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1. OBJETIVO

Efectuar el pago de una obligacion causada a cargo de la CVP, a través del registro
sistematizado interno (SICAPITAL) y de la Secretaria Distrital de Hacienda (BOGDATA) que
cumpla con los requisitos establecidos por la Entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento define el conjunto de acciones o actividades realizadas por el grupo de
Pagos para el tramite y gestibn de pagos a través de los aplicativos SI CAPITAL y
BOGDATA, con el fin de cargar, firmar y radicar digitalmente las planillas generadas en el

proceso.

El procedimiento inicia con la radicacién de documentos para tramite teniendo en cuenta el
cronograma de la Secretaria de Hacienda Distrital y finaliza con la digitalizacion y archivo

de los documentos.

3. RESPONSABLES

El responsable por la gestion del procedimiento es el (la) subdirector(a) Financiero(a) y el
grupo de pagos de la Subdireccion Financiera.

Elaboré

Reviso

Aprobd

Diego Alexander Romero Porras
Profesional de Pagos
Subdireccion Financiera

Rafael Pinilla Cueva Contratista -

Profesional SIG
Subdireccién Financiera

Lucia del Pilar Bohérquez Avendafio
Subdirectora Financiera

Lucia del Pilar Boh6rquez Avendafio
Subdirectora Financiera

Catalina Nagy Patifio
Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Fecha: 26/01/2021

Fecha: 26/01/2021

Fecha: 27/01/2021




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Caja de Vivienda Popular

GESTION DE PAGOS

Cadigo: 208-SFIN-Pr-07

Version: 5

Pag. 2 de 21

Vigente desde: 27/01/2021

4. NORMATIVIDAD

TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Otras

Ley

617

Por la cual se reforma
parcialmente la Ley

136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986,
se adiciona la ley organica de
presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras
normas tendientes a
fortalecer la
descentralizacion, y se dictan

normas para la
vaninnalizaniAn

Anl ~nactn

2000

Ley

819

Por la cual se dictan normas
organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad
y transparencia fiscal y se
dictan otras disposiciones.

2013

Decreto

1421

Por el cual se dicta el
régimen especial para el
Distrito Capital de Bogota

1993

Decreto

714

Por la cual se compilan el
Acuerdo 24 de 1995 vy
Acuerdo

20 de 1996 que conforma el
Estatuto Organico del

Dvaciiniineatn Nintrvital

1996

Decreto

1525

Por el cual se dictan normas
relacionadas con la inversion
de los recursos de las
entidades estatales del orden

PO (PR R S Sy |

2008

Decreto

216

Por el cual se reglamentan
el Decreto 714 de 1996,
Estatuto Organico de
Presupuesto Distrital y se
dictan otras disposiciones

2017
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TIPO No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional Distrital Otras

Decreto 7

Por medio de la cual se
reglamenta el Estatuto
Orgéanico del Presupuesto
Distrital y se dictan otras

disposiciones

2019

393

Resolucion

se establece el
para el

Por la cual
procedimiento
funcionamiento del
mecanismo de la Cuenta
Unica Distrital — CUD

2016

001

Resolucion

Por medio de la cual se
establecen los
procedimientos en relacién
con la distribucion,
consolidacién, seguimiento y
control del Programa Anual
Mensualizado de Caja -
PAC.

2008

226

Resolucién

Por medio de la cual se
adopta y consolida el
Manual de Programacion,
Ejecucién y Cierre
Presupuestal del Distrito
Capital

2014

4400

Resolucién

Por la cual se sustituye la
Resolucion 196 de 2013,
se deroga la Resolucion
1775 de 2015 y se dictan
otras disposiciones
(Delegar unas funciones a
cargo del Director General

de la Caja de Vivienda
Pantilarn)

2016

000295

Resolucién
SDH

Por medio de la cual se
establecen los
Procedimientos en relacion
con el PAC

2017
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ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA Nacional Distrital Otras
Procedimiento para
funcionamiento CUD:
Registro de firmas
autorizadas  Creacion de
Circular | 017 usuario y asignacion de Roles 2016 X
en el aplicativo OPGET
Solicitud  certificado digital
para ordenador de gasto y
responsable de presupuesto.
Programacion y presentacion
Circular del PAC ante CONFIS para
DDT 10 la vigencia 2019 2018 X
Por medio de la cual se
establecen los
procedimientos en relacion
Circular con la distribucién,
DDT 08 consolidacién, seguimiento y 2017 X
control del ProgramaAnual
Mensualizado de Caja—PAC
del Distrito Capital.
. Programacion de pagos Yy
Circular 010 cierre de Operaciones de 2019 X
DDT .
Tesoreria
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Mipo e Titulo del documento Cddigo Origen
documento Externo Interno
Manual de Programacion,
Ejecucibn vy Cierre
Manual Presupuestal de la Secretaria de N/A X
Hacienda.
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[ . . rigen
UL Titulo del documento Cddigo Orige
documento Externo | Interno
Manual (SAP)
. Manuales operativos (SAP)
Secretaria i N/A
X
Distrital de proceso de gestion de pagos
Hacienda)
Circular Circular de pagos X
Circular DDT Programacion de pagos y cierre X
de operaciones de Tesoreria
Memorando Requisitos para tramite de X
pagos
Procedimiento Progre_lma Anual Mensualizado 208-SFIN-Pr-12 X
de Caja PAC
Procedimiento | Operaciones de Presupuesto 208-SFIN-Pr-06 X
Procedimiento | Operaciones de Tesoreria 208-SFIN-Pr-11 X

| 6. DEFINICIONES

AREA FUNCIONAL (AF): Representa una estructura funcional especialmente de gastos que
describe la utilizacion de los Fondos. ¢ Para qué se gasta? ¢Para cudl programa o actividad se
invierte? Para efectos de la Estructura de PAC se definié que el Area Funcional almacenara la
informacién de Clasificacibn-Sector de las entidades del Distrito Capital administradas
presupuestalmente.

ARRASTRE DE PAC: Se utiliza el término “arrastre” al traslado del PAC no consumido de un
periodo presupuestario en el proceso de cierre mensual de PAC y llevado al periodo quince
denominado No Ejecutado. El arrastre del PAC residual, al cierre de la vigencia se hara
exclusivamente para las cuentas por pagar en poder del Tesorero.

ABONAR EN CUENTA. Momento en que Tesoreria Distrital desembolsa los recursos en las
cuentas autorizadas, para dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por CVP.

ACTA DE GIRO: Documento protocolario que contiene la informacién propia del movimiento
de giro.

CARPETA DRIVE: Google Drive es el servicio de almacenamiento de datos en internet que
provee Google en su versién gratuita e incluye una capacidad de almacenamiento 15 GB. Este
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servicio funciona como un paquete de Windows Office u Open Office pero on line, permite
crear carpetas para almacenar y subir archivos de cualquier tipo.

CENTRO GESTOR (CeGe): Se utilizan para representar unidades organizacionales (areas de
responsabilidad, presupuestal) y estan estructurados jerarquicamente encargadas de gestionar
el PAC. ¢/Quién Gasta? - ¢Quién Recibe Ingresos? Para efectos de la Estructura de PAC
General se definio que el Centro Gestor almacenara la informacion de las Entidades y Unidades
Ejecutoras.

CDP - CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Certificado que garantiza la
existencia de apropiacion suficiente para atender los compromisos.

CRP - CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Documento que muestra que se ha
comprometido una parte del presupuesto con un tercero en forma definitiva, con el fin de cumplir
obligaciones contractuales o aquellas derivadas de la mision de la entidad.

CLASES DE PRESUPUESTO: Se utlizan para subdividir los procesos presupuestales,
permitiendo una identificacion mas precisa de las diferentes operaciones realizadas. Para
efectos de la Estructura de PAC General se definié que la version sera ZPA.

CHEQUE: Titulo valor en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta
(por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacion para retirar una determinada
cantidad de dinero de su cuenta.

CODIFICACION CONTABLE: Dar un codigo a la cuenta presentada de acuerdo con el
Catalogo General de Cuentas del PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA.

CUD — CUENTA UNICA DISTRITAL: Es el mecanismo mediante el cual la Secretaria Distrital
de Hacienda, por medio de la Direccién Distrital de Tesoreria, debe recaudar, administrar,
invertir, pagar, trasladar y/o disponer, los recursos correspondientes al Presupuesto Anual del
Distrito Capital.

DAFT SSF: Depositos a favor de terceros sin situacion de fondos.

DAFT: Depositos a favor de terceros.

DDT: Direccion Distrital de Tesoreria.

DEVOLUCION DE PRESUPUESTO (PAC): Si se desea reducir presupuesto en una imputacion

de presupuesto BCS se utiliza el proceso de devolucién. Se reduce entonces el PAC disponible
en el objeto FM para el afio fiscal especificado.
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DISTRIBUCION DEL PAC: Las entidades distribuiran su presupuesto, por cada periodo del afio,
en el rezago y en el PAC no ejecutado, en cada una de las asignaciones presupuestales,
teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos de la entidad.

DOCUMENTOS PRELIMINARES: Son documentos que se graban en SAP, pero sin
contabilizarse. Cuando el documento esta validado y aprobado se procede a su contabilizacion.
No realiza apunte contable.

ELEMENTO PEP: Elemento individual que forma parte de la estructura jerarquica de un
proyecto (WBS). Representa una tarea que puede ser dividida a su vez en subtareas. Es el
objeto que recoge la informacién econémica para el seguimiento del proyecto.

ENDOSOS: Cesion de un documento de crédito que una persona hace a favor de otra
haciéndolo constar asi en el dorso del documento correspondiente a Multas, sanciones,
embargos, aportes a seguridad social de contratistas, AFC, FONCAYV etc.

FORMATO DE DEVOLUCION: Documento que especifica fecha, dependencia y motivo de la
devolucion de una cuenta.

FORMATO RADICACION DE CUENTAS: Formato establecido para el control de pagos
radicados en la subdireccidén financiera.

IMPUTACION DE PRESUPUESTO O DIRECCION PRESUPUESTAL (PAC): Es aquella
imputacion (combinacién de dimensiones), en donde es posible ingresar presupuesto dentro del
Sistema de Gestidn de Presupuesto. Estas se convierten en Objetos de Presupuesto una vez se
les ha asignado un PAC.

INVERSION: Instrumento financiero constituido a plazo o a la vista, en moneda legal.

LIQUIDACION TRIBUTARIA: Procedimiento mediante el cual se aplica a los porcentajes de
impuestos que corresponden a la cuenta presentada, de acuerdo con la legislacién Tributaria
Vigente.

LIQUIDEZ: Cualidad de los activos para ser convertidos en dinero efectivo de forma inmediata
sin pérdida significativa de su valor.

PERIODO CONTABLE O PRESUPUESTARIO (DATO MAESTRO): Corresponde a unidades
iguales que forman parte del ejercicio contable, en las cuales es posible acumular informacion.
Para el caso de PAC son los periodos del 01 al 12. (01 es enero y diciembre el 12).

PERIODOS ESPECIALES: Los periodos especiales representan una extension del ultimo
periodo normal. Al entrar un documento se puede indicar si se desea que las cifras de negocio
se actualicen separadamente en un periodo especial, especialmente cuando la fecha de
contabilizacion de dicho documento esta dentro del Ultimo periodo contable normal. Para el caso
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de PAC corresponden a los periodos 13 denominado REZAGO, 14 Sin Situacion de Fondos
SSF y 15 NO EJECUTADO.

POSICION PRESUPUESTARIA (DATO MAESTRO): Movimientos financieros registrados en las
cuentas contables de ingresos y gastos que se manejan dentro de una Organizacion.
Representa las transacciones de negocio de los componentes o moédulos de origen (por
ejemplo, Gestion de Materiales, Finanzas, etc.) y juegan un rol central en la transferencia de
datos a la gestion Presupuestaria. Para efectos de la Estructura de PAC se definié que las
Posiciones Presupuestales almacenaran la informacién de los Rubros Presupuestales. Se
denominan “Pos/Pre”.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO (DATO MAESTRO): Representan las actividades en PAC,
con una finalidad operativa y en un marco de tiempo definido. Pueden variar desde actividades
institucionales simples a proyectos complejos. Para efectos de la Estructura de PAC se definié
gue el Programa Presupuestario almacenara la informacién de Proyectos de Inversion,
denominado Programa de Financiacion.

PASIVOS EXIGIBLES: Los compromisos que vienen con fecha de dos vigencias anteriores
hacia atrds y que no se terminaron de ejecutar. Deben asumirse con cargo al presupuesto de la
vigencia en que se pagan, debido a que la reserva presupuestal que los respaldé ya fenecio al
no pagarse en el transcurso de la vigencia fiscal en que se constituyeron.

RESERVA PRESUPUESTAL: Corresponde a compromisos legalmente adquiridos a mas tardar
a 31 de diciembre de cada afio, donde no se recibié el bien ni se prestd el servicio; son
constituidas al cierre de la vigencia presupuestal.

REPROGRAMACION DE PAC: Es el proceso mediante el cual se anticipan o aplazan las
partidas programadas que tiene la entidad, para cumplir con los compromisos de la Entidad.

OPGET S| CAPITAL - OPERACION Y GESTION DE TESORERIA: Modulo del sistema Sl
CAPITAL que fue desarrollado para el apoyo en el manejo de ingresos y egresos de la
Secretaria de Hacienda Distrital, cubre la operatividad basica del area en el registro de ingresos
y egresos, asi como las respectivas afectaciones contables, presupuestales y de PAC.SI
CAPIT@L: Sistema de informacién financiera creada para satisfacer las necesidades de
administracion de la informacion en entidades del sector publico.

SHD: Secretaria de Hacienda Distrital.
SIVICOF: Sistema de Vigilancia y Control Fiscal de la Contraloria de Bogota.

TRM: Las siglas TRM hacen referencia al término en inglés Tax and Revenue Management, que
se utiliza para identificar al médulo de Recaudacién Fiscal.

TERCERO: Beneficiario del pago o abono en cuenta.
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VUR - Valor Unico de Reconocimiento: Valor que se reconoce al beneficiario por el predio
identificado en alto riesgo y el factor de vulnerabilidad.

VIGENCIA ACTUAL: Los compromisos adquiridos con cargo a las apropiaciones fijadas para el
afo fiscal vigente. Incluye los pasivos exigibles.

7. CONDICIONES GENERALES

1. Los pagos radicados en la Subdireccion Financiera que no cuenten con los
documentos requeridos seran objeto de devolucion.

2. Los pagos a cargo de la CVP, se efectuardn a través de abono en cuenta o por
transferencia electrénica, en casos excepcionales se realiza en cheque que emite la
Tesoreria Distrital.

3. Se deben tener en cuenta los procedimientos, formatos y directrices impartidas por la
Caja de la Vivienda Popular para el tramite y gestién de pagos.

4. Los pagos se efectuaran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacion
en la Subdireccion Financiera previo con el cumplimiento de los requisitos establecidos.

5. La Tesoreria de la Entidad, tendra en cuenta el registro en el Sistema de Informacion
de Procesos Judiciales del Distrito Capital (SIPROJ), correspondiente a los pagos que
se realicen por concepto de fallos en contra de la Caja de la Vivienda Popular, en virtud
de la Politica de Operacién No. 9 EGRESOS correspondiente al procedimiento 208-
SFIN- Pr-11 OPERACIONES DE TESORERIA.

6. Para el pago de los servicios publicos de la Entidad, se deberd solicitar el registro
presupuestal con sus respectivos soportes, con tres (3) dias habiles antes de la fecha
de vencimiento, en virtud de la condicién general No. 9 del procedimiento 208-SFIN-
Pr-06 OPERACIONES DE PRESUPUESTO.

7. Cuando las radicaciones para el pago de los servicios publicos son extemporaneas
(fechas de pago vencidas), se debera notificar a las areas responsables, los conceptos
pagados de: intereses de mora, deuda publica, reconexiones y otros conceptos no
derivados del servicio, para el reembolso de los recursos como medida del control de
riesgos y evitando el detrimento.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
1. RADICACION Y VALIDACION DE DOCUMENTOS
Radicar documentos para tramite 208-SFIN-Ft-51
1.1. de pago en la Subdirecciéon Todas las Formato radicacion de
Financiera. areas CVP cuentas.
Registrar la informacion en el Profesional Cuadro en medio
1.2. cuadro control de radicados y y/o Técnico magnético de la relacién
planillas. Pagos de pagos radicados.
Verificacion visada PAC que se
genera.
Nota: El visado PAC se genera de| Profesional _
1.3. acuerdo al numeral 7 del y/o Técnico Visado PAC.
procedimiento 208-SFIN-Pr-12 Pagos
“Programa Anual Mensualizado
de Caja PAC”
Verificar documentos, realizar
la liquidacién y contabilizacion de
impuestos.
Notas:
e En el caso de liguidaciones de
contratistas por prestacién de .
servicios profesionales y de Do_cur_nentc_) Interno
apoyo se anexard al pago el aplicativo Si Capital-
Documento interno  aplicativo LIMAY-
SiCapital-LIMAY-  Comprobante Profesional Ct?;nnzgfggige
de transacciones manuales. .
1.4, . y/o contratista manuales.
e Enlos casos a servicios I~
publicos se colocara sello de Contabilidad
- 208-SFIN-Ft-71.
contabilizado.
. Formato de
. Er_1 Ios_ VUR e |r_13tru_m,entos liquidacion de
fmanmgros se incluird el impuestos
movimiento contable por
tercero (ID).
e En los demas casos se debera
anexar el Documento interno
aplicativo Si Capital- LIMAY-
Comprobante de transacciones
manuales y 208-SFIN-Ft-71.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
Verificar certificacion de pago 208-SEIN-Ft-34
SISCO contra soportes y anexos tramite pago a
segun la circular de pagos. contratistas personas
Notas: naturales
En el caso de personas naturales ) =
son los formatos (208-SFIN-Ft-34 20d8 O‘Z’Erlll\l erI:ttogs
y 208- SFIN-Ft-35) i equivalente a factura
15 En el caso de personas juridicas ;go$§é%?£ a
22;1 los formatos (208-SFIN-Ft- Pagos 208-_S_FIN_-Ft-36
Certificacion de
cumplimiento y
Cuando S¢ presentan recibo a satisfaccion
inconsistencias en los pago
documentos mencionados, se
debe realizar la respectiva 208-SFIN-Ft-56
devolucion conforme al formato Control devoluciones
establecido. de pagos
¢Los soportes coinciden con la
certificacion de pago
expedida?
16 Sl: Elaborar orden de pago en el P/roofl?ésclz?(i
| Aplicativo SI CAPITAL actividad y 5 N/A
2.1. agos
NO: devolver el pago al referente
de pagos, una vez subsanados
continuar actividad 1.5.
2. ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO
Elaborar orden de pago en el . .
aplicativo Si capital PAGOOGT Profe§|onal Consecutivo orden
2.1. . ~, . y/o Técnico de pago generado
contra la informacién registrada -
Pagos por el aplicativo.
en el formato de pago.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
¢Los soportes coinciden con la
informacion registrada en el
aplicativo?
Sl: aprobar la orden de pago se
procede seguir con la actividad
2.2. 2.3. Profesional
NO: Si la informacion y/o Técnico N/A
suministrada en el formato de Pagos
pago presenta diferencias se
realiza la respectiva devolucion
continuar actividad 1.5.
_ . _ Profesional >
23 | Aprobar en el sistema Si Capital ylo Técnico Aprobacion de orden
PAGOOGT la orden de pago. Pagos de pago.
Generar planilla en el aplicativo Profesional Planilla 6rdenes de
2.4. PAGOOGT SiCapital por y/o Técnico pago por ordenador
Ordenador de Gasto. Pagos del gasto.
Clasificar los pagos
correspondientes a recursos
distrito y recursos administrados:
e En caso a que correspondan a _
cursos sumimatiados Se GEbe projesional | A0 B e s
2.5. I acni
2.2. del procedimiento 208-SFIN- y/oP';e((:)nslco corresponden a
Pr-11 “Operaciones de g recursos del Distrito.
Tesoreria”
e En caso a que correspondan a
recursos del distrito se debe
generar archivo plano.
26 Generar archivo plano aplicativo Plgofl?és(':?]?g Archivo plano pagos
2| LIMAY SiCapital. y bagos (fuente 01)
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
Ingl’esal’ al SIStema de Profesional i
27. | Informacién BOGDATA, para el ylo Técnico _ Consecutivos
cargue de la plantila con la Pagos ordenes de pago.
relacion de pagos.
¢El cargue fue exitoso?
SI: aprobar la orden de pago Profesional
2.8. seguir actividad 2.9. ylo Técnico N/A
NO: Se verifica la informacion y Pagos
se realizan las correcciones
pertinentes seguir actividad 2.7.
Generar consecutivo de pagos
Si son pagos correspondientes a:
e Personas juridicas.
e VUR.
¢ NOmina yparafiscales.
29 e Caja menor. Profesional y/o 208-SFIN-Ft- 17
" e ARL. Técnico Pagos Orden de pago
e Servicios publicos.
e Sentencias judiciales
Se debe descargar la orden de pago
generada desde el aplicativo Sl
CAPITAL
¢La aprobacion fue exitosa?
SI: Informar al responsable de Profesional
210 presupuesto y ordenador de gasto /ro_l_e§|ona N/A
T la aprobacion de los consecutivos y y opaz((:)r:co

pasar a la actividad 2.11.
NO: Realizar los ajustes pertinentes
y seguir con la actividad 2.7
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
., . Responsable
Aprobacion ~ de  consecutivos de Consecutivo internos
2.11. |correspondientes a la relacion de Presupuesto y de relacion de pagos
pagos ordenados Ordenadores en SAP
de Gasto
cla aprobacion de
consecutivos fue exitosa?
Sl: Se procede a generar Lote
por parte del profesional y/o Profesional
512 técnico de la  Subdireccion /o Técni N/A
A2, . : . . y/o Técnico
Financiera a firmar digitalmente Pagos
por parte del Responsable de
presupuesto actividad 2.13
NO: realizar los ajustes
requeridos e ir a la actividad 2.6
Documento externo
Generacion de Lotes Profesional aplicativo SAP-
2.13. correspondientes a la relacién de ylo Técnico relacion de pagos
pagos ordenados Pagos ordenados para
liberacion.
Documento PDF
firmado y cargado
Aprobacion de Lotes Responsable digitalmente en SAP-
correspondientes a la relacién de de correspondiente a la
2.14. | pagos ordenados para liberacién Presupuesto y relacion de pagos
Ordenadores ordenados para
de Gasto liberacion.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
Profesional
y/o Técnico _
Generar reporte de pagos Pagos Archivo Excel

2.15. | diariamente, para verificar el Resoonsabl genel_radt(_) dessgles el

estatus de pago. P des € aplicativo
Presupuesto
.Se gener6 un rechazo y/o
anulacién por parte de la
Direccion Distrital de
Hacienda? Profesional Cua_dro control de

2.16. y/o Técnico anulaciones y rechazos
Sl: Pasar a la actividad 2.17. Pagos
NO: Pasar a la actividad 2.18.

Inicialmente se consulta con

mesa de ayuda a través de

TEAMS, si no se resuelve se Cuadro control de
procede a solicitar las ) anulaciones y rechazos

217 correcciones  pertinentes  por Profesional

R medio de oficio y se remite a la y/o Técnico 208-SADM-Ft-59
Secretaria de Hacienda teniendo Pagos OFICIO (Comunicacion
en cuenta el Manual de usuario Oficial)
Reordenacion de pago (SAP)-

SDH
Solicitar al ordenador de gasto el lote
firmado digitalmente correspondiente
a la relacibn de pagos por el Documento externo
responsable de presupuesto 'y en PDF firmado
ordenador de gasto. Profesional digitalmente -

2.18 y/o Técnico correspondiente a la
Nota: El documento en PDF debe Pagos relacion de pagos
incluirse en los soportes de pago, ordenados para
a fin de dar el respaldo liberacion.
presupuestal y de aprobacion
para giro.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable | Documentos/Registros
Realizar una conciliacion de los Profesional v/o
2.19 | Pagos radicados vs los  pagos Técnico Pa yos Reporte de Excel
' liberados para pago 9 P
. Se presentaron diferencias en la
conciliacion?
Profesional y/o
- P N/A
Sl: Pasar a la actividad 2.21 Tecnico Pagos
2.20
No: Pasar a la actividad 2.20
Se debe realizar una conciliaciéon de
informacion generada desde los
021 sistemas de |nformaC|o_n financiera| pgfesional ylo Conciliacion de
. (este_ proceso debe_ reallzgrse antes| Tgcnico Pagos informacion
del cierre de operaciones Financieros
de la DDT-SDH
Archivar digitalmente en la carpeta .
, Profesional y/o
compartida que establezca la L
2.22 . , . . Técnico Pagos | Documentos y soportes
Subdireccién Financiera, los pagos d
, e pago
con sus respectivos soportes.
Actualiza la matriz de Excel Su-ll;gfrglc(::gién
2.23 |correspondiente al control de : . Archivo actualizado
. S Financiera-
archivos digitalizados Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. PUNTOS DE CONTROL

Actividad ¢ Qué se ¢Con ql_Jé ¢Quién lo Ries_gos
controla? frecuencia? controla? Asociados
¢ Los
soportes La Informacion
coinciden con informacion Para cada soportada
la o sop_ortada y tramite de Profesional erraqla y/o
15 | certificacion registrada sea pago y/o Técnico giro
de  pago coherente con realizado Pagos tramitado
expedida? los aplicativos con
utilizados. novedades
¢Los La . . Que I"’!,
informacioén informacién
soportes soportada vy Para cada ; registrada
coinciden con ! Profesional g
29 la informacion registrada sea pago y/o Técnico _sea
. coherente con realizado. diferente a
registrada gn los aplicativos Pagos la
el aplicativo utilizados. certificada
Demora en
el proceso
de pagos.
Cada vez
El registro vy que se Calidad de la
¢El  cargue seguimiento realiza un | Profesional informacion
28 fue exitoso? de las cargue en ylo Técnico
' novedades el sistema Pagos Novedades
presentadas de en el cargue
en el cargue informacién y resgos en
financiera afectacion
presupuestal
o liberacion

para pago
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Actividad ¢ Qué se ¢ Con qué ¢&Quién lo Riesgos
controla? frecuencia? controla? Asociados
La no
cla Seguimiento a aprobacion
ggneramon Icoosnsecutivos Para cada | Profesional denp:ggzg el
2.10 consecutivo generados consecutivo ylo Técnico oportuno de
de pago Pagos
fue exitosa? desde la enerado los
herramienta 9 compromisos
SAP adquiridos por
la Entidad
La no
- liberacion de
La Seguimiento a pagos y el no
<
aprobacion los | Lotes Fgrqtcaga Profesional | pago
2.12 de gengra 0s | ramite de y/o Técnico | oportuno de
consecutivos hes €. ¢ a P:zg?za do Subdireccién | los
fue exitosa? erramienta Financiera | compromisos
SAP -
adquiridos por
la Entidad
Generar _
reporte  de | Profesional | El no pago de
pagos 0S q paglos y/o Técnico las
2.15. diariamente, ggﬁd%snteé gz Diario Pagos obligaciones
para verificar piro Responsable | contraidas por
el estatus de 9 de la Entidad.
pago. Presupuesto
¢Se generé un Los pagos Cada  vez
rechazo ylo | con
anulaciébn  por | novedades que s¢ ; Que no - se
. genere el | Profesional | evidencien los
2.16 parte de la | asociadas a A
Secretaria las  cuentas reporte  de | y/o Tecnico | rechazos yfo
N . rechazos vy Pagos anulaciones
Distrital de bancarias anulaciones
Hacienda? entre otros
P El no giro
,Se presentaron E;ggstramlte de Profesional oportuno de
219 dlfergnm_a,s en la radicados en la Diariamente y/o Técnico Compromiso
conciliacion? . > Pagos s adquiridos
Subdireccién por la

Financiera

Entidad
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo del procedimiento Gestién de Pagos

11. FORMATOS RELACIONADOS

208-SFIN-FT-51 FORMATO RADICACION DE CUENTAS.

208-SFIN-FT-71. FORMATO DE LIQUIDACION DE IMPUESTOS

208-SFIN-FT-34 FORMATO TRAMITE PAGO A CONTRATISTAS PERSONAS NATURALES
208-SFIN-FT-35 DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA
208-SFIN-FT-36 CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y RECIBO A SATISFACCION PAGO
208-SFIN-FT-56 CONTROL DEVOLUCIONES DE PAGOS
208-SFIN-FT-17 ORDEN DE PAGO

208-SADM-Ft-59 OFICIO (Comunicacion Oficial)

| 12. ANEXOS

No aplica.

13. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Reviso6
Version Aprobacion Cambios N_ombre(s) y
(dd-mmm-aaaa) apellido(s) del lider
del proceso
Version 1 | 28/02/2011 Primera version Brenda Madrifian
Camilo Ernesto
. . Chacén Orozco
Version 2 | 02/10/2017 R ,
P Audrey Alvarez
Bustos
e Se modifica el numeral 1 )
“Objetivo” Audrey Alvarez
¢ Se modifica el numeral 2 “Misién Bustos
y alcance” Subdirectora
Versién 3 25/09/2019 eSe actualiza el numeral Financiera

“Normatividad”
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Version Aprobacién
(dd-mmm-aaaa)

Fecha

Cambios

Revisé

Nombre(s) y
apellido(s) del lider
del proceso

eSe actualiza el numeral
“Definiciones”

eSe actualiza el numeral
“Condiciones Generales”

e Se actualiza en su totalidad el
numeral 8 “Descripcion del
Procedimiento”

eSe describen los formatos
asociados al procedimiento.

eEn los puntos de decisibn se
incluye los numerales respectivos.

e Se cambia el nombre de los
responsables “Técnico
operativo Tesoreria

Subdireccién financiera” por
“Profesional y/lo Técnico

Tesoreria”.

eSe asocian procedimientos e
instructivos en el documento de
acuerdo a las actividades a
desarrollar.

e Se actualiza en su totalidad el
diagrama de flujo.

Version 4

12/06/2020

e Se incluye una definicion en el
numeral 6 DEFINICIONES.

e Se incluye una condicion general
en el numeral 7 CONDICIONES
GENERALES.

e Se modifica la actividad 2.9 del
numeral 8 DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO y en el
diagrama de flujo, incluyendo las
6rdenes de pago de sentencias
judiciales.

¢ Se realiza el ajuste en el nombre
del formato en la actividad 1.4, 1.5
y 2.13.

¢ Se incluye el registro relacionado
en la actividad 2.21, 2.5, 215y
2.16.

Lucia del Pilar
Bohorquez Avendafio

Subdirectora Financiera
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e
Version Aprobacion Cambios llid d I)I/’d
(dd-mmm-aaaa) dpel i) de ety
del proceso
e Se modifica el numeral 11.
Anexos
e Se modifica el numeral 1
“Objetivo”
e Se modifica el numeral 1
“Alcance”
e Se actualiza el numeral 4
“Normatividad”
e Se actualiza el numeral 5
“Documentos de Referencia”
e Se actualiza el numeral 6
“Definiciones”
e Se incluye dos condiciones
generales referentes al pago de
servicios publicos en el numeral
7 “Condiciones Generales”
e Se elimina dos condiciones
generales referente a la
Version 5 27/01/2021 elaboracion de los formatos

independientes para su
afectacion y los formatos
deberan estar firmados por el
supervisor del contrato; en el

numeral 7 “Condiciones
Generales”

Se actualiza el numeral 8
“Descripcion del
Procedimiento”

Se actualiza el numeral 9
“Puntos de Control”

Se incluye el numeral 11
“Formatos Relacionados”
segun la version 2 del formato
208-PLA-Ft-65-
PROCEDIMIENTO - V2




