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Control de Cambios

Version Fecha Descripcion de la Modificacién

01 23/07/2008 Em|5|on del Documento- Adoptado mediante resolucion 035 de 23 de
Julio del 2008.

02 03/02/2010 Se realizé modificacién en las actividades de procedimiento.
Se redlizé la tercera version del procedimiento de Gestidon de Pagos,

03 25/02/2010 anadiéndole una politica y actividades relacionadas con el Plan Anuall
Mensualizado de Caja

04 07/07/2010 Se realizd modificacién en las actividades de procedimiento.

05 31/08/2010 Se realizd modificacién en las actividades de procedimiento.

06 05/10/2011 Se realizd modificacién en las actividades de procedimiento.
Actualizacién de politicas, glosario, actividades y responsables de

07 13/01/2014 acuerdo con la hueva estructura organizacional — Acuerdo 006 y

Acuerdo 007 de 2013

Actuadlizacién de politicas, glosario, actividades y responsables de
acuerdo a la transformacién surtida de FOPAE a IDIGER; asi como la
adicién del trdmite para el pago de:

08 27/11/2014 e Sentencias Judiciales,
e Pasivos Exigibles y
Ayudas Humanitarias
Modifi ion tualizacién del pr imiento, cambi lanfill
09 15/07/2019 odificacid y actualizacio del procedimiento, cambios de plantilla
de acuerdo a gestion documental.
Modificacion y actualizacion del procedimiento, cambios de plantilla
r | sistem tién mental.
10 05/10/2022 de ocue.do al sistema de gestid ’(;lOCU enta 3 o
Se cambia objetivo, alcance, politicas de operacion y se eliminan y se
actualizan actividades del procedimiento.
Elaboré Revisé Aprobd
Maria Eugenia Tovar Rojas
Jorge Elkin Buitrago Arenas Franklin Molina Lozano Subdirectora Corporativa
Profesional Especializado — gestién de Contratista SC
Pagos
Alejandro Bejarano Bernal Carlos Andres Cérdoba Pdez
Amira Yaneth Rodriguez Holguin Conftratista OAP Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Conftratista Profesional Pagos
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1. OBIJETIVO

Definir los lineamientos necesarios para efectuar los pagos a realizar para que la Enfidad cumpla con
cada una de las obligaciones o compromisos establecidos en el cumplimiento de su misiéon.

2. ALCANCE

Desde la recepcion de los documentos para trdmite de pago radicados oficialmente a través del
aplicativo establecido por la Entidad, hasta el pago y Organizacién de la documentacion de pagos por
contrato, y remisién de estos al drea correspondiente.

3. DEFINICIONES

AYUDA HUMANITARIA DE CARACTER PECUNIARIO - AHCP-: Apoyo econdmico que se reconoce a las
familias expuestas a una situacion de riesgo inminente, emergencia, calamidad o desastre, debido a
situaciones de emergencia, por declaratoria de calamidad o desastre, con el fin de garantizar su
evacuacion y traslado a un espacio seguro.

BOGDATA: Plataforma tecnoldgica que provee un canal seguro, expedito y en tiempo real, para el
infercambio de informacién e interoperabilidad de los sistemas financieros (Presupuesto, pagos vy
contabilidad) de las entidades del Distrito con la SDH.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica que asume el compromiso de ejecutar unas obligaciones con
sujecion a un contrato.

DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA: Los documentos equivalentes son los que senale el gobierno
nacional (articulo 308 Ley 1819 de 2016). Las normas que actualmente regulan los documentos
equivalentes a la factura de venta se encuentran consagradas en los articulos 1.6.1.4.24 a 1.6.1.4.49 del
Decreto Unico Tributario 1625 de 2016. En el primer articulo en mencién se sefialan cada uno de los
documentos que tienen dicha calidad, mientras que en el articulo 1.6.1.4.25 del citado decreto se
enuncian los requisitos de cada tipo de documento equivalente.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica contratada para efectuar el seguimiento técnico a la ejecucién
de contratos en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacién de contar con esta
figura en determinados contratos, (iij cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (i) cuando la compilejidad o la extensidon del contrato
lo justifique.

OPGET: Aplicativo de Operaciéon y Gestion de Tesoreria que permite el registro y control del gasto con
cargo al presupuesto de la entidad. Se dispone de una aplicaciéon LOCAL para el registro interno de las
érdenes de pago y del aplicativo HACENDARIO el cual permite el pago efectivo de las érdenes de pago
generadas en el LOCAL.

OP: Orden de Pago: Documento soporte para iniciar el proceso de pago.

OT: Orden de Tesoreria, Documento soporte para movimientos de tesoreria que no implican afectacién
presupuestal.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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PAC: Programa Anual Mensudlizado de Caja, se define como un instrumento de administraciéon
financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto mdximo mensual de fondos disponibles para
las entidades financiadas con los recursos del Distrito.

El PAC debe ser programado, por cuanto ningin pago se puede realizar sin que este previsto en el
Programa Anual Mensualizado de Caja.

PASIVO EXIGIBLE: Mecanismo de pago de obligaciones contraidas con los requisitos legales pero que
por diferentes motivos no fue posible atenderlas cumplidamente durante la respectiva vigencia fiscal o
la siguiente vigencia fiscal, en el caso de las reservas y se quedan sin respaldo presupuestal a pesar de
mantener obligaciones de pago exigibles. En estos casos las obligaciones se pagan con los recursos
apropiados en la vigencia fiscal de su exigibilidad.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a otfras entidades los cuales
son necesarios para su desarrollo y funcionamiento.

RESERVA PRESUPUESTAL: Corresponde a los saldos presupuestales de los compromisos no cumplidos a 31
de diciembre de cada vigencia fiscal siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el
objeto de cada una de las apropiaciones del presupuesto de gastos.

SENTENCIA JUDICIAL: Dictamen establecido por un juez o tribunal que permite dar por finalizado un
proceso. La sentencia judicial posee un procedimiento para ser dictada, primero se exponen las ideas
de las partes (demandante y demandado), presentan pruebas, antecedentes y las caracteristicas de lo
sucedido desde cada punto de vista. Luego se procede al estudio y consideracién de las defensas y
exposiciones que hicieron las partes, para llegar a la decision conocida como sentencia final.

SUPERVISOR: Es el funcionario encargado del seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal
cuando no se requieren conocimientos especializados.

SIPROJ: Sistema de informacidén de procesos judiciales de Bogotd.

WORKFLOW 0 FLUJO DE TRABAIJO: Secuencia de pasos que son procesados por personas o
automdticamente por el sistema.

4. POLITICAS DE OPERACION

e Solo se gestionan las cuentas de cobro y facturas, previa radicaciéon en correspondencia a través
de la aplicacién establecida por la Entidad, verificando el cumplimiento de requisitos establecidos y
culminaciéon del periodo a cobrar.

e Toda Factura debe cumplir con los requisitos senalados en el articulo 617 del Estatuto Tributario.

e El horario para recepcién de cuentas de cobro de contratos de prestacién de servicios es el
establecido por el drea de Correspondencia para atenciéon al publico.

e LaRadicacion de facturas o cuentas de cobro se realiza de acuerdo con la programacion financiera
informada mediante Circular en cada vigencia, después de la fecha senalada no se recibirdn
documentos para framite de pago.

e Cuando un documento soporte de la solicitud de pago presente errores el Grupo de Pagos
efectuard la devolucién en el aplicativo de correspondencia e informara al contratista y supervisor
del contrato mediante correo electronico.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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e Eldrea de Pagos enviard mensualmente al drea pertinente las érdenes de pago y soportes, para que
sean incorporadas en los respectivos expedientes.

e Parala aplicacién del procedimiento del pago es importante tener en cuenta el instructivo de pagos.

e Los tramites de pago de contratos de prestacién de servicios y proveedores ingresan por el drea de
Correspondencia. Los pagos correspondientes a pago de predios, ayudas humanitarias, servicios
pUblicos, administracion, némina, etc., se radican en Comunicacién Interna con el auxiliar
administrativo del drea de Pagos.

* Los documentos soporte de pago para radicacion de las cuentas deberdn ser verificados con base
en el INSTRUCTIVO PARA TRAMITE DE PAGOS.

e Los documentos entregados deben corresponder a las facturas, cuentas de cobro, ndming,
resoluciones, comunicaciones de sentencias judiciales, ayudas humanitarias con sus respectivos
formatos debidamente diligenciados.

e Después de larevision de la cuenta en el drea de pagos, se remite esta al drea de presupuesto para
que confirme si esta ha sido programada en el PAC. En caso negativo inmediatamente se procede
a su devolucién como ya se indicé.

e Eldrea contable debe redlizar validacion de la informacién de la Orden de Pago de conformidad
con los documentos que la soportan y en el orden de radicacion.

e El drea de pagos verifica que en el Ultimo pago el contratista y supervisor adjunte los formatos GC-
FT-66 Informe final del supervisor y el GC-FT-12 Acta de recibo a satisfaccion, los cuales deben estar
debidamente diligenciados, revisados y firmados por el supervisor del contrato.

e El drea de pagos verifica el cumplimiento de la Ley 2024 de 2020 “Por medio de la cual se
adoptan normas de pago en plazos justos en el dmbito mercantil y se dictan otras disposiciones en
materia de pago y facturacion”

e En el informe final de Cuentas por Pagar que se presenta anualmente a la Secretaria Distrital
de Hacienda - SDH, ademds de la autorizacién de pagos de parte del IDIGER a la SDH de las
CXP subidas a BogData en diciembre del ano terminado para giro en enero del ano siguiente,
se debe incluir también, si aplica, un listado de tipo informativo y complementario de CXP
para giro con recursos propios desde Cuentas Bancarias IDIGER, asi se asegura que este
informe coincida con el informe reportado de CXP en la plataforma SIVICOF de la
CONTRALORIA DISTRITAL.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Actividad

L1
v

Inicio / Fin

Procedimiento
Predeterminado

Punto de Control

O

Indica que el flujo continda donde
se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra).

Decisién

_J

Enlace entre
Paginas (se
identifica con
nUumeros)

l

Linea de flujo

DOCUMENTO O

los documentos soporte
de pago para radicar.

de la solicitud de pago con el fin de
obtener la aprobacién del pago, de

responsable del
proceso, interventor
y/o confratista

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
@4_@ Inicia el procedimiento.
\4 1. Presentar al supervisor, responsable
1. Organizar, diligenciar del proceso o interventor, segun sea el S . Documentos
. upervisor,
los formatos y presentar tipo de pago, los documentos soportes soporte

debidamente
diligenciados y

2. Radicar documentos
soporte de pago.

soportes de la solicitud de pago,
generando documento de planilla de
radicacion.

Auxiliar de
Correspondencia

acuerdo con el Instructivo para el firmados.
trémite de pagos.
2. Radicar en el drea de

v . Documentos
Correspondencia los documentos

soporfe de pago
radicados, planilla
de radicacién

A 4
3. Recibir documentos
radicados de cuentas de
cobro.

L

3. Recibir de correspondencia la
documentacién con la planilla de
radicacion, verifica que el nimero de
radicado de la cuenta corresponda al
asignado en la planilla.
Confirmar  en el
correspondencia el  nUmero de
radicacion con el existente en la
planilla y recibe los documentos por el
sistema de correspondencia.
Diligenciar el cuadro de seguimiento
de pagos dispuesto en el drive del drea
financiera, con los datos de nombre,
fechay hora de recibo.

sistema de

Auxiliar de Pagos

Documentos fisicos
y/o digitales
recibidos en el drea
de Pagos.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Sl

NO

¢la
documentaci
on esta
completay
debidamente
diligenciada?

Si: Registrar la informacién del pago
requerido por el aplicativo de pagos,
genera e imprime la orden de pago.

Registrar en el cuadro de pagos
dispuesto en el drive el nUmero de la
orden de pago asignado por el
sistema, la fecha y hora de creacién de
la misma.

Posteriormente, remite la orden de
pago al drea contable de forma digital
a fravés de correo electrénico a las
personas asignadas para la revision.
Actividad 4.

No: Registra en el cuadro de pagos
dispuesto en el drive la fecha y hora de
la devolucién y las observaciones que
corresponden al error presentado y/o
la razén de la devoluciéon de la cuenta.

El auxiiar de pagos informa al
supervisor y al contratfista por correo
electrénico que se devuelve la

documentacién con la respectiva
justificacion.
Redliza la  devolucion de la

documentacién en el aplicativo de
Correspondencia.

Se inicia nuevamente el
procedimiento, a partir de la actividad
1.

profesional y/o
contratista de pagos
y auxiliar de pagos

Orden de pago

A 4

4. Revisar y dar visto bueno
a la orden de pago.

¢

4. Revisar vy
razonabilidad de los descuentos
aplicados y los correspondientes
soportes y se da visto bueno a la orden
de pago.

El drea contable pasa la orden de
pago al drea presupuestal para
validacién del PAC.

establecer la

Area Contable

Visto Bueno de la
Orden de Pago por
parte del drea de
Contabilidad

Sl

¢El area
contable
encuentra
errores?

SI: Devolverla orden de pago para que
se realicen las respectivas
correcciones. A la actividad 5.

Actualizar el cuadro de seguimiento de
pagos dispuesto en el drive con las
observaciones por la devolucion de la
cuenta

NO: Continua con la actividad No. é.

Area Contable

Orden de Pago
devuelta

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

©

5. Corregir la orden de

pago.

5. Corregir la orden de pagos de
acuerdo con observaciones del drea
contable

Pasa nuevamente la orden de pago al
drea contable, con previa
actualizacion del cuadro de
seguimiento de Excel en el drive

Vuelve a la actividad No. 4.

Profesional del drea
de Pago

Orden de pago
corregida

A 4 I

6. Verificar programacion y
rubro presupuestal del

¢

6. Verificar si el pago estd
programado en el PAC y el rubro de

Profesional del drea
de Presupuesto

PAC y aprobacion
de la orden de
pago por parte del

8. Dar Visto bueno

8. Dar el visto bueno a la orden de
pago.

Subdirector(a)
Corporativo(a) y
Asuntos Disciplinarios

pago. presupuesto corresponde a o drea de
senalado en la orden de pago. Presupuesto
SI: Pasa la orden de pago vy
Y @ documentaciéon al (a)  Profesional
Especializado(a) del drea de pagos y
Continda en la actividad 7.
¢El pago -
esta NO: Devuelve la cuenta al(a) Auxiliar
d S Administrativo /Profesional del drea de | Profesional del drea PAC
programado pagos, quien actualiza el cuadro de de Presupuesto
? pagos con la fecha, hora de
devolucién al confratista y
observaciones. Regresa al INICIO del
procedimiento
Y 7.Fi balaordend Profesi |
7. Firmar v aprobar la orden . Firmary aprueba la orden de pago vy rofesiona
y ap pasa al(a) Subdirector(a) Corporativo Especializado del Ordep de Pago
de pago. I ; firmada
(a) y Asuntos Disciplinarios. darea de pagos
A\ 4

Orden de Pago
Firmada

v
9. Aprobar y generar
planilla en aplicativo local.

9. Aprobar las ordenes de pago vy
genera la planilla de pago en
aplicativo local.

Profesional
Especializado del
drea de pagos

Planilla de pagos

A

10. Generar archivo plano.

10. Con la informacién de la planilla
generada en el aplicativo de pagos
local, se genera archivo plano que serd
utilizado en la aplicacién de Secretaria
Distrital de Hacienda — SDH - BOGDATA

Profesional
Especializado del
drea de pagos

Archivo plano

11. Revisar la Orden de
Pago

11. Revisar que la informacién
contenida en las érdenes del sistema
hacendario sea la correcta de
acuerdo a lo contenido en cada uno
de las érdenes de pago.

Profesional
Especializado del
drea de pagos

Archivo plano y
archivo hacendario
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

REGISTRO
@
4
A
¢La Orden del .

sistema Profesional Archivo plano y
hacendario Especializado del hivo h dari
contiene la SI: ConfinGa con la actividad 12. drea de pagos archivo hacenaarno

informacién
correctay no
presenta errores?

NO: Anula la Orden del sistema
hacendario y vuelve ala actividad 3

A\ 4

12. Generar Consecutivo de|

12. Subir y cargar el Archivo plano al
aplicativo de SDH que genera el

Profesional
Especializado del

Consecutivo de

P . i i i
ago consecutivo de pago vy respectivo Area de pagos Pago y Workflow
workflow.
v 13. Firma Electrénica en la aplicaciéon

13. Firma Electrénica de

Consecutivo de Pago.

de SDH del Consecutivo de Pago:
Primero firma el Responsable de
Presupuesto y posteriormente el
Ordenador del Gasto.

Responsable de
Presupuesto y

Ordenador del Gasto.

Consecutivo de
Pago y Workflow

\ 4

14. Generar Lote para
Pago.

14. Generar lofe para pago con los
consecutivos de pago firmados
electrénicamente en la Aplicacién de
SDH.

La aplicacién genera workflow de
aviso al responsable de presupuesto.

Profesional
Especializado del
drea de pagos

Lote de Pagoy
Workflow

Digitalmente Lote de Pago.

15. Aprobar y Firmar

15. Ingresar con el usuario del
Responsable de Presupuesto en la
aplicacion de SDH para aprobar y
firmar digitalmente el lote de pago.

Responsable de
Presupuesto

Planilla Digital y
Workflow

Digitalmente Lote de Pago.

16. Aprobar y Firmar

16. Ingresar con el usuario del
Ordenador del Gasto en la aplicacion
de SDH para aprobar vy firmar
digitalmente el lote de pago. Cuando
el lote de pago se fima por el
Ordenador de gasto se genera el
radicad en SDH para realizar el pago.

Ordenador del Gasto

Planilla Digital

17. Alistar carpetas.

17. Organiza la documentacion de
pagos por contrato, la digitaliza, la
publica en el NAS y remite para archivo
con la radicaciéon y la respectiva
relacion

Auxiliar administrativo

Radicacion

Fin.

Finaliza el procedimiento.
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Fecha de Publicacién o
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Entidad que lo Emite

Medio de Consulta
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