información, en caso de no poderse subsanar  la cuenta es rechazada  para  volver a  iniciar el proceso  y si es aprobada se confirma telefónicamente la información de la orden  de pago  con  la profesional especializada de  la tesorería,  para proceder finalmente a ser pagada   directamente a la cuenta del contratista  por parte de la fiducia.

Nota: El software automáticamente está parametrizado para que efectué el pago presupuestal.  Comprobante de Egreso en original y 2 copias (original para el movimiento diario de Caja y Bancos, 1° Copia al Contratista y 2° Copia contratación).

7. ANEXOS Y REGISTROS

8. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026








….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
Página 3 | 3

image1.png
Q\

Aguas$ del Huila

S.A.ESP.




