ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GESTION FINANCIERA

GOBIERNO SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

TRAMITE DE CUENTAS PARA PAGO

Accién Comunal

Codigo: IDPAC-GF-PR-14
Version: 05
Fecha: 27/04/2017
Péagina 1 de 9

.  OBJETIVO

Realizar los pagos correspondientes a los compromisos generados en el quehacer
institucional con terceros diferentes a némina a traveés del aplicativo OPGET de la
Secretaria de Hacienda Distrital.

.  ALCANCE

Inicia con la recepcion de la programacion de los cuentas para tramite de pago y
finaliza con la conciliacion de tesoreria con contabilidad y presupuesto para realizar la
presentacion y pago de los respectivos impuestos distritales y nacionales producto de
los descuentos aplicados.

[ll.  DEFINICIONES

e Acta de giro: Documento mediante el cual el IDPAC efectia el traslado de
recursos a entidades distritales y / 0 pago a terceros por cualquier concepto.

e Orden de Pago: Documento generado por el sistema OPGET, que contiene los
datos del beneficiario del pago y el valor a pagar con sus respectivos

descuentos tributarios y distritales a que haya lugar.

e Sistema OPGET: Operacion y Gestion de Tesoreria,- OPGET, desarrollado
para el apoyo en el manejo de ingresos y egresos, asi como las respectivas
afectaciones contables, presupuestales y de PAC.

e Reprogramacién PAC: Se define el monto maximo mensual de fondos
disponibles con el fin de cumplir con los compromisos adquiridos por la entidad.

IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE

Origen
Nombre Entidad (I: Interno o
E: Externo)
Circular 007-2017 IDPAC Interno

V. POLITICAS

e Fechas limites para la radicacion de las cuentas de cobro de conformidad con
el calendario establecido para ello.

e EIl proceso de Gestibn Financiera determina los documentos que se deben
anexar con cada cuenta de cobro y los informa a las partes interesadas por
medio de una circular firmada por el Secretario General de la Entidad.
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e La devolucion de las cuentas que se deben corregir se realizara a mas tardar a
los dos dias habiles posteriores de que la misma hubiese sido entregada al
area de tesoreria.

VI. CONTROLES OPERATIVOS

e El Internet debe ser solamente de uso institucional y
Unicamente se podra revisar el correo electronico
personal en horas no laborales.

e Se debe realizar una inspeccion con el antivirus antes
de utilizar medios de almacenamiento extraibles
utilizados en los equipos de computo de la entidad con
el fin de evitar la propagacion de virus informaticos.

e El manejo de las contraseias debe tener un grado de
dificultad, deben cambiarse minimo cada 90 dias vy
estas no deben ser compartidas.

e El correo electronico institucional debe ser solamente
para uso interno.

e Hacer copias de seguridad de la informacién
magnética mensualmente.

e Por ningdn motivo se debe realizar instalacion de

Seguridad de la software no licenciado y sin autorizacion del

Informacion administrador del sistema.

e Las contrasefas son de uso personal y exclusivo, se
prohibe el uso compartido de las mismas.

e Los funcionarios y/o contratistas que ya no hagan
parte del instituto no deben tener acceso a los equipos
de cémputo ni contrasefas.

e Se debe hacer entrega por parte de los ex funcionarios
y/o contratistas en medio magnéticos de la informacion
contenida durante el tiempo laborado.

e Todos los funcionarios son responsables de la
integridad del equipo de computo asignado.

e Cada funcionario es responsable de la organizacion e
integridad de la informacion almacenada en los
equipos de computo y debe realizar un Backup
mensual de la misma en coordinacion con el
administrador del sistema.

e Jornadas de induccion y reinduccion
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e Examenes médicos ocupacionales
Riesgos Laborales e Matriz de identificacion de los riesgos laborares
e Plan de Bienestar e Incentivos

e Hacer las consultas de los documentos en los medios
electronicos disponibles, evitando la impresion de los
documentos de consulta.

e Digitalizar los documentos para su consulta.

e Apagar la pantalla del equipo de coOmputo cada vez
gue se requiera o por ausencia del lugar de trabajo
mayor a 15 minutos.

e Hibernar los computadores cuando van a estar sin uso
por mas de 15 minutos y apagar el computador,
monitor, parlantes e impresora al terminar la jornada.

e Imprimir los documentos de consulta estrictamente
necesarios en papel reciclable.

e Hacer las revisiones y ajustes por medio del correo
electronico  institucional a los  documentos
preliminares.

e Todos los funcionarios y contratistas deben participar
activamente en las actividades de capacitacion,
sensibilizacion, difusion e implementacién del Plan
Institucional de Gestion Ambiental.

e Se debe hacer separacion de los residuos sélidos de
acuerdo con la clasificacion establecida y las
indicaciones de los puntos ecoldgicos.

e Regular el tono de voz, adecuar los tonos de timbre de los
teléfonos fijos y moviles para evitar el exceso de ruido.

Aspectos Ambientales
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VII.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES
No Incluir L . . . . Instructivos / Criterios de
( . Descripcion: ¢Como? Registro Evidencia L.
dependencia) aceptacion o rechazo
Las depencias deben radicar en
l INICIO l correspondencia las cuentas por
pagar y sus anexos 1) Prestacion
D: 0,83 de servicios personas naturales:
Oficio remisorio, Certificado de
Formatos: Certificado de|[supenisién, Informe de ejecucion
Supenision contractual, y pago de aporte de
IDPAC—GC-FT-20 seguridad social, ARL . 2)
Todas las j - S
1 X X . Informe de Ejecucion ([Personas juridicas: Factura,
dependencias Recepcionar las diferentes Contractual IDPAC-GC- ||certificacién del revisor fiscal o
Clut::‘ntasdde cobro radc'jcadif‘s en FT-14 Oficio de representante legal del
el aréa de correspondencia Radicacion de Cuenta ||cumplimiento de pago de
F: MN seguridad social y parafiscales y
certificado de supenisién. cuando
se trate de compras se debe
anexar el comprobante de ingreso
al almacén.
Tesoreria verifica las cuentas
de cobros y sus anexos1)
Soportes de Prestacion de servicios
D: 0,16 Verificar los formatos, planilla y las cuentas personas naturales: Pago de
pago de seguridad social de la de cobro aportes de Seguridad Social y
cuenta de cobro radicada revisadas. ARL, certificado de supervisién
. demaés requisitos pactados
Tesoreria/ Y a p
- . en el contrato. 2) Personas
2 asistencial- N . . L
. juridicas: Factura, certificacion
profesional ) 8
del revisor fiscal o
representante legal del
F: MN cumplimiento de pago de
seguridad social y parafiscales,
certificado de supervision y
demaés requisitos pactados en
el contrato.
D: 0,16
¢Cumplen las Documentos
cuentas con revisados
Tesoreria/ todo_s !os
3 asistencial- Si requisitos?.
profesional
F: MN @
Relacion y Un vez revisadas las cuentas
devolucion de cobro, se devuelven a cada
) D:05 Devolver las de area correspondiente para que
Tesoreria/ cuentas de cobro cuentas se hagan los ajustes
4 asistencial- a cada area ’ nag y
. necesarios y sean regresadas
profesional >
al area de tesoreria en el
tiempo estipulado.
F: MN Se reversa a la actividad 2
3
D: 0,16 Registrar las cuentas viables Registro
Tesoreria/ para pago en base de datos en base de
- . requeridas. datos Se registra en base de datos
5 asistencial- . L .
. la informacién requerida.
profesional \l/
F: MN

(&)
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

(Incluir
dependencia)

Descripcion: ,Cémo?

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de
aceptacién o rechazo

D: 0,5

Tesoreria/

6 asistencial-
profesional

Descargar el pago del PAC
mensual.

Registro
en base
de datos

Se verifica que el pago se
encuentre reprogramado
y la cuantia corresponda
con el recurso disponible
de acuerdo al
consolidado mensual de
pagos.

D:0,1

Tesoreria/
7 asistencial-
profesional

F: MN

Generar la orden de
pago.

o

Orden de

pago
sistematizada

Se realiza la afectacion a
través del sistema OPGET-
IDPAC: 1) Personas naturales
y/o juridicas y empresas
prestadoras de servicios
publicos: De cuentas
tributarias, contables y
presupuestales. 2) Solo
personas naturales por
prestacion de servicios: Se
verifica si tiene descuentos
adicionales autorizados
(Fondos, descuentos
judiciales, AFC y demas ) para
realizar el respectivo endoso.

D:0,5

Contabilidad/
contadora

Revision de la orden de
pago por parte del area
contabilidad.

Ordenes
de pago

Se entregan la ordenes de
pago al area de contabilidad,
para que sean revisados los X

codigos contables ingresados
en la misma.

D: 0,33

Verificar los datos de la orden
de pago.

Tesoreria/
Tesorero

Orden de
pago

Se verifican las ordenes de
pago:
1)Personas naturales y/o
juridicas:Identificacion del
beneficiario, tributarios,
presupuestales, contables y
financieros cumplan con la
normatividad y correspondan
con los soportes de la cuenta, X
cumplimiendo con la
normatividad tributaria y
contable.
2)Empresas prestadoras de
servicios publicos se verifican
que los datos registrados en la
orden de pago y se genera una
orden de Tesoreria - OT en el
Sistema OPGET - SHD

D: 0,83

Tesoreria/

Aprobar en el Sistema
OPGET- IDPAC las ordenes
de pago.

10 asistencial-
profesional

=]

Registro en el
sistema
OPGET - IDPAC

Se aprueban las ordenes
de pago controlando el
consecutivo y a su vez

que estas se encuentren

revisadas.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No : - s
Incluir S i . . . Instr iv riteri
(Inclu X Descripcion: ¢Como? Registro Evidencia struct (.),S/C terios de
dependencia) aceptacion o rechazo
D: 0,16
Se generan las planillas de
. acuerdo al concepto de pago
Te_sorer!a/ Planilla de pago del sistema OPGET-IDPAC
11 asistencial-
rofesional ] aprobada (abono en cuenta, cheques,
p Generar las planillas de endosos y notas debito) e
ordenes de pago aprobadas. imprimirlas.
F: MN
-
D: 0.16 El servidor designado radica en
Tesoreria/ o el sistema OPGET-IDPAC. Se
12 asistencial- Radicar las planillas de ordenes de Registro en remite copia de cada una de
rofesional pago aprobadas. el sistema OPGET las ordenes de pago
P aprobadas a Contabilidad y
F: MN presupuesto.
D: 0,5
Tesoreria/ Se realiza a través del sistema
1 ) ; ) - X
3 Tesorero ﬁ Generar el cargue masivo de Archivo plano OPGET - Tesoreria un archivo
los archivos planos. plano
F: MN @
D: 0,5
Archivo
. ;Se generan
14 Tesoreria/ errrores? plano
Tesorero
F: MN
b: 0.5 Informar al area de sistemas i i
. sobre los errores presentados. .Se envia el correo electronico
15 Tesoreria/ Correo informando sobre los errores
Tesorero electrénico que se presentaron para su
\% revision.
F: MN
D: 0,5 Planill
; Generar la planilla de anilla en .
16 Tesoreria/ 5| reporte general en OPGET el sitema La plan_llla es agrogada en el
Tesorero OPGET sistema OPGET
F: MN
D: 0,5 ) - .
Generar firmas digitales en Se genera la Firma de las
planilla de reporte general. planillas digitalmente en el
Presupuesto/ . :
Registro de sistema OPGET - SHD para
17 ordenador del . L S
asto firma digital solicitud de los recursos, los
g cuales son situados el dia habil
siguiente.
e aan
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No Incluir S . . . . Instructivos / Criterios de
( . Descripcion: ¢Como? Registro Evidencia -
dependencia) aceptacion o rechazo
D: 0,5
Una vez firmadas digitalmente
18 Tesoreria/ imir | lanillas d Reporte de planillas | | por ambas partes se imprime
Tesorero Irr(];;?cglrrtglrggﬁerpa?;lr:rsniti? firmadas en las planillas generadas por
copia a presupuesto. el sistema OPGET-SHD.
F: MN
D:0,83 ¢El pago fue
confirmado o
i rechazado? .
19 Tesoreria/ Archivo plano
Tesorero
Confirmado Rechazado
F:MN @Q
_ D: 0.83 Cerrar los CORDIS Se deja registro del nimero de
Tgsorer!al asignados en el momento de Registro en orden de pago, fecha del
20 asistencial- radicar las cuentas h proceso de pago y de la
. : el Cordis
profesional entrega a contratos de los
documentos.
F: MN
Incluye la Orden de pago
D: 0.5 Entregar los soportes de pago respectiva y sus anexos.
Tesoreria/ C a contratos para archivo Registro de Dejar constancia del recibido
21 asistencial- dentro de los cinco (5) dias recibido de las | |por parte de contratos, de cada
profesional habiles siguientes al pago. érdenes de pago | | uno de los pagos, en la planilla
generada por el sistema
F: SN OPGET.
Se realiza entre el reporte
D: 1 . S
Realizar conciliacion del total de general OPGET-IDPAC y el
) pagos mensuales realizados por . |
22 Tesoreria/ la cuenta corriente 8448 Libro de bancos repqrtg bancario men§ua dg
tesorero movimientos y se envia copia
del archivo magnético a
F: MN contabilidad.

G
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No Incluir S , . . . Instructivos / Criterios de
( . Descripcion: ¢Como? Registro Evidencia -
dependencia) aceptacion o rechazo
D
D:1
Verificada la conciliacién de
23 Tesoreria/ Elaborar el estado de tesoreria Estado de tesoreria con contabilidad y
tesorero mensual. tesoreria mensual presupuesto se elabora el
estado de tesoreria mensual.
F: MN
De acuerdo con los descuentos
Diligenciar los formularios para los efectuados a los pagos realizados
D:05 pagos de impuestos distritales y se diligencian los formatos de
nacionales. estampillas distritales y reteica,
24 Tesoreria/ Formularios para tramite de la firma por parte
tesorero diligenciados del representante legal de la
entidad. El formulario de
retenciones mensuales de renta se
F: MN hace a traves de la pagina de la
DIAN por el sistema MUISCA.
1) El pago de estampillas
D: 0,5 Realizar los pagos de los Acta de Giro y Rd'ft'_"tales y delz_l |mthJesto dj
. i eteica se realiza a traves de
Tesoreria/ descuentos a los impuestos Reporte del proceso
25 nacionales y distritales. . ) cheque. 2) El pago de
tesorero bancario / formulario: -
retenciones mensuales de
pagados
F: MN renta se hace a traves del
portal virtual del banco.
Archivar todos los documentos
D:0,5 producidos.
. De acuerdo con la TRD de la
Tesoreria/ ;
. . . - dependencia se llevan los
26 asistencial- Registro de recibido .
. documentos al archivo de
profesional -
gestion.
F: MN EIN
VIll.  RELACION DE REGISTROS:

Una vez finalizado el proceso de las cuentas de cobro, se entrega toda la
documentacion al area de contratos y ellos son los encargados de archivar los
documentos producidos.

CODIGO
(TRD)

NOMBRE

FISICO

MAGNETIC
)
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO

N FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION
Actualizacion al formato establecido por el SIG.

5 27/04/2017 Actualizacién de las actividades del procedimiento y puntos de
control de acuerdo a la normatividad vigente.

X. REVISION Y APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

NATALIA GELVEZ PENALOZA
Contratista

IVAN FELIPE VARGAS

HUGO ALBERTO CARRILLO

WILSON GALVIS ALDANA GOMEZ
Contratista Tesorero Secretario General
ELABORO REVISO REVISO




