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1. OBJETIVO:

Recepcionar, realizar el formato y hacer el seguimiento a los pagos de las sedes y Administraciones
de la Unidad ubicadas en la Ciudad de Bogot4 y en las demas Direcciones Territoriales.

2. ALCANCE:
Apoyar la gestion y tramite exitoso de los pagos de las sedes y administraciones de la Unidad.
3. DEFINICIONES:

Contrato: es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comudn entre dos, o0 mas,
de este se debe tener la copia enviada por Contratos.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal entregado por el Grupo financiero.

RP: Registro Presupuestal expedido por el grupo financiero, donde se obtiene el valor presupuestal
proyectado en el contrato.

Otrosi: Ampliaciéon o modificacion al contrato inicial por alguna modificacién que se deba realizar.

Recibido a satisfaccion: Certificacion enviada por el grupo financiero para la cual permite
autorizar el pago del servicio prestado, este debe ser firmado por el supervisor del contrato y el
ordenador del gasto.

Factura: documento equivalente que hace constar la adquisicién y entrega de un bien o servicio.

Aportes salud, pension y parafiscales: el Decreto 0734 de 2012, indica en el articulo 8.1.16 De
los requisitos de legalizacion, ejecucion y pago. “... Para la realizacién de cada pago del contrato
estatal, ademas de verificar RP, entre otros, y el cumplimiento satisfactorio del objeto contratado,
la entidad publica verificara que el contratista acredite que se encuentran al dia en el pago
de aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.
Adicionalmente, la entidad deberéa respetar el orden de turno de que trata el numeral 10 del articulo
4 de la Ley 80 de 1993 adicionado con el articulo19 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual, dispondra
en su organizacion interna, los procedimientos necesarios y pertinentes para respetar el orden de
presentacion de los pagos por parte de los contratistas asi como establecera mecanismos para el
pronto y oportuno pago de estos.
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4. ACTIVIDADES
o Actividades TRy ;
N (Dingrama de Flujo) Descripcién Responsable Registro
El enlace
. . Factura,
administrativo en recibido a
INICIO Recibir la factura de | las Direcciones . S
. . o satisfacciéon
inmueble y su respectivo | Territoriales y el o .
1 v S . - original y copia
recibido a  satisfaccion enlace
. L ; del soporte de
RECIBIR mediante correo | Administrativo del
- e aportes a salud
FACTURA electrénico. grupo de Gestion -
L . y pensién y
Administrativa y .
parafiscales
Il Documental
El enlace
REVISAR o ;
SOPORTES admln'lstrat'lvo en
las Direcciones
2 . Territoriales y el
PC Revisar los soportes para enlace y Sops;;eos de
oder realizar el pago. o ;
P pag Administrativo del
SOPORTES grupo de Gestion
? .. .
APROBADOS Administrativa y
Documental
. Enlace
Si los soportes son acordes - )
oo Administrativo del Soportes de
3 FIRMAR para la realizacion de su rupo de Gestion
FACTURAY | | tramite se pasan para firma | 9'uPO c€ € pago
SOPORTES de la Secretaria General Administrativa y
) Documental
Si  los documentos no El enlace
cumplen con las | administrativo en
DEVOLVER N . . .
FACTURA especificaciones requeridas | las Direcciones Correo
4 se envia correo al enlace | Territoriales y el electrénico
PC Territorial y ademas los enlace O y
fisicos son devueltos hasta | Administrativo del P
gue envien los que cumplen | grupo de Gestion
SACAR COPIA | < con los requerimientos. Administrativa y
Documental
. . Enlace
Después de la firma de la Administrativo del Copias de los
5 Secretaria General se le o P
saca copia a los soportes grupo de Gestion soportes
REVISAR SIIF 0P : b Y| "Administrativa y
se radican en financiera.
Documental
Revisar en el SIIF sobre la Enlace
6 realizacion efectiva del | Administrativo del Correo
FIN pago y envid al enlace | grupo de Gestidon
Territorial de dicho soporte, | Administrativa y
mediante correo. Documental
7 FIN
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Contrato o factura de inmueble
e Soportes de afiliaciones a salud, pension y parafiscales.
e Proceso de Gestion Administrativa
ANEXOS
Anexo 1 Control de cambios
., . . Cambio Motivo del Fecha del
Version Item del cambio . . )
realizado cambio cambio




