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1. OBJETIVO(S):

Establecer las actividades y requisitos exigidos por la entidad para realizar los pagos de las
obligaciones adquiridas con terceros por la Contraloria de Bogota, D.C., tales como pago a
contratistas, proveedores, servicios de administracion, celulares, servicios publicos, némina,
viaticos, avances, aportes en salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes parafiscales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento contempla el pago a contratistas y proveedores, pago de servicios
publicos, de administracion y telefonia celular, pagos de nomina, pagos de aportes en salud,
pensiones, riesgos profesionales y aportes parafiscales con los siguientes alcances:

Pago de contratistas y proveedores: Inicia cuando el supervisor o interventor del contrato
radica los documentos originales de la cuenta en la Subdireccién Financiera (area central de
cuentas) y termina cuando el Tesorero de la Contraloria de Bogota ingresa a la plataforma
SECOP Il y realiza la marcacion de pagado.

Pagos de servicios publicos, de administracién y telefonia celular: Inicia cuando el
Subdirector Técnico de Servicios Generales, Recursos Materiales y/o Auditoria Fiscal
diligencia el anexo No 3 junto con la factura o documento equivalente y termina cuando el
Auxiliar Administrativo y/o Secretario de Tesoreria recibe las ordenes de pago las clasifica por
fecha de giro y hace el respectivo cruce con la SDH.

Pagos de nomina: Inicia cuando la secretaria de la Subdireccion Financiera Recibe la
nomina en medio fisico los documentos provenientes de la Direccion de Talento Humano y
termina cuando el Auxiliar Administrativo y/o Secretaria de Tesoreria entrega el acta de
legalizacion  al auxiliar administrativo encargado de generar los comprobantes de egreso,
organizar y archivar los informes diarios de tesoreria.

Pagos de aportes en salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes parafiscales:
Inicia cuando la secretaria de la Subdireccion Financiera recibe en medio fisico los
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documentos enviados de la Direccién de Talento Humano y termina cuando el Auxiliar
Administrativo y/o Secretario de Tesoreria entrega el acta firmada al auxiliar administrativo
encargado de generar comprobantes de egreso, organizar y archivar los informes diarios de

Tesoreria.

3. BASE LEGAL.:

TIPO DE FECHA -
NORMA (dd/mm/aaaa) DESCRIPCION
Constitucion
Politica de 07-jul-1991 | Titulo XII, capitulo cuarto.
Colombia
Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico hasta
el 30 junio de 2021 segun ley 1955 de 2019.
Ley 734 05-feb-2002 | Articulo 35. Prohibiciones. Numerales 15 y 16.
Articulo 48. Faltas gravisimas. Numerales: 20, 21, 22, 23,
24,25y 26.
Por medio de la cual se introducen medidas para la
. eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
Ley 1150 16-jul-2007 dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos. Articulo 19, del
derecho de turno.
Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria
Ley 1819 20.dic-2016 | €structural, se _fprtalecen Ios_,me_canlsmos para la lucha
contra la evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
Decreto 624 30-mar-1989 | Impuestos administrados por la Direccién General de
Impuestos Nacionales.
Decreto 1421 21-jul-1993 Por .eI cual se dlct:a el réglm,en especial para el Distrito
Capital de Santa Fé de Bogota.
Por el cual se armoniza el procedimiento y la
Decreto 807 17-dic-1993 | administracién de los tributos distritales con el Estatuto
Tributario Nacional y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
Decreto 111 15-ene-1996 | 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto
Organico de Presupuesto.
P Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
Decreto Distrital .
714 15-nov-1996 | 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital.
P Por el cual se actualiza el procedimiento tributario de los
Decreto Distrital . . L .
21-ago-2002 | diferentes impuestos distritales, de conformidad con su

362

naturaleza y estructura funcional.
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TIPO DE FECHA <
NORMA (dd/mm/aaaa) DESCRIPCION
P Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996
Decreto Distrital o o O
216 03-may-2017 | Estatuto Organico de Presupuesto Distrital y se dictan
otras disposiciones.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
. modifica su estructura organica e interna, se fijan las
Acuerdo 658 21-dic-2016 funciones de sus dependencias, se modifica su planta de
personal y se dictan otras disposiciones. Articulo 6.-
Autonomia Administrativa.
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016 "por el cual se dictan normas
sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Acuerdo 664 28-mar-2017 | Bogot4a, D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones.
Resolucion ,
RO Por la cual se determinan algunas normas vy
Ministerio de I :
: procedimientos  sobre  registros  presupuestales,
Hacienda y 07-may-1998 o : L . LN
o . suministro de informacién y su sistematizacion del
Crédito Publico o
Presupuesto General de la Nacién: Articulos 2, 3.
No. 036
Resolu_mon Por la cual se adopta el Manual de Programacion,
Secretaria De . ) L . .
: 29-dic-2011 Ejecucién y Cierre Presupuestal de las entidades que
. H_aC|enda conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital
Distrital No. 660 '
Resolucion
Contaduria Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
General de la 08-oct-2015 Publica, el marco normativo aplicable a entidades de
Nacién gobierno y se dictan otras disposiciones.
No. 533
Instructivo 002
de la : . .
Contaduria 08-0ct-2015 Ins'Frucmones para la transicion al marco Normativo para
entidades de Gobierno.
General de la
Nacion
Resolucion de
la Contaduria Por el cual se incorpora el catalogo General de cuentas
General de la 26-nov-2015 P 9

Nacion
No.620

del Marco Normativo para entidades de Gobierno.
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4. DEFINICIONES:

CONTRATISTAL La persona natural o juridica que asume contractualmente ante la
Contraloria de Bogota, con medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de
ejecutar el objeto contractual pactado de acuerdo a las obligaciones contenidas en el
clausulado correspondiente.

FACTURA: Es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podrd librar y entregar o
remitir al comprador o beneficiario del servicio.

DOCUMENTO EQUIVALENTE: Documento soporte que reemplaza a la factura en
operaciones economicas realizadas por personas que no estan obligados a facturar (regimen
simplificado).

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 obligacién, o responsabilidad econémica
adquirida.

RECIBIDO A SATISFACCION: Es el documento que acredita el cumplimiento en debida
forma del objeto y obligaciones contractuales.

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

SECOP I: Plataforma administrada por Colombia Compra Eficiente para la publicacion de
todos los procesos contractuales de contratacion ditrecta.

SECOP II: Plataforma administrada por Colombia Compra eficiente para la publicacion de
procesos contractuales diferentes a contratacion directa.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 PAGO A CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

1 Definiciéon del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera.
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PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Radica los documentos Punto de Control:
originales de la cuenta Previo a la radicacion de
en la  Subdireccion la cuenta debe estar
Financiera (area central programado el PAC del
de cuentas), para lo cual mes de pago.
entrega en medio fisico
el original de la factura o El Supervisor 0
documento equivalente Interventor, mediante el
y los soportes, de recibo a satisfaccion,

, acuerdo a lo establecido informe de supervision y

. ISuperwsor dol en el anexo No.l - anexol que acreditan el

: Crgﬁ{:’aigtor €l radicacion de cumplimiento del objeto y
' documentos para las obligaciones
trAmite de cuentas. contractuales.
Cuando se trate de
procesos incluidos en la Observacion:
plataforma SECOP | El supervisor se quedara
debe radicar una copia con una copia del
de los mismos en la recibido del anexo 1-
Subdireccioén de (radicacion de
Contratacion para que documentos para tramite
estos obren dentro del de cuentas) por parte del
expediente contractual. area central de cuentas.
Punto de Control:
Recibe el anexo No.1 -
radicacion de Revisa que la
documentos para documentacion se
tramite de cuentas, con encuentre completa y que
el original de la factura o corresponda de acuerdo
Técnico ylo cuenta de cobro y los con eI_ tipo de pago
Profesional soportes para el pago. establecido en el anexo
Universitario _ _ No.1 - radicacion de
5 | central de Radica en el reloj de documentos para tramite
control del area central de cuentas.
cuentas de cuentas.
Subdireccién )
Financiera Si presenta

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

radicada la
entrega al

Una vez
cuenta

inconsistencias
recibe la cuenta.

no se

El nimero de radicacion
asigna el turno del pago
segun corresponda.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUEE%ES\I/EA%?(')\IJERgL /
supervisor copia del Antes de la recepcion de
anexo 1. cuenta, revisa que la

misma esté programada
Entrega la en el PAC del respectivo
documentacion al area mes, si no esta en el PAC
de Contabilidad de la devuelve la cuenta.
cuenta y soportes, para
su contabilizacion y Los documentos a radicar
posterior pago. con la cuenta son: anexo
1, factura o documento
Cuando se trate de equivalente, recibo a
procesos contractuales satisfaccion, informe de
incluidos en la supervision, informe de
plataforma SECOP I actividades con soportes,
verifica que el soporte de pago al SSI de
contratista y el conformidad con la
supervisor hayan normatividad vigente y en
realizado el cargue de caso de persona juridica
los documentos para certificacion de
tramite de pago y se cumplimiento del pago de
encuentren aprobados, SSI 'y aportes para
de ser asi radica en el fiscales suscrita por el
reloj de control del area revisor fiscal 0
central de cuentas. representante legal segun
sea el caso.
Registrar en el sistema
de informacién vigente
las cuentas radicadas.
Punto de Control:
Recibe la relacion de .
cuentas radicadas junto Revisa _que la
con los soportes. documentacion se
Profesional encuentre completa y que
Universitario Activa el Procedimiento corresponda de acuerdo
3. |Area de gestion contable (ver con el tipo de pago
Contabilidad Elaboracion Orden de establecido en el anexo
Pago). No.1 - radicacién de
documentos para tramite
Finalizado el de cuentas. Si presenta
procedimiento  contable inconsistencias se hace
se radica en tesoreria. devolucion de la cuenta a
la central cuentas.
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PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Comprobante
de egreso;
Ordenes de
pago Punto de Control:
(SICAPITAL y
Secretaria de | Revisa que la
, Hacienda); | documentacion se
Recibe la orden de pago | Factura O|encuentre completa y
aplicativo Contraloria de | cyenta de corresponda al  servicio
Bogota, la copia y sus | cobro; prestado, asi mismo
Tesorero, soportes, activa  el|Anexo No.1 - verifica Ié)s valores de la
Profesional Proc_e,dimiento de | radicacién de orden de pago y que el
4. |Universitario, Gestion ~ Tesoral ~ (ver| documentos |znexo No.2 - Hoja de
(Tesoreria) Giro Tesoral y/o Giro de |para  tramite Ruta Interna se encuentre
Secretaria la Orden de Pago) y|de cuentas, diligenciado en cada uno
(Tesoreria) entrega las ordenes de|pocumentos de los campos por donde
Pago con sus Soportes | recibidos en la ha pasado la cuenta. Si
y planilas al auxiliar| recepcion de presenta inconsistencias
administrativo ylolcuentas  de|se devuelve y solicita los
secretario de tesoreria. |cobro Y0 | ajustes correspondientes.
causacion
contable.;
Anexo No.2 -
Hoja de Ruta;
Otros
soportes.
Recibe las ordenes de
pago, las clasifica por
fecha de giro y rubros
de funcionamiento o
proyectos de inversion y
hace el cruce con el Punto de Control:
Auxiliar sistema de la Secretaria | poctas de
5 |administrativo Distrital de Hacienda V| |egalizacion y|Las actas de legalizacion
* | ylo secretario de|Procede a generar las | omprobantes |deben ser entregadas
Tesoreria. actas de legalizacion | ge egreso. con las 6rdenes de pago
por concepto de y soportes.
endosos y legalizacion
de impuestos, para
revision y firma del

tesorero (a).
Una vez firmadas las
actas las entrega al
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

auxiliar  administrativo
encargado de generar
los comprobantes de
egreso, organizar 'y
archivar los informes
diarios de tesoreria.

de
de

Técnico
central
cuentas.

Entrega mediante oficio
con radicado de
Sigespro a la secretaria
de la Subdireccion de
Contratacion original de
la orden de pago vy
original del comprobante
de egreso, cuando se
trate de contratos
incluidos en la
plataforma SECOP I.

Entrega los informes
diarios de tesoreria y se
activa el procedimiento
de Gestion Contable.

En el evento que los
contratos estén
incluidos en la
plataforma SECOP Il se
debe cargar a esta la
orden de pago y el
comprobante de egreso.

Memorando
dirigido a la
Subdireccion
de
Contratacion
PGD-07-02

Tesorero
Contraloria
Bogota.

(@)
de

Ingresa a la plataforma
SECOP Il para los
contratos registrados en
esta vy realiza la
marcacion de pagado.

5.2 PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS, DE ADMINISTRACION Y TELEFONIA CELULAR.

PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Subdirector Diligencia el anexo No.3
Técnico de | Solicitud de CDP y CRP
1. | Servicios para pago de servicios,
Generales, junto con la factura o
Recursos documento equivalente
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PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
materiales  y/o | para firma del ordenador
auditoria fiscal. | del gasto delegado para
tal fin.
Punto de Control:
Previo a la radicacion de
Anexo No. 3|la cuenta debe estar
solicitud  de|programado el PAC de
Revisa el Anexo No. 3,|CDP y CRP |pago.
Ordenador  del s_i esta de aguerdo lo para pago de _

2. Gasto Delegado. firma y lo radica en la servicios Rew_s:_:l que no haya
central de cuentas de la | publicos, servicios adicionales no
subdireccion financiera. | administracion | autorizados. En el evento

y  celulares. |que se evidencie
PGAF-06-03 |servicios no autorizados
en la facturacién adjuntar
la cuenta de cobro
correspondiente.
Recibe anexo No.3
debidamente firmado,
junto con el original de Punto de Control:
la cuenta de cobro o - )
factura y  soportes Verificar que las firmas
requeridos para el pago correspondan a  las
de los servicios personas autorizadas y
gue la documentacion se
Radica en el reloj de encuentre completa. Si
control del area central presenta inconsistencias
Técnico y/o de cuentas de la se devuelve.
Profesional subdireccion financiera. Observacion:

3. | Universitario . . . L
Diligencia la informacion -

(Central de| jel anexo No. 2 - Hoja Verifica que el Tercero se
Cuentas) : encuentre registrado en

de Ruta Interna con los
datos pertinentes.
Entrega al Profesional
de Presupuesto, los
recibos de servicios
publicos, cuenta de
cobro 0 factura,
acompafiados de la
solicitud de CDP y CRP
(anexo No.3,) y la hoja
de ruta (anexo No.2).

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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PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe la solicitud de
CDP y CRP (anexo 3) y Punto de Control:
la hoja de ruta (anexo .
2). Revisa _que la
documentacion se
Diligencia la hoja de ruta encuentre  completa 'y
(anexo 2), en lo corresponda _al servicio
referente al tramite del prestado.  Si  presenta
4rea de presupuesto. inconsistencias se
: devuelve.
Prqfespna! Activa Procedimiento
s |especaligado” |Para el Manejo de Observacion:
Area Presupuesto (ver La documentacion es:
Presupuesto Expedicion de '
Certificados de .
Disponibilidad y v'Solicitud de CDP vy
Certificado de Registro CR_P
Presupuestal). v'Hoja de Ruta (anexo
No.2)
Entrega la v'Recibo, cuenta de
documentacién al &rea cobro o factura.
de contabilidad para la v Otros soportes.
elaboracion de la orden
de pago.
Recibe la
documentacion,
elabora la Orden de
Pago (ver
Procedimiento para el Punto de Control:
_ Manejo de la )
Profesional Contabilidad). Revisa que la
Universitario _ o documentacion se
5. | Area Activa el Procedimiento encuentre completa y
Contabilidad de Gestion Contable corresponda al servicio
(ver Elaboracion Orden prestado. Si presenta
de Pago). inconsistencias se
Finalizado el devuelve.
procedimiento contable
se activa el
procedimiento de
Gestién Tesoral.
Tesorero Recibe la orden de | Comprobante | Punto de Control:
6. General (a) pago aplicativo (:Je egreso; Revisa que la
Contraloria  de | Contraloria de Bogot4, | Ordenes de | documentacion se
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PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Bogota. la copia y sus soportes, | pago encuentre completa vy
activa el Procedimiento | (SICAPITAL | corresponda al servicio
de Gestion Tesoral (ver | y Secretaria | prestado, asi mismo
Giro Tesoral y/o Giro | de verifica los valores de la
de la Orden de Pago) y | Hacienda); orden de pago y que el
entrega las ordenes de | Factura o | anexo No.2 - Hoja de
pago con sus soportes | cuenta de | Ruta Interna se
y planillas al auxiliar | cobro; encuentre  diligenciado
administrativo y/lo | CDPyCRP |en cada uno de los
secretario de tesoreria. | Anexo No.1l- | campos por donde ha
radicacion de | pasado la cuenta. Si
documentos | presenta inconsistencias
para trAmite | se devuelve y solicita los
de cuentas, | ajustes
Documentos | correspondientes.
recibidos en
la recepcion
de cuentas
de cobro y/o
causacion
contable.;
Anexo No.2 -
Hoja de
Ruta;
Otros
soportes.
Recibe las ordenes de
pago, las clasifica por
fecha de giro y hace el
cruce con el sistema de
la Secretaria Distrital
de Hacienda y procede
a generar las actas de Acta_s L, de Punto de Control:
Auxiliar legalizacion por | legalizacion y
administrativo concepto_c_l,e endo.sos, comprobante Las actas de legalizacion
7. X para revision y firma|s de egreso,
ylo secretario de deben ser entregadas
; del Tesorero (a). generadas .
Tesoreria. . con las 6rdenes de pago
Una vez firmadas las | por
actas las entrega al | SICAPITAL. y soportes.
auxiliar administrativo
encargado de generar
los comprobantes de
egreso, organizar 'y
archivar los informes
diarios de Tesoreria.
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5.3 PAGOS DE NOMINA.

PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Al inicio de cada vigencia,
el Director Técnico de
Talento Humano, el
Subdirector de Gestion
del Talento Humano vy el
Subdirector Técnico
Financiero, elaboran el
cronograma para la
entrega y pagos de la
. L némina de funcionarios.
Recibe la ndémina en
medio fisico con los Previo a la radicacion de
siguientes documentos:
la cuenta debe estar
v Memorando. p;ogoramado el PAC de
v Noémina. pago.
v .
Novedades de Antes de radicar la
descuentos, e .
. . némina, se debe solicitar
Secretaria de la cooperativas, entre .
; > mediante memorando el
1. |Subdireccion otros. o
Financiera v’ Certificado  Registro Certificado de
Disponibilidad y Registro
Presupuestal.

Radica en el reloj del
area central de cuentas.

Entrega la
documentacién al area
de Contabilidad.

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
documentacion no

corresponda, la devuelve
a la Subdireccion de
Gestion del Talento




DE BC

Cadigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y
PAGO DE CUENTAS

Cdédigo documento: PGAF-06
Versioén: 7.0

Péagina 13 de 25

PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Humano para que se
subsanen las
inconsistencias o0 se
aporte la documentacién
faltante.

Recibe la némina y los Punto de Control:
soportes. )
Revisa que la
Activa el Procedimiento documentacion se
de Gesti6n Contable encuentre completa.
Profesional (ver Elaboracién de la
Universitario relacién de autorizacion- En caso que la
2 Area RA). documentacién no
Contabilidad corresponda, la devuelve
Elabora relacion de a la Subdireccion de
autorizacion. Gestion del Talento
Humano para que se
Finalizado el subsanen las
procedimiento contable Inconsistencias o se
se radica en tesorerfa. aporte la documentacion
faltante.
Recibe la RA con los
soportes y la planilla,
. procede a realizar la
Secretario ylo A
o radicacion en el
Auxiliar L ;
3. L . aplicativo de Tesoreria
Administrativo de R
. de Sicapital.
Tesoreria.
Entrega la RA al
Tesorero (a) de la
Contraloria de Bogota.
Recibe la Relacion de Punto de Control:
Autorizacion - RA 'y
soportes. Revisa que la
Tesorero, Activa el Procedimiento documentacion se
Profesional para el Manejo de la encuentre comple,tay_que
Universitario, Tesoreria  (ver  Giro cor!re_:sponda. Asi mismo
4., (Tesoreria) Tesoral y/o Giro de la \éezlflca los valores de la
Secretaria RA). :

(Tesoreria)

Entrega el RA con los
soportes al auxiliar
administrativo ylo
secretario de tesoreria.

Si presenta
inconsistencias se
devuelve y solicita los
ajustes correspondientes.
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PUNTOS DE CONTROL /

los comprobantes de
egreso, organizar 'y
archivar los informes
diarios de Tesoreria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe el RA de nomina
y genera el acta de
legalizacion por
concepto de ingreso de
los recursos de la
nomina, para revision y | Acta de )
Auxiliar firma del I?I'esorero (). g legalizacion vy Punto de Control:

5 administrativo Una vez firmadas el|comprobante El acta de legalizacion
" |ylo secretario de|acta la entrega al|de €greso, | yape ser entregada con
Tesoreria. auxiliar  administrativo | generadas por el RA y los soportes

encargado de generar|SICAPITAL. ‘

5.4 PAGOS DE APORTES EN SALUD, PENSIONES, RIESGOS PROFESIONALES Y
APORTES PARAFISCALES.

PUNTOS DE CONTROL /

Director Técnico de
Talento Humano en
original.

Radica en el reloj del
area central de cuentas
de la Subdirecciéon
Financiera.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe en medio fisico
los siguientes Punto de Control:
documentos. L
Al inicio de cada
v Memorando vigencia, el Director
v Relacion de Técnico de Talento
Autorizacion Humano, el Subdirector
v Planilla Unica. de Gestion del Talento
_ Humano y el Subdirector
Secretaria de la | ¥ Resumen de Pagos Técn y .
1. E_ubdlrgccmn diligenciada y elaboran el cronograma
nanciera. frmada  por el para la entrega y pagos

de los aportes a
seguridad social de
funcionarios.

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

pago.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUEE%ES\I/EA%?(')\IJERSL /
Entrega la En caso que la
documentacion al area documentacion no
de Presupuesto, para corresponda, la devuelve
la  expedicion del a la Subdireccion de
Certificado de Gestion  del Talento
Disponibilidad Humano para que se
Presupuestal y subsanen las
Certificado Registro inconsistencias o0 se
Presupuestal. aporte la documentacién

faltante.
Recibe y revisa la
documentacion.
_ o Punto de Control:
Activa el Procedimiento
Gestiébn  Presupuestal Revisa que la
(ver ~ expedicion  de documentacion se
certificados de encuentre completa.
Profesional disponibilidad y
, | Universitario y/o Registros En caso que la
* | Especializado | Presupuestales de la documentacion no
de Presupuesto | Nomina). corresponda, la devuelve
a la Direccién de Talento
Entrega la Humano para que se
documenta_mon al area subsaneh las
de contabilidad para la inconsistencias o se
elaboracion  de la aporte la documentacion
relac:l_on _ de faltante.
autorizacion, junto con
el CDP y CRP.
Recibe y revisa la Punto de Control:
documentacion. Revisa que la
documentacién se
Activa el Procedimiento encuentre completa vy
de Gestibn Contable que corresponda.
Profesional (ver Elaboracién de la
3 Universitario Orden de Pago o RA). | Relacion de | Si presenta
" | Area Autorizacion. | inconsistencias se
Contabilidad. Elabora la Relacion de devuelve a la Direccién
Autorizacion-RA. de Talento Humano para
gque se subsanen las
Finalizado el inconsistencias o0 se
procedimiento contable aporte la documentacion
se radica en tesoreria. faltante.
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PUNTOS DE CONTROL /

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Observacion:

La documentacion es:

v Formularios de
Autoliquidacion de
Aportes de cada
Administradora.

v Relacion de
Autorizacion.

v Planilla  Unica de
Autoliquidacién
Mensual de Aportes
Parafiscales.

v Certificado
Disponibilidad
Presupuestal y,

v Certificado  Registro
Presupuestal.

Recibe la RA con los
soportes y la planilla,
_ procede a realizar la
Secretario  Y/0 | radicacion en el

Auxiliar aplicativo de Tesoreria
Administrativo de Sicapital.

de Tesoreria.
Entrega la RA al

Tesorero (a) de la
Contraloria de Bogota.

Punto de Control:

Revisa que la
documentacion se
Tesorero, Recibe la RA con los encuentre completa vy
Profesional soportes y activa el que corresponda. Asi
5 Universitario, Procedimiento de mismo verifica los
' (Tesoreria) Gestion Tesoral. valores de la RA.
Secretaria
(Tesoreria) Si presenta
inconsistencias se
devuelve y solicita los
ajustes

correspondientes.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUEE%ES\I/EA%(I)(')\IJERSL /
Recibe el RA de
nomina y genera el
acta de legalizacién por
concepto de ingreso
de los recursos de
aportes patronales vy | Acta de
Auxiliar par_afi;cales, ' para | legalizacion y | Punto de Control:
L . revision y firma del | comprobante
Administrativo o
6. ylo  Secretario Tesorero (a)_. de egreso, | El acta de legalizacion
de Tesoreria Una vez firmadas el | generadas debe ser entregada con
' acta la entrega al | por el RA'y los soportes.
auxiliar administrativo | SICAPITAL.
encargado de generar
los comprobantes de
egreso, organizar y
archivar los informes
diarios de Tesoreria.
6. ANEXOS:

ANEXO No.1 - Radicacién de documentos para tramite de cuentas.
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@ RADICACION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE CUENTAS Cédigo documento: PGAF-06
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Pagina 1de 1

DATOS GENERALES (1)

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

CONTRATISTA/ASOCIADO: |
VALOR INICIALDEL CONTRATO/CONVENIO: | |
VALOR TOTAL ADICIONADO: | |
VALOR TOTAL DEL CONTRATO/CONVENIO: [s -
PLAZO CONTRACTUAL: | |
PLAZO TOTAL PRORROGADO: | |
PLAZO TOTAL DEL CONTRATO/CONVENIO | |
FECHADEINICIO (DD/MM/AAAA): | |
FECHA DE TERMINACION (DD/MM/AAAA): | |
INFORMACION DEL PAGO (2)

TIPO DE PAGO: | | No DE PAGO: |

TIPO DE DOCUMENTO: [ | nof | VALOR TOTAL: [

[ PERIODO CERTIFICADO | DEL | [AL] |

(DD/MM/ARAA) (DD/MM/AAAR)
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL TRAMITE DE CUENTAS (3)
DESCRIPCION 0BS. FOLIOS

1. |Fotocopia actualizada de Registro Unico Tributario - RUT Nota: Aplica solo para el primer pago.

2. |Copia Certificacion Bancaria Nota: Aplica solo para el primer pago y/o por cambio de cuenta bancaria.

3. |Original de Factura(s) o Documento Equivalente de conformidad con las normas vigentes.

Formato de recibido a satisfaccion debidamente diligenciado y firmado por el supervisor(a) designado en el

contrato/convenio del respectivo periodo de pago.
5. | Informe de supervision debidamente diligenciado y firmado del respectivo periodo de pago.

Certificacion de pago de seguridad social y aportes parafiscales expedido por el Revisor Fiscal cuando esten obligados a
tenerlo o el Representante Legal del periodo certificado en la cuenta y copia de las respectivas planillas (Persona Juridica).

Copia de las planillas de pago de salud, pension y ARL del periodo de pago certificado (Base de cotizacion igual o superior al
" |40% del los honorarios mensuales (Persona Natural).
8. |Copia de personeria juridica (para pertenecientes a régimen especial - Entidades sin dnimo de lucro).

9. |Comprobante de ingreso al almacén (En caso de adquisicién de bienes devolutivos o de consumo).

10, Declaracion Juramentada con soportes Nota: Aplica sélo para contratos de prestacion de servicios y se debe aportar

|len el orimer pago

TOTAL FOLIOS -

CERTIFICACION
En mi calidad de Supervisor(a) contractual, certifico que realice la verificacion y consistencia de la informacién de cada uno de los

documentos soportes para adelantar el respectivo pago del contrato/convenio y que los mismos se generaron por el cumplimiento del
contratista/asociado a entera satisfaccion en el periédo de ejecucion certificado y de conformidad con 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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CONTRALORIA
DE BOGOTA. D

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

DATOS GENERALES: Se diligencia la informacién de acuerdo al tipo de contrato y el
clausulado correspondiente.
INFORMACION DEL PAGO: Se diligencia la informacién de acuerdo al tipo de pago que

corresponda. )
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL TRAMITE DE CUENTAS: Se diligencia la

informacién de acuerdo al tipo de contrato y al tipo de pago.
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ANEXO No.2 — Hoja de Ruta Interna:

_/7'-" Cadigo formato: PGAF-06-02
(P Versién: 7.0
@& SECIE
[ N HOJA DE RUTA INTERNA Cadigo documento: PGAF-06
=g Version: 7.0
Pagina 1de 2
ANEXO 2
DIRECCION ADMINISTRATIVA-SUBDIREC CION FINANCIERA
HOJA DE RUTA INTERNA NO:(1)
ENCABEZADO
NO.RADICADO (2) FECHA (3) HORA:(4)
PROVEEDOR(S)
TIPO DOGUMENTO (6) No: (7)
\VALOR COMPROMISO (8) No:Compr. (8)
ADICION (10) FECHA (11)
0.PAGO
ANTERIOR (
SALDO PENDIENTE DE PAGO (12) 13)
IMENOS ESTE PAGO  (14)
(16)
NUEVO SALDO (15) Central de Cuentas
CENTRAL DE CUENTAS ENTREGA A:(17 )
CONTARBILIDAD [EECHA ] |PRESUPUESTO |[FECHA |

DEVUELVE : (18)

NOFOLIOS (20)

TN —

TRAMITE EN LAS AREAS (21)

NO. MES DIA HORA RESPONSABLE
PRESUPUESTO REG. DISP Y/O
COMPROMISO
CONTABILIDAD CAUSAGION CGIRO
TRAMITE ORDEN DE PAGO (22) NO. MES DIA HORA RESPONSABLE
JELABORACION DE ORDEN DE PAGO

FIRMAS (23) _

MES DIA HORA RESPONSABLE
COORDINADOR PRESUPUESTO
COORDINADOR CONTABILIDAD
|SECRETARIA SUBDIRECCION
TRAMITE GHEQUE |2‘l NO. MES DIA HORA I RESPONSABLE
TESORERIA ELABORACION CHEQUE

MES DIA HORA RESPONSABLE

FIRMA TESORERO(A) GENERAL

FIRMA SUBDIRECTOR(A)

(RECIBIDO POR ) SECRETARIA
TESORERIA

OBSERVACION AREAS : (25)
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N

ook W

13.
14.
15.

16.
17.

18

19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

HOJA DE RUTA INTERNA No: Es el numero 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 cancelacién 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 compromiso.

TIPO DE DOCUMENTO.: dependiendo el tipo de compromiso puede ser factura, cuenta
de cobro, recibo de servicios publicos u otros, el cual va identificado con su humeracion.

No.: Numero de Identificacién Tributaria o nimero de la cedula de ciudadania.
VALOR COMPROMISO: Valor del registro presupuestal inicial.
No COMPROMISO.: Namero del compromiso.

. ADICION: Valor adicionado al registro presupuestal inicial.
. FECHA: Fecha en que se realiza la adicién al compromiso.
. SALDO PENDIENTE DE PAGO: Valor correspondiente al rubro total del compromiso

menos los pagos efectuados.

PAGO ANTERIOR: Valor correspondiente al pago anterior.

MENOS ESTE PAGO: Valor total de la factura, cuenta de cobro, servicio publico u otro.
NUEVO SALDO: Nuevo saldo del compromiso, diferencia entre el saldo pendiente de
pago y el valor del documento soporte del compromiso.

CENTRAL DE CUENTAS: Funcionario encargado de la central de cuentas.

CENTRAL DE CUENTAS ENTREGA A: Area de (contabilidad, presupuesto) dando inicio
al proceso de causaciéon y/o pago de los compromisos y/u obligaciones que adquiere la
Entidad.

. DEVUELVE: Corresponde a quién se le devuelve la cuenta para las correcciones a las

gue haya lugar.
FECHA: Fecha en la que es devuelta la cuenta para ser corregida.
NUMERO DE FOLIOS: Corresponde a la cantidad de paginas que contiene el documento.

TRAMITE EN LAS AREAS: Se deben diligenciar cada uno de los cuadros y conceptos
correspondientes a las diferentes areas que pasa la factura con los documentos soportes
hasta su pago, indicando mes, dia, hora y firma del funcionario responsable de cada
accion.

TRAMITE ORDEN DE PAGO No.: Documento que se origina para la cancelacion de la
obligacion y/o compromiso a cancelar.

FIRMAS: Corresponde a la aprobacién del responsable.

TRAMITE CHEQUE.: Documento que se origina para ser entregado al proveedor o
contratista dando cumplimiento al pago del compromiso u obligaciébn que se esti
tramitando.

OBSERVACIONES AREAS: Anotaciones que se consideren pertinentes.
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DE BOGOTA. D

ANEXO No.3 - Solicitud de CDP y CRP para pago de Servicios Publicos, Administracion y
Celulares.

Codigo formato: PGAF-06-03

. Version: 7.0
ﬂ SOLICITUD DE CDP Y CRP PARA PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS, Codino d o oe
ADMINISTRACION Y CELULARES 0digo documento. -

Versién: 7.0
Pagina: 1de 1l
1. CODIGO:
2. PARA:
3. DE:
4. ASUNTO:

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

5. Servicio:

6. Factura:

7. Empresa:

8. Nit:

9. Direccién

10. Teléfono:

11. Valor

12. Periodo:

13. Detalle:

Atentamente;

14. Ordenador del Gasto

15. VoBo.

16. Reviso

17. Elaboré:
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO
ANEXO No.3 - SOLICITUD DE CDP Y CRP PARA PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS,
ADMINISTRACION Y CELULARES CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Casilla Descripcion
1 CODIGO: Se coloca el cédigo de la Direccién Administrativa
2 PARA: A quién va dirigido el oficio “cargo del Subdirector Financiero”

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

3 ordenacion del gasto y la competencia para la celebracion, adjudicacién y suscripcion de los
contratos, comodatos, convenios etc. En cualquier cuantia que se requieran contra el presupuesto
de la Contraloria)

4 ASUNTO: Se coloca el objeto del oficio

5 SERVICIO: Nombre del servicio publico correspondiente.

6 FACTURA: Numero de la factura a pagar

7 EMPRESA: Nombre de la empresa a la que se le va a realizar el pago.
8 NIT: Nit de la empresa a la que se le va a realizar el pago.

9 DIRECCION: Direccion de la empresa.

10 TELEFONO: Teléfono de la empresa.

11 VALOR: Valor total del recibo del servicio publico.

PERIODO: Se coloca el dia, mes del inicio y el dia, mes y afio donde termina el cobro del servicio

12 o
publico.
13 DETALLE: Descripcion del lugar al que corresponde el servicio
ORDENADOR DEL GASTO: nombre y firma del funcionario (Funcionario designado por el Contralor
14 para ejercer la ordenacion del gasto y la competencia para la celebracién, adjudicacion y suscripciéon
de los contratos, comodatos, convenios etc. En cualquier cuantia que se requieran contra el
presupuesto de la Contraloria).
15 VO.BO.: Firma del Subdirector de Servicios Generales o quién haya recibido el servicio.
16 REVISO: Funcionario responsable de la supervision del consumo y/o servicio

17 ELABORO: Responsable de central de cuentas y/o secretaria de la Subdireccion Financiera.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

R.R. No.
Fecha Dia mes afo

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. No. 046
22 diciembre 2005

Ver link normatividad.

2.0

R.R. N0.035
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

Ver link normatividad.

5.0

R.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 establecid la
necesidad de ajustar todos los documentos del Sistema
Integrado de Gestion — 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 I1ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,
Decreto 1072 de 2015 y demés normas reglamentarias.

Adicionalmente, se ajusté con las observaciones de la
Auditoria Interna de Calidad y al Plan de Mejoramiento
suscrito, asi como algunas actividades de las personas
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 suprime la entrega de
documentos a la Subdireccién de Recursos Materiales,
teniendo en cuenta que seran remitidos a la Subdireccién
de Contratacion.

Se actualiz6 el formato del anexo No. 1 con los
documentos que se deben verificar en la recepcién de
cuentas de cobro y/o causacidn contable en la
Subdireccién Financiera y se suprime la exigencia de
algunos soportes los cuales seran consultados en el
SECOP.

Se ajustd teniendo en cuenta la estructura definida en el
Procedimiento para mantener la informacién documentada
del Sistema Integrado de Gestién — SIG, versién 11.0.

6.0

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

En el OBJETIVO del procedimiento se incluyeron los
viaticos y los avances.
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Version

R.R. No.
Fecha Dia mes afo

Descripcion de la modificacién

Se incluyeron los alcances de cada uno de los
procedimientos.

En el numeral 4 DEFINICIONES, Se elimina el libro
radicador, se modifica la definicion de recibido a
satisfaccion y se incluyen las definiciones de SECOP |y
SECORP Il.

En el procedimiento PAGO A CONTRATISTAS Y
PROVEEDORES se modifica la actividad, el punto de
control y la observaciéon de la actividad numero uno; se
maodifica la actividad numero 2 en el punto de control; se
madifica la actividad numero 3 en la actividad y el punto
de control; se modifica la actividad numero 4, se suprime
CDP y CRP de los registros y se incluyen nuevas
actividades 5,6y 7.

En el procedimiento PAGOS DE SERVICIOS
PUBLICOS, DE ADMINISTRACION Y TELEFONIA
CELULAR en el numeral 5 renumerar con el numero 1
y modificar la actividad; incluir una nueva actividad como
actividad numero 2; renumerar la actividad 6 con el
numero 3, renumerar la actividad 7 con el numero 4 y
modificar el punto de control, en el numeral 8 renumerar
con el numero 5; en el numeral 9 renumerar con el
numero 6, modificar el responsable, la actividad y el punto
de control; incluir una nueva actividad numero 7.

En el procedimiento PAGOS DE NOMINA renumerar la
actividad 10 con el numero 1 y modificar la actividad,;
renumerar la actividad 11 con el numero 2 y modificar la
actividad; incluir nuevas actividades 3, 4 y 5 y elimina la
actividad numero 12

En el procedimiento PAGOS DE APORTES EN SALUD,
PENSIONES, RIESGOS PROFESIONALES Y APORTES
PARAFISCALES, se renumeran las actividades 13 y 14
con los nimeros 1y 2; la actividad 15 se renumera con el
numero 3 y se modifica el registro; se suprime la actividad
16, se incluyen las actividades 4, 5y 6.

Se mantienen los anexos 1, 2y 3.
Se modifica el control de cambios.

7.0

R.R. 040
25-spt-2019




