PROCESO GESTION FINANCIERA .
PROCEDIMIENTO DE PAGOS - DE PROTECCIO
> DE PROTECCION Y
ALGN DIAMAYOR BOGOT. BIENESTAR ANIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
CONTROL DE CAMBIOS
No. DE ACTA DE < <
APROBACION FECHA VERSION DESCRIPCION
35 12/10/2018 1.0 Adopcion del Procedimiento.
Se elimina el formato de PA05-PR04-F02 certificacion
obligacion y PAC, puesto que este formato haria parte
del procedimiento de programa anual mensualizado
de caja.
98 18/11/2019 2.0

Se incluye el instructivo para el diligenciamiento del
informe de ejecucion de contratos o convenios.

Se actualizo el flujograma con el fin de facilitar su
comprension

Se actualizé el flujograma con el fin de incluir el uso
18 04/06/2020 3.0 del formato PAO05-PRO0O4-F05 Certificacion de
cumplimiento parcial

Se actualiz6 el flujograma con el fin de actualizar el
formato PAO05-PR04-FO1 Informe de ejecucién de
contratos y/o convenios, la eliminacion de PAO5-
PR04-MDO01 Modelo Cuenta de Cobro

10 19/02/2021 4.0

AUTORIZACIONES

ELABORO: REVISO APROBO

< - OFICINA ASESORA DE

AREA TECNICA PLANEACION LIDER DEL PROCESO
Nombre Nombre: Nombre:
Mabel Laverde Diana Maria Mora Ramirez Jimmy Alejandro Escobar Castro

WA
Firma: Firma: Firma:
P

Redeecnle | (HRD b
Cargo: Cargo: Cargo: \J J
Profesional Profesional Subdirector
Subdireccion Gestion Oficina Asesora de Planeacion| Gestion Corporativa
Corporativa -Financiera
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PROCESO GESTION FINANCIERA .
PROCEDIMIENTO DE PAGOS X DE PROTECCIO
OTECC
BOGOT/\ | DERESTAR SNIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para gestionar el pago oportuno de las obligaciones adquiridas por el
Instituto en cumplimiento de la mision.

2. ALCANCE

Inicia con la radicacion de la documentacion soporte requerida para el pago, debidamente aprobada y
finaliza con el archivo de la documentacion de acuerdo a las tablas de retencion documental

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Ordenador del Gasto

¢ Firma digitalmente las planillas de 6rdenes de pago.
Responsable de presupuesto delegado por resolucién

¢ Firma digitalmente las planillas de responsable del presupuesto.

Profesional Universitario o quien haga sus veces — Presupuesto Subdireccién Gestidon
Corporativa

e Recibir y verificar los documentos de cobro de acuerdo con la lista de chequeo.
e Verificar programacion presupuestal y generar certificado.
¢ Realizar la afectacion presupuestal
Profesional Universitario — Financiera Subdireccién Gestién Corporativa
e Generar la orden de pago
e Remitir documentos para archivo al area de Gestién Contractual

e Gestionar el archivo de Tesoreria.

Profesional Universitario o quien haga sus veces - Financiera Subdireccién Gestion
Corporativa

e Remitir documentos para archivo al &rea de Gestion Contractual
e Gestionar el archivo de Tesoreria.
Profesional Especializado - Financiera Subdireccién Gestion Corporativa

e Revisar la liquidacion de impuestos.
e Revisar la expedicion de cheques.
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE PAGOS X DE PROTECCIO

> DE PROTECCION Y
A;g:;"c.‘f&“;gf‘ BOGOT BIENESTAR ANIMAL
5 : Cadigo: PA0O5-PRO4 Version: 4.0

Técnico Administrativo — Contabilidad Subdireccion Gestion Corporativa

e Causar contablemente documentos radicados para tramite de pago
e Elaborar las érdenes de giro por los diferentes conceptos que le apliquen.

Supervisores

e Verificar y garantizar que todos los documentos radicados cumplan con lo establecido en la
clausula Valor y Forma de Pago, del contrato.

e Garantizar la correcta liquidacién de aportes a seguridad social por parte del contratista

¢ Radicar los documentos pertinentes para iniciar tramite de pago
Garantizar que los documentos radicado y subidos a la plataforma digital establecida por la
entidad para tramite de pagos, corresponda a la misma que ha sido cargada previamente en
la plataforma Secop Il, asi como posteriores correcciones si se presentaran.

4.  LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION
El trdmite de servicios publicos se gestionara de acuerdo con el Procedimiento tramite para pago de

servicios publicos.

1. Los pagos tramitados por los ordenadores y/o supervisores deben estar programados en el
PAC, del mes en que estén solicitando el pago.

2. Para el Ultimo pago en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, el supervisor debe asegurar que el contratista se encuentra a paz y salvo con todas
las dependencias del Instituto.

3. El calendario donde se establecen las fechas de recibo de la documentacion para tramite de
pago, de acuerdo al tipo de obligacion, sera comunicado a través de la circular anual vigente
del Instituto, emitida por la Subdireccién Gestién Corporativa Financiera.

4. En la siguiente tabla se relacionan los requisitos para poder darle tramite a los pagos de
acuerdo al tipo de obligacion
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Niel PROCESO GESTION FINANCIERA .
-‘; }‘f ‘* INSTITUTO DISTRITAL
~ PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT. DE PROTECCION Y
ey i BIENESTAR ANIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
TABLA 1
DOCUMENTOS A RADICAR REQUERIDOS PARA TRAMITE DE PAGO
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1. | Formato Unico de Pago / Factura XXX X X[X[X]|X[X]X]X]|X[|[X]X|X]X
Planilla de pension, salud y ARL
2. pagada X X[ X
Certificado de Cumplimiento o acta
3. | de recibido a satisfaccion firmado XXX X[X]X]|X[X[X]X[X]X|X
por el supervisor del contrato
4. | Copia acta de inicio X X X X X
5 Copia del Certificado de Registro X x| x| x X
presupuestal - CRP
6. Cernﬁcamon bancaria (No mayor a X X X X X
60 dias)
7. Copia del RUT X X X X X
8. | Copiadel RIT X X X X X
9. | Camara de Comercio X X X X
Comprobante de ingreso de bienes
10. (si aplica). X X[ X X[ X]X[X]X] X[X]X]|X
Acta de recibo final de obra o
11. |0 o X
liquidacién
Copia de certificado de aportes
12 parafiscales, firmado por xlIxIxlx]xlx!x!x!|x!x/|x|x
" | representante legal o revisor fiscal
si aplica. Régimen Coman.
Copia de acto administrativo /
13. resolucion XXX X
Copia de fallo o sentencia de
14. juzgado X
15 Relacién de gastos caja menor- X
| (Formato PA05-PR03-F07)
16 Recibo caja menor con la factura X
" | y/o soporte
17. | Paz y salvo prestacién de servicios X
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PROCESO GESTION FINANCIERA .
‘* INSTITUTO DISTRITAL

PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT. g&zgg&g}c\ﬁuh

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

T Cadigo: PA0O5-PRO4 Version: 4.0

DOCUMENTOS A RADICAR REQUERIDOS PARA TRAMITE DE PAGO

PROVEEDORES
BIENES

No. DOCUMENTOS

APOYO A LA GESTION
CONTRATOS DE OBRA
ADQUISICION DE
INTERADMINISTRATIVOS

CONVENIOS O CONTRATOS

CAJA MENOR

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE
IMPUESTOS

SERVICIOS PUBLICOS
SETENCIA JUDICIALES
PAGO NOMINA SEGURIDAD SOCIAL
Y PARAFISCALES - VIATICOS

ler PAGO
2do PAGO
FINAL
ler PAGO
2do PAGO
FINAL
ler PAGO
2do PAGO
FINAL
ler PAGO
2do PAGO
FINAL
ler PAGO
2do PAGO
FINAL

Permisos, licencias y demas
certificaciones que se indiquen en
el contrato como requisito para
pago

18.

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

Orden de giro y soportes acorde al

19. concepto de pago

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de L
ANexo Caddigo Nombre
1. PA05-PR04-FO1 | Formato Unico de Pago
2. PA05-PR04-F04 Orden de giro
3. PA05-PR0O4-F05 Certificacion de cumplimiento parcial
4. PAO5-PRO4-INOL Instructivo para el _dlllgenC|am|ento del informe de ejecucion de
contratos 0 convenios

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE NORMA NUMERO DE TITULO DEL CAPITULOS  FECHA EXPEDICION

IDENTIFICACION DOCUMENTO 0O (DD/IMM/AAAA)
ARTICULOS

Circular Interna 002 Estandarizacion y | Completo 25/01/2021
lineamientos generales
para el tramite de las
autorizaciones de giro
y/o pago vigencia 2021
asi como tramites
financieros

7.DEFINICIONES
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Cddigo: PAO5-PR0O4

Version: 4.0

*
‘* INSTITUTO msmmcl.)
BOG DE PROTECCION Y
OT. BIENESTAR ANIMAL

Término Definicion

BOGDATA | Solucién
tecnoldgica del
Distrito que
soporta los
procesos
presupuestales,
PAC, tesorales
y terceros

SECOP I Sistema

electronico de
contratacion
publica

HERRAMIENTA
COMPARTIDA

herramienta
utilizada por el
area financiera
para compartir
informacién
presupuestas,
contable y
tesoral
correspondiente
a los pagos de
contratistas  y
proveedores

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
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PROCESO GESTION FINANCIERA

K

INSTITUTO DISTRITAL
: PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT. DE PROTECCION Y
ey i BIENESTAR ANIMAL
e Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
|
4 diasy 1 hora !
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Subir documentos de manera
@ INICIO ~PAOS-PRO4:-FOT vitrual a la  plataforma
PAD5-PR04-F03 . establecida por la entidad
PA05-PR04-F04 Supervisor / para iniciar trdmite de pagos.
PA05-PR04-F05 Apoyo_ ?,Ia Los documentos indicados en
b A PA03-PR08-F02 supgrw_smn/ los lineamientos y/o politicas
0.06d Documentos Tecnico de este procedimiento segun
Radicar d g soporte Contable / el tipo de pago se radican
adicar ¢ octémentos para Planilla pago Técnico segln lo establecido en el
tramites de pagos némina o Némina / procedimiento
impuestos Presupuesto comunicaciones oficiales o se
__________ entregan a la Subdirecciéon de
S Gestion Corporativa.
o Profesional
¢ Es solicitud de Einanciera -
pago a prestacion NO Ppto /
o~ | 0d de servicio o Subdireccién N/A
proveedores? Gestion
Corporativa
SI
Revisa que los documentos
e Profesional entregados estén completos
h J | PAD5-PROZ-FOLI™ Financiera — frente a los requeridos segln
i PAO5-PRO4-FO5 Ppto/ tabla 1 y que se hayan
™ 0.06d Revisar soportes de solicitud PA03-PRO8-F02 Subdireccion entregado dentro de los
de pago : Pégglﬁr'\aeor:‘t-ol:soa Gestion plazos establecidos en el
soporte Corporativa calendario de pagos vigente
P de la entidad.
Profesional PA05-PR04-FO1
od Administrativo / PA05-PRO4-FO5
< | ° Subdireccion PA03-PRO8-FO02
Gestidn Orden de pago Documentos
Corporativa soporte
NO
T Profesional
i PAO05-PRO4-FO1 i : > e ;
Solicitar ajustes o devolver .\  Documentos | Ppto/ p
w| 0.06d la documentacion > H Subdi i6 subsanables.
. § soporte i ubdireccion Si no se devuelve Ila
eI Gestion documentacion informando la
ja— g Corporativa razén de la devolucion.
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PROCESO GESTION FINANCIERA

*
'* INSTITUTO DISTRITAL
: PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT. DE PROTECCION Y
A;g;;%‘&“;gﬁ BIENESTAR ANIMAL
= Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
© v Supenvisor / Realizar las correcciones o
PA05-PR04-FO1 Contratista / ajustes requeridos para poder
1d : . PA05-PR04-FO5 ontratista dar tramite al pago
Ajustar o corregir Documentos Proveedor
documentacion soporte
Profesional Se debe revisar que exista la
Financiera— disponibilidad presupuestal, el
Ppto / Registro Presupuestal y la
~| 0.1d Verificar programacion PAC Subdireccion programacion en PAC,
presupuestal H Gestion registrando la informaciéon en
. LT Corporativa la herramienta compartida.
Profesional
Financiera—
Ppto /
| O0d NO@ Subdireccién N/A
Gestion
Corporativa
SI
v -
Causar contablemente Técnico Liquida los  descuentos
los soportes de solicitud RAD-FAC, Administrativ trlbutarlqg en herramienta
o -Contable / compartida y registro
| 0.06d depago Generada por ERP: Subdireccién contable de  acuerdo al
PA05-PRO6 - registros : Gestion procedimiento PA05-PRO6 -
contables | [ A . Corporativa registros contables.
@. Profesional Recibe y verifica que los
) i Especializado descuentos realizados por
Herramle_nta Financiera / impuestos u otros conceptos
i 1d Revisar impuestos > compartida Subdlre_guon son los correctos y da visto
______ Gestion bueno en la herramienta
g Corporativa compartida para
----------- posteriormente realizar pago
W
Profesional Registra en el ERP Orden de
Generar orden de pago en Orden de Pago Especializado pago (OP) y Orden de Giro
ERP Financiera / (GO), de acuerdo a
=10.06d Subdireccioén informacién presupuestal vy
Gestion contable de herramienta
Corporativa compartida
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PROCESO GESTION FINANCIERA .
PROCEDIMIENTO DE PAGOS A DE PROTECCIO
OTECC
BOGOT/\ | DERESTAR SNIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Profesional .
o~ v Financiera — Exporta |nforrqe de Orden de
b [ A ' Contratista / Giro (GO) registrada en ERP
0.06d . Archivo de pago Subdireccién en Excel y se convierte a
Generar archivo plano de > en excel Gestion archivo txt para validar en
pagosenexcel [ % Corporativa sistema Bogdata.
v
frmTTnTmeeneT s a e Profesional
Generar consecutivo de i Consecutivo de Financiera / Validar el archivo de pagos en
93| 0.06d ; pago Subdireccion Bogdata y genera consecutivo
| Y. pagos i Gestién . -
. para firmas electronicas
e Corporativa
Y Ordenad
"""""""""""""""""" rdenador Realiza primera firma en las
Firma planilla de pagos Consecutivo de o Gastobly planillas —de pago en el
<+|0.06d p t'p 908 - » pago Respgnsa e aplicativo de tesoreria de la
- consecutivo v e Direccién Distrital de
................ Presupuesto Tesoreria - Bogdata
v
i Profesional
» Lote de pago Finar_1cier_a£/ 5
vl 014 Generacion Lote de Pago : Subdireccién Generacion de lote de pago
=1 . e Gestion para firmas
e - Corporativa
v
Ordenador . i
del Gasto y Firman I_as _planlllas de pago
Firma planilla de pagos — en el aplicativo de tesoreria de
o 0.1d p pag Responsable la Direccion Distrital de
- lote de )
Tesoreria -DDT - Bogdata
Presupuesto
s Profesional
i Financiera -
Marcacién de pagos en Fecha de pago i Contratista / Se digita la fecha de pago a
H Tesoreria
= 0.05d Secop Il i Subdireccién cada contrato en Secop Il
Gestion
\!/ Corporativa
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PROCESO GESTION FINANCIERA

*
‘* INSTITUTO DISTRITAL
e PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT. DE PROTECCION Y
DE BOGOTA D.C. - : BIENESTAR ANIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Profesional
o0 \ 4 Financiera -
- | T i Contratista / Se debe revisar en el
0.06d Verificar los pagos Informe de Pagos i Tesoreria aplicativo financiero los pagos
realizados por Tesoreria sistema Bogdata i Subdireccion rechazados y su causal.
Distrital de Hacienda i Gestion
Corporativa
Profesional
Financiera /
« 0d 4El pago fue Subdireccion N/A
rechazado? Gestion
Corporativa
NO
Cl
o1
Profesional
¢ Se puede Finapcierg/
3 0d subsanar en NO @ Subdireccién N/A
financiera? Gestion
Corporativa
Sl
v
T Reporte de Profesional
0.064d Subsanar la informacién del ;’;2:‘209(’; ; ISE_dfebe realizar el ajléste de
= 0. P ] a informacién ingresada para
o~ pago en el aplicativo Gestién el pago.
L Corporativa
v Profesional
-------------------------------------- Financiera
i Contratista / Se envia al area contractual el
«(0.03d Generar informe de pago en Informe de pagos Tesoreria informe de pagos emitido por
o U sistema Bogdata i Subdireccion el sistema Bogdata.
Gestion
Corporativa
Técnico
N e HTaIento/ La solicitud para ordenes de
: ConL::bei‘l?;ad / giro y/o RP para pago o
o Generar informe de pago en Informe de pagos | Presupuesto solicitud de recursos por
™~ 0.1d sistema Bogdata : 1P 9 diferentes conceptos debe
Subdireccion -
- venir firmadas y con los
Gestion
soportes correspondientes
j Corporativa
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PROCESO GESTION FINANCIERA

ALCALDIA MAYOR

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

DE BOGOTAD.C.

AMBENTE

Cddigo: PAO5-PR0O4

Version: 4.0

BOGOT

*
‘* INSTITUTO DISTRITAL

DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

TIEMPO

FLUJOGRAMA

REPONSABLE

COMENTARIOS

24

PA05-PR04-F04
Revisar 6rdenes de giro

Profesional
Financiera /
Subdireccion
Gestion
Corporativa

Se verifica las ordenes frente
alos soportes entregados

25
(=]
o

¢cCumple?

-
o

Profesional
Financiera /
Subdireccion
Gestion
Corporativa

N/A

0.06d

26

PA05-PR04-F04

Devolver érdenes de giro

Profesional
Financiera /
Subdireccion
Gestion
Corporativa

Se debe devolver con la
justificacion.

0.06d

27

PAO05-PR04-F04

Ajustar 6rdenes de giro »

Técnico
Talento
Humano /
Contabilidad
Subdireccion
Gestion
Corporativa

Se deben modificar conforme
a las observaciones dadas y
volverlas a entregar para

revision.

¢Es pago en cheque?

Profesional
Financiera /
Subdireccion
Gestion
Corporativa

N/A

29
e
=Y
(=3

.l.

Verificacion recursos
disponibles

Profesional
Financiera /
Subdireccién
Gestion
Corporativa

Se debe verificar los saldos
bancarios disponibles.
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INSTITUTO DISTRITAL
: PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT. DE PROTECCION Y
ALCA.DRMAYOR BIENESTAR ANIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Se solicita diligenciamiento de
cheque mediante correo con
P=y Apoyo a la datos de beneficiario y valores
« 0.1d Subdireccion correspondientes de acuerdo
- Chegue de Gestion a soportes de pago. Los
> Elaborar cheque » q Corporativa cheques se encuentran en
custodia del Subdirector de
""""""""""""""" Gestién Corporativa
) Profesional
Revisar cheque Cheque E;ggﬂggrzdf Se verifican los datos del
= 0.1d q > Subdireccion cheque frente a los soportes
--------------- Gestién entregados para pago.
"""""""" Corporativa
NO )
Subdirector
a od ¢ Esta correcto? Gestion N/A
Corporativa
Sl
ch Delegado con Firman el cheque, requeridas
: R eque firma dos firmas de las registradas
3 0.1d Firmar cheque g registrada en previamente en el banco
""""""""""""" bancos correspondiente
Constanciade Subdire_c'cién Se debe conservar  la
<| 0.1d Pagar obligaciones > Pago Gestion 2 del lizad
e Y Corporativa constancia del pago realizado.
Profesional
. Financiera /
Ingresar la orden de giro Subdireccion
o 0.1d en el ERP contable Gestion N/A
Corporativa
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PROCESO GESTION FINANCIERA

K

INSTITUTO DISTRITAL
R PROCEDIMIENTO DE PAGOS BOGOT, DE PROTECCION Y
Ca A IO . . BIENESTAR ANIMAL
Cddigo: PAO5-PR0O4 Version: 4.0
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Profesional Se debe ingresar al aplicativo
w A 4 . . h . .
=1 Y e Financiera / correspondiente, diligenciar la
0.1d Subdireccién informacién para pago o
Cargar informacioén de Informacion de pago Gestion iniciar tramitar a través de
pago Corporativa PSE cuando corresponda
v
Delegado con
L. i Reporte de pago firma
r~ H N/A
i 0.03d Pagar electrénicamente registrada en
bancos
' B |
Profesional
| | [Fimanciera/ | g jebe verificar si el
©|0.06d Revisar si quedo6 abonado el Reporte de pago | Subdireccion € debe veriiicar si el pago se
o pago > Gestién efectud correctamente.
_________ LT Corporativa
Profesional
JEl pago fue Financiera /
=2} od < Subdireccion N/A
Lar ?
| aceptado? Gestion
Si )
Corporativa
NO
v
Profesional
- . . R e d Financiera /
3 0. 1 d Rectificar la informacion del eporte de pago Subdireccion
pago ; Gestién
__________________ Corporativa
-------------------------------------- Profesional
. Financiera / El reporte se debe adjuntar al
=(0.03d » Imprimir el reporte de pago Reporte de pago Subdireccién
=) realizado g Gestién comprobante de egreso.
_______________________ - Corporativa
v
Los documentos vigentes se
) Reporte de pago Profesional archivan en el archivo de la
0.06d Archivar los documentos Financiera / Subdireccién  de  Gestién
I N | I S — Subdireccion Corporativa - Financiera y
b [ N S Gestion estaran disponibles para la
Corporativa consulta de_ los procesos de
ser necesario.
FIN
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