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1. OBJETIVO(S):

Establecer las actividades y requisitos exigidos por la entida a realizar los p de las obligaciones
adquiridas con terceros por la Contraloria de Bogoté D.C., tale contratistas, proveedores, servicios
de administracién, celulares, servicios publicos, nomina, aport iones, riesgos profesionales y
aportes parafiscales.

2. ALCANCE:

pago en la Subdireccion Financiera y termina con
Pago.

Inicia con la radicacion de la cuenta o la rel
la activacion del procedimiento “Giro Tesor

3. BASE LEGAL.:

TIPO DE FECHA i
NORMA (dd/m DESCRIPCION
Constitucion

Politica de
Colombia

o XII, capitulo cuarto.

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Articulo 35. Prohibiciones. Numerales 15 sobre Ordenar el pago y 16 sobre
asumir obligaciones 0 compromisos de pago que superen la cuantia de los
montos aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).
05/02/2002
Articulo 48. Faltas gravisimas. Numerales 22. Asumir compromisos sobre
apropiaciones presupuestales inexistentes y 23 sobre ordenar o efectuar el
pago de obligaciones en exceso del saldo disponible en el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC).

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley80de 1993 y se dictan ofras disposiciones

Ley 1150 16/07/2007 generales sobre la contratacién con Recursos Publicos. Articulo 19, del
derecho de turno.
Decreto 624 30/03/1989 Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos administrados

por la Direccion General de Impuestos Nacionales.



http://calsegen01.alcaldiabogota.gov.co:7772/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=304#0
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TIPO DE FECHA 2
NORMA (dd/mm/aaaa) DESCRIPCION

Por el cual se armoniza el procedimiento y la administracién de los tributos

Decreto 807 17/12/1993 distritales con el Estatuto Tributario Nacional y se dictan otras disposiciones.
Decreto 111 15/01/1996 Por el cual se compilan la Ley 38 de 198_9, laLey 179 de 1994 y la Ley 225
de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto.
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la
Acuerdo 658 2112/2016 Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura grganica e interna, se

se dictan otras disposiciones. Articulo 6.- Autono
Por el cual se actualiza el procedimiento t
21/08/2002 impuestos distritales, de conformidad

Decreto Distrital

362 :
funcional.
Por el cual se reglamentan los Ac anicos de puesto 24 de
Decreto Distrital 17/06/2015 1995 y 20 de 1996 y se dictan jciones. Articulo 4 sobre la
234 Cuenta Unica Distrital y boracién y Control del
Programa Anual Mensualj
Resolucién
Ministerio de
Hacienda y 07/05/1998
Crédito Publico
No. 036
Resolucién
Secretaria De 29/12/2011

Hacienda Distrital
No. 660

4. DEFINICIONES:

que asume contractualmente ante la Contraloria de Bogota, con

medios humanos ' os, el compromiso de ejecutar el objeto contractual pactado de
acuerdo a las obli i clausulado correspondiente.

FACTURA vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador
0 bene

LIBR s un libro donde se registran los documentos recibidos, en el orden de llegada, para el
contro

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC: Es una herramienta de planeacién financiera, con la
cual las entidades establecen el monto maximo de pagos en un periodo determinado de tiempo.

PAGO: Es el cumplimiento efectivo de una obligacion, o responsabilidad econémica adquirida.

1 Definiciéon del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2047#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2051#0
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RECIBIDO A SATISFACCION: Es el documento que acredita el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

SUPERVISOR O INTERVENTOR: Funcionario o contratista que en representacion de los intereses de la entidad,
vigila la debida ejecucion del contrato.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 PAGO A CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.

en el anexa g
radicacion deddocumento
para tramite delcuentas.

niversitario

ntral de cuéntas

Uge )
Financiera

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
Radica la cuenta en la
Subdireccion Financiera
(érea central de cuentas),
para lo cual entrega en
medio fisico el original de la
3 . factura 0  documento pervisor o Interventor, mediante
upervisor o . . . .
equivalente y los sopo recibbo a satisfaccion, -anexo1-
1. Interventor del . ! e
contrato. de acuerdo a lo establecido acredita el cumplimiento de las

obligaciones contractuales.

Observacion:

El supervisor se quedara con una
copia del recibido en el area central de
cuentas del anexo no.1 - radicacion de
documentos para tramite de cuentas.

documentos
amite de cuentas,
original de la factura
Uenta de cobro y los
oportes para el pago.

Radica en el reloj de control
del &rea central de cuentas.

Diligencia la informacion del
anexo No. 2 - Hoja de Ruta
Interna  con los datos
pertinentes.

Una vez radicada la cuenta

Punto de Control:

Revisa que la documentacion se
encuentre completa y que
corresponda de acuerdo con el tipo de
pago establecido en el anexo No.1 -
radicacién de documentos para tramite
de cuentas.

Si presenta inconsistencias no se
recibe la cuenta.

El nimero de radicacién asigna el
turno del pago segun corresponda.

Antes de la recepcidbn de cuenta,
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
entrega al supervisor copia revisa que la misma esté programada
del anexo 1. en el PAC del respectivo mes, si no
esté en el PAC devuelve la cuenta.
Entrega la documentacién
al area de Contabilidad de
la cuenta y soportes, para
su contabilizacion y
posterior pago.
Recibe la factura o
documento equivalente, de Con
junto con los soportes.
Revisa la documentacién se
P . Activa el Procedimiento encuentre ompleta y  que
rofesional . ,
Universitario Area | P2 g_l Manejo de la rresponda de acuerdo con el tipo de
3. Contabilidad Contablllq§d (ver tablecido en el anexo Np 1_ -
Elaboracion  Orden de on de documentos para tramite
Pago). cuentas. Si presenta

Finalizado el procedimiento
contable se i
tesoreria.

consistencias se hace devolucién de
la cuenta.

esoreria)

comprobante de egreso y
soportes.

Entrega mediante
memorando SIGESPRO a
la  Secretaria de la
Subdireccion  Contratacion
original de la orden de pago
y original del comprobante
de egreso.

omprobante
de egreso;
Ordenes
pago
(SICAPITAL 'y
Secretaria  de
Hacienda);
Factura 0
cuenta de
cobro;

CDPy CRP
Anexo No.1 -
radicacion  de
documentos
para trdmite de
cuentas,
Documentos

de

recibidos en la
recepcion  de
cuentas de

Punto de Control:

Revisa que la documentacion se
encuentre completa y corresponda al
servicio prestado, asi mismo verifica
los valores de la orden de pago y que
el anexo No.2 - Hoja de Ruta Interna
se encuentre diligenciado en cada uno
de los campos por donde ha pasado la
cuenta. Si presenta inconsistencias se
devuelve y solicita los ajustes
correspondientes.
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
cobro ylo
causacion
contable.;
Anexo No.2 -
Hoja de Ruta;
Otros soportes.
5.2 PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS, DE ADMINISTRACION Y TE NIA
TOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO SERVACIONES
Radica el anexo No.3 nto de Control:

Subdirector

Técnico de

Servicios
Generales,
Recursos
materiales
auditoria fiscal.

ylo

Solicitud de CDP y CRP
para pago de servicios,
junto con la factura Lo
documento equivalente
la Subdireccion Financiera
(érea central de

a la radicacion de la cuenta
estar programado el PAC de

ago.

Revisa que no haya servicios
adicionales no autorizados. En el
evento que se evidencien servicios no
autorizados en la facturacion adjuntar
la cuenta de cobro correspondiente.

’ o 3
pagade los servicios

No.3
do, junto
la cuenta
factura y
s requeridos para el

adica en el reloj de control
del area central de cuentas
de la subdireccion
financiera.

Diligencia la informacion del
anexo No. 2 - Hoja de Ruta
Interna  con los datos
pertinentes.

Entrega al Profesional de
Presupuesto, los recibos de

Punto de Control:

Verificar que las firmas correspondan
a las personas autorizadas y que la
documentacion se encuentre completo
Si presenta inconsistencias  se
devuelve.

Observacion:

Verifica que el Tercero se encuentre
registrado en la Base de Datos de
Terceros del sistema financiero
vigente, en caso que el tercero no
exista lo registra, de lo contrario revisa
que la informacion existente se
encuentre bien diligenciada.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

servicios publicos, cuenta
de cobro o factura,
acompafiados de la
solicitud de CDP vy
Certificado de  Registro
Presupuestal (anexo No.3,)
y la hoja de ruta (anexo
No.2).

Profesional
Universitario
Area Presupuesto

ylo

Recibe la solicitud de CDP
y CRP (anexo 3) y la hoja
de ruta (anexo 2).

Diligencia la hoja de ruta
(anexo 2), en lo referente al
tramite  del &rea de
presupuesto.

Activa Procedimiento para
el Manejo de Presupuesto
(ver Expedicion
Certificados

Disponibilidad

e Co

ue la documentacion se
ompleta y corresponda al
Si presenta

encuen
servicio

documentacion es:

v Certificado  de
Presupuestal (CDP).

v Certificado Registro Presupuestal
(CRP).

v Solicitud de CDP y CRP

v Hoja de Ruta (anexo No.2)

v’ Recibo, cuenta de cobro o factura.

v Otros soportes.

Disponibilidad

Universitario
ontabilidad

rea

rden de Pago
ocedimiento para el

de la
tabilidad).

Activa el Procedimiento
para el Manejo de la
Contabilidad (ver
Elaboraciéon Orden de
Pago).
Finalizado el

procedimiento contable se
radica en tesoreria.

Punto de Control:

Revisa que la documentacion se
encuentre completa y corresponda al
servicio prestado. Si presenta
inconsistencias se devuelve.

Tesorero,

Recibe la orden de pago y

Comprobante

Punto de Control:
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PUNTOS DE CONTROL /

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional soportes. de giro; Revisa que la documentacion se
Universitario, ] o Orden de | encuentre completa y corresponda al
(Tesoreria) Activa el Procedimiento | naqo: servicio prestado. Asi mismo verifica
Secretaria para el Manejo de la | Factyra o | los valores de la orden de pago y que
(Tesoreria) Tesoreria (ver Giro Tesoral | ¢yenta de | el anexo 2 - Hoja de Ruta Intena se

ylo Giro de la Orden de | copro; encuentre diligengiada, en cada uno
Pago). CDPy CRP de los campg
Archiva la orden de pago Anexo No2 'y Ia. cuenta.
con el comprobante de giro anexo No.3. g' piese
y los soportes. © ©.
5.3 PAGOS DE NOMINA.
PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD RE OBSERVACIONES
Recibe la ndmina en medio de Control:
fisico vy magnétig

10.

(SIGESPRO, OutIook
Medlo Optlco qu

entre

Registro
Presupuestal.
v' Medio dptico.

Radica en el reloj del area
central de cuentas.

Entrega la documentacion
al &rea de Contabilidad.

Al inicio de cada vigencia, el Director
Técnico de Talento Humano, el
Subdirector de Gestion del Talento
Humano y el Subdirector Técnico
Financiero, elaboran el cronograma
para la entrega y pagos de la ndmina
de funcionarios.

Previo a la radicacién de la cuenta
debe estar programado el PAC de

pago.

Antes de radicar la ndmina, se debe
solicitar mediante memorando el
Certificado de  Disponibilidad y
Registro Presupuestal, adjuntando el
resumen por centro de costos, del
régimen nuevo, antiguo, resumen
general, incapacidades incluidas en el
periodo, con el fin de activar el
Procedimiento para el Manejo de

Presupuesto  (ver Expedicion de
Registro Presupuestal).Revisa que la
documentacion se encuentre
completa.

En caso que la documentaciéon no
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

corresponda, la devuelve a la
Subdireccion de Gestién del Talento
Humano para que se subsanen las
inconsistencias o se aporte la
documentacion faltante.

Recibe la nomina y los
soportes. Punto de Control:

Activa el Procedimiento
para el Manejo de la

Contabilidad (ver
Profesional Elaboracién de la relacién
Universitario Area | de autorizacion-RA).

.| Contabilidad

para que se subsanen las
encias o0 se aporte la
mentacion faltante.

Elabora relacion de
autorizacion.

Finalizado el procedimi€
contable se radica e
tesoreria.

Recibe la

Autorizacién Punto de Control:

Relacién  de|Revisa que la documentacién se
autorizacion; encuentre completa y  que
Memorando corresponda. Asi mismo verifica los
Nomina. valores de la RA.

Relacion  de
incapacidades |Si presenta inconsistencias  se

la relacion de |del mes. devuelve y solicita los ajustes
Novedades de | correspondientes.
descuentos,
soportes. incapacidades,
cooperativas,

entre otros.
Relacion  de
autorizacion de
pago.
Certificado  de
Registro
Presupuestal.
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5.4 PAGOS DE APORTES EN SALUD, PENSIONES, RIESGOS PROFESIONALES Y APORTES

PARAFISCALES.
PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe en medio fisico los
siguientes documentos. Punto de Control:
v Memorando i
v’ Relacion de eIaDnlgectzz
Autorizacion Tal’ento
v’ Planilla Unica. Técnico
v'Resumen de Pagos onograma
debidamente S d% los
diligenciada y firmada i '
Secretaria de la por el Director Técnico segurdadsocal - de
13 Subdireccion de Talento Humano en

Financiera.

original.

Radica en el reloj del area
central de cuentas de la
Subdireccion Financieras

Certificado de
Presupuestal

En caso que la documentacién no
corresponda, la devuelve a la
Subdireccion de Gestion del Talento
Humano para que se subsanen las
inconsistencias o se aporte la
documentacion faltante.

egistros  Presupuestales
de la Némina).

Entrega la documentacion
al area de contabilidad
para la elaboracion de la
relacion de autorizacion,
junto con el Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal-CDP y
Certificado de  Registro
Presupuestal-CRP.

Punto de Control:

Revisa que la documentacion se
encuentre completa.

En caso que la documentacién no
corresponda, la devuelve a la
Direccion de Talento Humano para
que se subsanen las inconsistencias
0 se aporte la documentacion
faltante.
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe 'y revisa la Punto de Control:
documentacion. Revisa que la documentacion se
encuentre  completa y  que
Activa el Procedimiento corresponda.
para el Manejo de Ila
Contabilidad (ver Si  presenta stencias
Elaboraciéon de la Orden devuelve a
de Pago o RA).
. Elabora la Relacién de
Profesional 1 Autorizacion-RA
15. | Universitario Area '
Contabilidad.

Finalizado el
procedimiento contable se
radica en tesoreria.

FormularioS de Autoliquidacién de

Aportes de cada Administradora.

cion de Autorizacion.

anilla Unica de Autoliquidacion

Mensual de Aportes Parafiscales.

v Certificado Disponibilidad
Presupuestal y,

v’ Certificado Registro Presupuestal.

Recibe la org
soportes.

de pago y

de la
Tesoral

on el comprobante de giro
y los soportes.

Orden de pago;
Formularios de
Autoliquidacion
de Aportes de
cada
Administradora
, Relacion de
Autorizacién,
Planilla

Unica de
Autoliquidacion
Mensual  de
Aportes
Parafiscales,
Certificado
Disponibilidad
Presupuestal y
Certificado de
Registro
Presupuestal.

Punto de Control:

Revisa que la documentacion se
encuentre  completa y  que
corresponda. Asi mismo verifica los
valores de la RA.

Si presenta inconsistencias se
devuelve y solicita los ajustes
correspondientes.
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6. ANEXOS:

ANEXO No.1 - Radicacion de documentos para tramite de cuentas.

@ Versién: 3.0

CONTRALOR[A Versién: 3.0

DE BOGOTA. D.C. Pagina 1de 1

Cédigo formato: PGAF-06-01

RADICACION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE CUENTAS  |Cédigo documento: PGAF-06

DATOS GENERALES (1)

No. DE CONTRATO/CONVENIOI:I FECHA DE SUSCRIPCION (DD/MM/AAAA):

CONTRATISTA/ASOCIADO: I

VALOR INICIALDEL CONTRATO/CONVENIO: :'
VALOR TOTAL ADICIONADO: :l
VALOR TOTAL DEL CONTRATO/CONVENIO:
PLAZO CONTRACTUAL: :l
PLAZO TOTAL PRORROGADO: I:l
PLAZO TOTAL DEL CONTRATO/CONVENIO :l
FECHADEINICIO  (DD/MM/AAAA): C—— ]
FECHA DE TERMINACION (DD/MM/AAAA): I:l

INFORMACION DEL PAG

TIPO DE PAGO:

TIPO DE DOCUMENTO:

VALOR TOTAL: |

PERIODO CERTIFICADO

(DD/MM/AAAA)

DOCUMENTE “ESAF R TE DE CUENTAS (3)

OBS. FOLIOS

1. |Fotocopia actualizada de Registro Unico lica solo para el primer pago.

2. |Copia Certificacién Bancaria Nota: Aplical ago y/o por cambio de cuenta bancaria.

3. |Original de Factura(s) o Documento Equiva' n las normas vigentes.

2 Formato de recibido a satisfae rmado por el supervisor(a) designado en el

Certificacidon de pago d C ortes parafiscales expedido por el Revisor Fiscal cuando esten
. |obligados a tenerlo o el Re g | periodo certificado en la cuenta y copia de las respectivas

aso de adquisicion de bienes devolutivos o de consumo).

soportes Nota: Aplica sélo para contratos de prestacion de servicios y se

TOTAL FOLIOS -

por el cu
conformidad

CERTIFICACION

iento del contratista/asociado a entera satisfaccion en el periddo de ejecucidn certificado y de
n lo establecido en el objeto y obligaciones contractuales y demds normas aplicables.

NOMBRE DEL SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR(A)

SUPERVISOR(A)

ESPACIO EXCLUSIVO PARA SER DILIGENCIADO POR LA SUBDIRECCION FINANCIERA

OBSERVACIONES:
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ANEXO No.2 - Hoja de Ruta Interna:

O
CONTRALORiA

DE BOGOTA D.C.

HOJADE RUTAINTERNA

Cadigo formato: PGAF-06-02
Version: 3.0

Codigo documento: PGAF-06
Version: 3.0

Péagina: 1del

1. HOJA DE RUTA INTERNA N°:

2. N°.RADICADO 3. FECHA

5. PROVEEDOR

6. TIPO DOCUMENTO

8. VALOR COMPROMISO

10. ADICION

12. SALDO PENDIENTE DE PAGO

13. MENOS ESTE PAGO

14. NUEVO SALDO

h 4

4. HORA:

[ 4 N
7N
9.Ne:

11. FECHA

15. Responsable

16. CENTRAL DE CUENTAS ENTREGA A:

CONTABILIDAD

17. DEVUELVE :

19. OBSERVACION

FECHA

18. FECHA:

20. TRAMITE EN LAS AREAS

MES

DIA

HORA [ RESPONSABLE

PRESUPUESTO REG. DISP Y/O COMPRISO

CONTABILIDAD CAUSACION

21. TRAMITE O.DE PAGO NO. MES

DIA

HORA [ RESPONSABLE

PRESUPUESTO SISTEMA:

COORDINADOR PRESUPUESTO |

COORDINADOR CONTABILIDAD |

SECRETARIA SUBDIRECCION [

22. TRAMITE CHEQUE MES

DIA

HORA | RESPONSABLE

TESORERIA ELABORACION CHEQUE

FIRMA COORDINADOR TESORERIA |

FIRMA SUBDIRECTOR |

RECIBE TESORERIA |
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N

o0k w

©~

10. ADICION: Valor adicionado al registro presupuestal inic
12. SALDO PENDIENTE DE PAGO: Valor cor

13. MENOS ESTE PAGO: Valor total de Ig

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

HOJA DE RUTA INTERNA No: Es el nimero consecutivo interno de la hoja de ruta, el cual es
asignado en la Central de Cuentas.

No. RADICADO: Numero consecutivo que se genera en la central de cuentas al radicar el
documento soporte base para la cancelacion del compromiso.
FECHA: Dia, mes y afio de la radicacion.

HORA: Hora en que es radicado.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que solicita el pago del com
TIPO DE DOCUMENTO.: dependiendo el tipo de compromiso pu
recibo de servicios publicos u otros, el cual va identificado con s
No.: Numero de Identificacién Tributaria o nimero de la ced
VALOR COMPROMISO: Valor del registro presupuestal ipi
No COMPROMISO.: Numero del compromiso.

e cobro,

. FECHA: Fecha en que se realiza la adicidn al compromiso.

pagos efectuados.
, Servicio publico u otro.

14. NUEVO SALDO: Nuevo saldo del cg iSOy identre el saldo pendiente de pago y el valor

15. RESPONSABLE: Funcionario enca

16. CENTRAL DE CUENTA

17. DEVUELVE: Correspo

de causacion y/o pago de’los co y/t obligaciones que adquiere la Entidad.
e devuelve la cuenta para las correcciones a las que haya

lugar

18. FECHA: Fechg a cuenta para ser corregida.

19. ( jones que se consideren pertinentes.

20. Se deben diligenciar cada uno de los cuadros y conceptos
entes areas que pasa la factura con los documentos soportes hasta su

a, hora y firma del funcionario responsable de cada accion.
21. TRAMITE ORDEN DE PAGO No.: Documento que se origina para la cancelacion del obligacion y/o
Apromiso a gancelar.
22. TRA HEQUE.: Documento que se origina para ser entregado al proveedor o contratista dando
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ANEXO No.3 - Solicitud de CDP y CRP para pago de Servicios Publicos, Administracién y Celulares.

0

SOLICITUD DE CDP Y CRP PARA PAGO DE

Caédigo formato: PGAF-06-03
Version: 3.0

SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRACION Y

Cadigo documento: PGAF-06

CONTRALORIA CELULARES Version: 3.0
DL BOGOIA, D.C. Pagina: 1del -
1. CODIGO:
2. PARA:
3. DE:
4. ASUNTO:

5. Servicio:

Cordialmente me permito solicitarle, se sirva expedir Certificado de Disponibilidad y Registro
Presupuestal, para amparar los gastos por conceptos de:

6. Factura:

7. Empresa:

8. Nit:

9. Direccioén

10. Teléfono:

11. Valor

12. Periodo:

13. Detalle:

Atentamente;

14. Ordenador del Gasto

15. VoBo.

17. Elaboré:

16. Reviso
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

1. CODIGO: Se coloca el codigo de la Direccion Administrativa.

2. PARA: A quién va dirigido el oficio “cargo del Subdirector Financiero”.

3. DE: Cargo del Ordenador del gasto. (Funcionario designado por el Contralor para ejercer la

ordenacion del gasto y la competencia para la celebracidn, adjudicacion y suscripcion de los

contratos, comodatos, convenios etc. En cualquier cuantia que se contra el

presupuesto de la Contraloria).

ASUNTO: Se coloca el objeto del oficio.

SERVICIO: Nombre del servicio publico correspondiente.

FACTURA: Numero de la factura a pagar.

EMPRESA: Nombre de la empresa a la que se le va a reali

NIT: Nit de la empresa a la que se le va a realizar el pag

DIRECCION: Direccién de la empresa.

0. No. RADICADO: Numero consecutivo que se
documento soporte base para la cancelacion del co

11. FECHA: Dia, mes y afio de la radicacion.

12. HORA: Hora en que es radicado.

S9N

central de cuentas al radicar el
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6. CONTROL DE CAMBIOS:

Versiéon

R.R. No.
Fecha Dia mes afo

Descripcién de la modificacion

1.0

R.R. No. 046
22 diciembre 2005

Ver link normatividad.

2.0

R.R. No.035
mayo 2009

Ver link normatividad.

3.0

R.R. No.021
12 octubre 2012

Ver link normatividad.

4.0

R. R. No.051
20 noviembre 2013

5.0

1. Con los documentos
cién de Cuentas de
ireccion Financiera.

Se actualiz6 el formato

bro y/o Causacion Contable”,
el Impuesto de Timbre, el cual ya
como adicionar el informe de

gCedimientos que se interrelacionan. Se incluyo la
e legal y definiciones y se ajusto el formato de acuerdo

allProcedimiento para el Control de Documentos del SIG,
sién 10.0.

.R No.005
31 enero 2017

El procedimento cambia de versién, dado que mediante
memorando No. 3-2017-16522 de junio 27 del 2017, la
Alta Direccion comunicé la actualizacion de la Estructura
del Mapa de Procesos de la Entidad y establecio la
necesidad de ajustar todos los documentos del Sistema
Integrado de Gestibn — SIG a este nuevo esquema,
generadas por el Acuerdo No. 658 de 2016, modificado
parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017 y a los cambios
surtidos en las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,
Decreto 1072 de 2015 y demés normas reglamentarias.

Adicionalmente, se ajustdé con las observaciones de la
Auditoria Interna de Calidad y al Plan de Mejoramiento

suscrito, asi como algunas actividades de las personas
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Versiéon

R.R. No.
Fecha Dia mes afo

Descripcién de la modificacion

gue interviene en el procedimiento, especialmente las
relacionadas con el supervisor del contrato; control de la
informacion documentada, como es el caso del control de
los registros, teniendo en cuenta que los originales de
factura y comprobante de egreso reposaran en la
tesoreria de la entidad, ademas se suprimesla entrega de
documentos a la Subdireccion de R s M

de Contratacion.

Se actualizé el formato
documentos que se de
cuentas de cobro
Subdireccion Finangi

6.0

R.R. No. 042
28-dic-2017




