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1. Objetivo.

Establecer las directrices para el control de los recursos de la Secretaria Distrital de Integracion
Social — SDIS, mediante el registro sistematizado de las obligaciones causadas en los aplicativos
institucionales y en el sistema de la Tesoreria Distrital de Hacienda (BogData—SAP), con el fin de
realizar oportunamente el giro de los pagos, garantizando el cumplimiento de los compromisos y
conceptos del gasto, a través del sistema de abono en cuenta y en concordancia con el marco
legal vigente y lo establecido en el Presupuesto Distrital.

2. Glosario.
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/qglosario-institucional.

3. Condiciones generales.

e Como requisito previo para iniciar el procedimiento de Gestibn de Cuentas, las personas
responsables del PAC (Programacion Anual de Caja) en las diferentes dependencias deben
validar y firmar en forma digital el formato certificacion para pago formato Certificaciéon de Pago
MC-14 (FOR-GF-016).

La expedicion del formato Certificacion de Pago MC-14 (FOR-GF-016) debe realizarse
Unicamente cuando se verifigue la disponibilidad de PAC programado para el mes
correspondiente, garantizando que el tramite de la cuenta pueda surtir las etapas posteriores del
proceso de gestion de cuentas y giro de recursos. En este sentido, la programacion inicial del
PAC y sus eventuales reprogramaciones deben efectuarse conforme a los lineamientos
establecidos en el instructivo Programacion Anual de Caja (INS-GF-002), que define los
lineamientos para la planeacion financiera y la disponibilidad oportuna de recursos para el pago
de las obligaciones de la entidad.

Por tanto, previo a la radicacion de cuentas, los responsables del PAC deben realizar
oportunamente los procesos de programacion y reprogramacion, de acuerdo con las
necesidades reales de giro y con las disposiciones y calendarios establecidos por la Tesoreria
Distrital.

e Los supervisores de los contratos suscritos en sus diferentes modalidades actian en
representacion de la administracion y son los encargados de velar por la correcta ejecucion e
inversion de los recursos, la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario” ha previsto cuatro tipos de responsabilidad por la
accion defectuosa u omision en el ejercicio de esta funcion de supervision, responsabilidad que
puede predicarse del supervisor: responsabilidad civil, responsabilidad penal, responsabilidad
fiscal y responsabilidad disciplinaria, las cuales se pueden encontrar definidas en el manual de
contratacion de la Secretaria Distrital de integracién Social y en las normas que cita el mismo.
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e Todas las demés responsabilidades inherentes a la supervision de los contratos se pueden
encontrar en la intranet, en el link Sistema Integrado de gestion de la Secretaria Distrital de
Integracion Social (https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/). Con la suscripcion del formato
Certificacion de Pago MC-14 (FOR-GF-016), los supervisores de los contratos suscritos en sus
diferentes modalidades manifiestan que conocen y asumen las implicaciones legales, penales,
fiscales y disciplinarias, que conlleva la ordenacion del pago respectivo y la ejecucion de los
recursos de la SDIS. Asi mismo, la firma digital realizada por el sistema AZ Digital no solo valida
el documento, sino también la veracidad de los soportes y la responsabilidad asumida sobre los
mismos.

e Asi mismo, la Subdireccion Administrativa y Financiera, a través del asesor(a) de recursos
financieros y el equipo de cuentas del proceso de Gestién Financiera son los responsables del
tramite oportuno para el pago de la cuenta que el supervisor(a) del contrato haya revisado,
tramitado y radicado en la mencionada dependencia, siempre y cuando se dé cumplimiento a las
fechas de radicacion de acuerdo con la circular de Tramites financieros que expide la SDIS
anualmente.

e Con base en las facturas y/o documentos equivalentes a factura recibidas en la Subdireccion
Administrativa y Financiera por parte de los ordenadores del gasto y/o supervisores de cada uno
de los pagos, cada dependencia debe efectuar la revision y aprobacién de los documentos,
teniendo en cuenta como minimo: que el valor a pagar sea igual o inferior al saldo de los Registros
Presupuestales que amparan el compromiso, para lo cual debe utilizar los canales dispuestos por
la Subdireccion Administrativa y Financiera para tal fin y que sean socializados en la circular de
trasmites financieros que se expide anualmente, debe tener en cuenta la totalidad de la estructura
presupuestal, es decir verificar saldos a nivel de rubro, fondo y concepto de gasto.

¢ La documentacion debe radicarse oportunamente conforme a las fechas establecidas en la
circular para tal fin, expedida por la entidad en cada una de las vigencias, con el fin de garantizar
el pago oportuno de estas, y evitar asi la generacion de intereses por mora, los cuales no pueden
ser asumidos por la entidad y estaran a cargo de los funcionarios que radiquen de forma
extemporanea. En caso de presentarse pago de intereses moratorios la entidad procedera a
realizar el pago para que posteriormente se efectle el reintegro tesoral y presupuestal de los
recursos por parte del proyecto.

e Si se trata de pagos financiados con recursos del Sistema General de participacién debe
efectuarse la inscripcion de la cuenta bancaria, con antelacién por lo menos cinco dias habiles
antes de la radicacion de la cuenta para el pago, para ello, el referente de pagos de la
dependencia supervisora debe remitir correo a la direccién (informacionsgp@sdis.gov.co),
formato Creacién de cuentas Sistema General de Participacion — SGP (FOR-GF-024)
acompafiado con la certificacion bancaria y copia del RUT (en un solo documento).

e Es imperativo atender las fechas de cierre para radicacion de cuentas establecidas mediante
circular emitida por la entidad y que es expedida a comienzos de cada vigencia.

e Garantizar que la radicacién contenga la totalidad de los formatos y soportes descritos en el
instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003).
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e Se debe expedir un formato Certificado de pago MC-14 (FOR-GF-016) de forma
independiente por cada una de las fuentes de financiacion. No es posible que se hagan MC-14
con varias fuentes de financiacion, esto atendiendo los lineamientos emitidos por la Direccion
Distrital de Tesoreria mediante Circular DDT No. 5 del 22 de septiembre de 2023.

e Se debe expedir un formato Certificado de pago MC-14 (FOR-GF-016) de forma
independiente por cada una de las vigencias que se va a afectar (recursos de vigencia, recursos
de reservas). No es posible que se hagan MC-14 financiados con varias vigencias.

e Los pagos a proveedores y contratistas se efectuaran a través de abono en cuenta por
transferencia electrénica de fondos, en casos indispensables el pago se realiza con nota débito
si se cuenta con un botén de pagos PSE, y excepcionalmente se realiza el giro con cheque que
emite la Tesoreria Distrital conforme la instruccién de giro.

e Para cada uno de los pagos se realizaran las liquidaciones de deducciones e impuestos de
acuerdo con la normatividad vigente y caracteristicas tributarias de cada uno de los proveedores.

¢ El archivo que contenga los formatos para pagos descritos en este procedimiento debe contar
con el check azul que se genera en el momento de la firma a través del aplicativo AZ Digital, ello
con el fin de garantizar la idoneidad del documento.

e El tramite de pagos se debe realizar por parte del (Ia) asesor(a) de recursos financieros del
proceso de Gestion Financiera de la Subdireccién Administrativa y Financiera, tanto en el sistema
de informacién financiera interno (actualmente SEVEN) como el sistema de informaciéon que
defina la Direccion Distrital de Tesoreria, actualmente BogData, de acuerdo con las actividades
descritas en el instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003) publicado en el médulo web de la
entidad.

e Las facturas o formato Documento equivalente la factura proveedores — (FOR-GF-006)
soportes del pago deben estar expedidas en el mismo mes en que se efectué el tramite de
radicacion del pago por parte de los supervisores ante la Asesoria de Recursos Financieros. En
caso de no ser asi, sera devuelto el tramite para que el supervisor gestione ante el proveedor el
reemplazo de las facturas por unas nuevas expedidas en el mes en que se vaya a realizar el
respectivo pago.

e La Tesoreria Distrital rechaza las 6rdenes de pago radicadas con inconsistencias o errores
que impiden su tramite; por ello, el equipo de gestion de cuentas de la Secretaria Distrital de
Integracion Social a través del equipo de gestién de cuentas del proceso de Gestidn financiera,
verifica y subsana dichas fallas para hacer efectivo el abono en cuenta.

e De acuerdo con la Ley 1150 de 2007 - “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacion con Recursos Publicos. “Se debe pagar las cuentas en estricto orden de llegada,
lo cual es controlado por el aplicativo de radicacion de cuentas, el cual genera un consecutivo de
radicado, posterior a este proceso se asigna a los servidores publicos designados y habilitados
para gestionar cuentas, de acuerdo con la carga de trabajo asignada.
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e Una vez realizados los pagos, los beneficiarios podran consultar en la pagina de la Secretaria

de Hacienda Distrital,

web/certificado/pago.shd ).

4. Descripcién de actividades.

(https://nuevorecursosweb.shd.gov.co:8181/shdcerti-
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A Tramite de radicacion de cuentas para pago

- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y SUBDIREGCION ADMINISTRATIVA Y
D e iy TARIADE FINANCIERA - GESTION FINANCIERA - FINANCIERA - GESTION DOCUMENTAL - PUNTO DE CONTROL REGISTRO
GRUPOQ DE CUENTAS VENTANILLA DE RADIGACION

INICIO

1. Consolidar ladocumentacion
y  cumplimientos  de las
obligaciones  contractuales por
parte del supervisor del contrato

2 Expedir formatos  para > Garantizar | " dicién de K
radicacién de pagos ((FORGF- o e 0|2 Formato Certificado para pagos v)
016, FOR-GF-017)". e e 0™ %€lformato Radicacion cuentas, debidamente
acuerdo a los lineamientos establecidos en diligenciados
l el Instructivo gestion de cuentas 9
3 Crear y trasladar la carpeta al
con sus respectivos soportes, a 3. Carpeta con sus respectivos soportes
través del fluja correspondiente creada v trasladada a través de AZ Diaital
en AZ Digital*
-
~ s ~
. 4 i I la los
NO 4 L radicacidn Verificar que Ia radicacion cumpla los
- requisitos establecidos por Ia ventanilla de
cumple los
—< criterios de radicacion.
. recepcion de la
~._ informacién -~

s ~

5 Realizar los  ajustes sl

5. Carpeta trasladada a traves de AZ
pertinentes en la radicacion de |+ Digital con las inconsistencias que deben
cuentas ser subsanadas

& Generar sello de recibido de
radicacion y trasladar la carpeta 6. Carpeta con sus respectivos soportes y

correspondiente con sus sello de recibido de radicacion en AZ|
respectivos soportes Digital

SI 7. 4Los documentos 7. Verificar que la radicacion cumpla los
cumple los requisitos requisitos establecidos por la ventanilla de

financieros para -~ radicacion
~_ radicacien? _-

8 Trasladar la carpsta con sus
respectivos soportes en el flujo
correspondiente de AZ Digital,
especificando las
inconsistencias que deben ser

8. Carpeta trasladada a través de AZ|
Digital con las inconsistencias que deben
ser subsanadas

9. Radicar solicitud de pago en 9 Verificar que en SEVEN - SPOBIRAT 9 Herramienta SEVEN-SPOBIRAT, con el

el Sistema de informacidn el estado sea radicado. registro de radicacion.
SEVEN - SPOBIRAT.

I

' 10. Herramienta SEVEN-SPOBIRAT, con
10, Distribuir cuentas para 1a asiommcion

ausacion contable y g
liquidacién tributaria

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - GESTION FINANCIERA -
GRUPQO DE CONTABILIDAD

,»/ ~
El 1. 4 Son pagos ™~._
por prestacion de
servicios >

profesionales o de -~
apoyo ala -~
\\u voala
NO
12, Trasiadar al grupe de 12, Carpeta trasladada a través de AZ
contabilidad para liquidacion de Digital al grupo de contabilidad
impuestos y causacion i
13 Aplicar _numeral A,
Fljo C. Tramite de
agos  diferentes  a
contratos de  prestacién
de servicios
profesionales  ylo  de
14, Carpeta trasladada a través de AZ
14. Trasladar al girador para
1 liquidacion y causacion Digital al girador

I

15. Aplicar numeral 4,
Flujo B. Tramite de pago
de contratos de
prestacion de servicios
profesionales  ylo  de
apoyo ala gestion

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.
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B. Trémite de pago de contratos de prestacin de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion.

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
INTEGRACION SOCIAL - ORDENADOR DEL FINANCIERA - GESTION FINANCIERA - FINANCIERA - GESTION FINANGIERA - PUNTO DE CONTROL REGISTRO
GASTO GRUPO DE CUENTAS GRUPO DE CONTABILIDAD
INICIO
1. Consolidar y revisar la 1. Verificar que el traslado de |a carpeta a través
consistencia de documentacion de AZ Digital cumpla con la documentacién y|
v su informacién demas requisitos para ser tramitada.

NO 2. ¢La radicacion
cumple los

requisitos?

3. Aplicar numeral 4,
Flup A Tramite de
radicacién de cuentas
para pago.

FIN

4. Liquidar impuestos y causar 4. Garantizar la correcta liquidacion, generando (4. Planilla de giro en SEVEN, Carpeta de AZ|
cuenta generando planila de planilla de giro en SEVEN y cargarla en carpeta|Digital con la liquidacion de impuestos
gire”. en AZDigital correspondiente.

5. ¢ Se genera NO
endoso?

sl

Aplicar _endoso

6. Reporte beneficiarios de endoso generado en

herramienta SEVEN*. el aplicativo SEVEN - SPOENCPB.

7. ¢Se evidencia
calculo de retencion
enla fuente 0 es
primer pago?

NO

Sl

8 Trasladar capeta en AZ

Digtal para revision de la 8. Carpeta trasladada a través de AZ Digital al
liquidacign de  impuestos y

aplicacion  de  beneficios grupo de contabilidad
triburarios

NO

9. 4Es correcta

la liquidacion de

impuestosy la
aplicacion de
beneficios?

Sl

10. Cargar informe ‘Po - Planilla de
giro' a la carpeta de AZ Digital y
trasladarla al buzén:

10. Garantizar el cargue del informe “Po -[10. Informe “Po — Planilla de giro"; Carpeta
Planilla de giro" en la carpeta correspondiente|trasiadada a través de AZ Digital al buzén

SDIS/SUBSECRETARIADIRECCION de AZ Digital y su traslado al buzon.
DE GESTION CORPORATIVA / je—1!
Subdireccion  Administrativa  y
Financiera ! GIRADOR DE
CUENTAS/BDE - PLANILLAS PARA
BOGDATA - SAP*.

11. Agrupar planillas por fuente
de financiacion®

12. Ordenes de pago elaboradas en el aplicativo
STSORDPA; Comprobante de reconacimiento y|
pago (TXT y PDF)

12. Verificar las ordenes de pago generadas en
€l aplicativo STSORDPA mediante comprobante
de reconocimienta y pago (TXT y PDF).

12. Elaborar ordenes de pago™.

13. Generar archivo plano y
cargue en BogDATA*.

13. Archivo plano en formato TXT.

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.
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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

DEPENDENCIAS DE LA SEGRETARIA DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
INTEGRACION SOCIAL - ORDENADOR DEL FINANCIERA - GESTION FINANCIERA - FINANCIERA - RESPONSABLE DE PUNTO DE CONTROL REGISTRO
GASTO GRUPO DE CUENTAS PRESUPUESTO

14. Trasladar la carpeta en AZ 14, Carpeta trasladada a través de AZ Digital al
Digital al buzén- buzon correspondiente
SDIS | SUBSECRETARIA /
DIRECCION DE  GESTION
CORPORATIVA / Subdireccion
Administrativa y Financiera /
REVISION [ REVISION
CUENTAS / BDE - REVISION
CUENTAS

15 Conslidar y_verificar 1
consistencia de informacion de 15. H ta SEVEN y BogDati |
pago en SEVEN y BogData y los ertamienta ¥ Begbata con fa

documentos de soporte informacién del pago

v
'y

-

. \\
~16. 4Es correctala
~ informacion?

-
7
\lé‘
17 Trasladar la carpeta en AZ
Digital al buzén N i
SDIS/SUBSECRETARIVDIREG Lzzfna;‘;?‘ris”isﬂ‘igf: a través de AZ Digital al
CION DE GESTION P
CORPORATIVA/Subdireccion
Administrativa y
Financiera/REVISION/REVISION
FIRMAS/BDE - REVISION
FIRMAS NO
AN
/ ~
718, ¢La informacion de ._
__ seven bogdataylos >
“~._ documentoses e
Cm’\S\SlEI’\lE’7/
si
19. Aprobar consecutivo en 19 Asegurar el diligenciamento en el aplicativo|19. Herramienta BogData y Drive del grupo de
nivel 1 en el aplicativo BogData y Drive del grupo de cuentas con lalcuentas.
A~ BogData y Drive del grupo de aprobacion del cansecutivo en nivel 1
AN cuentas.

NO /4 ¢La informacisn de™
" BogData corresponde a
—<_ 1ainformacion registrada /*'7

“._en el drive de control?

. i

143\
21. Aprobar consecutivo en

nivel 2 en el aplicativo BogData
y en e Drive del grupo de

21. Asegurar el dilgenciamento en el aplicativo  [21. Herramienta BogData y Drive del grupo de
BogData y Drive del grupo de cuentas conla  |cuentas con la creacion del lote.
aprobacion del consecutivo en nivel 2

22 Crear lote en BogData por
parte del girador y registrarlo en
el

| Drive del grupo de cuentas. J
23 Fi lot 11
S‘Sta.“qr:g;gfj;:; e Difve 23 Asegurar la firma el lote en el aplicativo|23. Herramienta BogData y Drive del grupo de
del grupo de cuentas BogData y Drive del grupo de cuentas con la|cuentas con la firma del lote.

aprobacién del consecutivo en nivel 1

24 Firmar lote en nivel 2 en 24, Asequrar la firma el lote en el aplicativo|24. Herramienta BagData y Drive del grupo de
sistema BogData y en el Drive

i 2 R BogData y Drive del grupo de cuentas con la|cuentas con la fira del lote
el arupo de cuentas aprobacion del consecutivo en nivel 2

Py

o ~—

~725. ¢ Tiene instruccion ~~._NO

e giro con nota debito? -
-

i

26. Instruccion de pago enviada

< 7 LEl pago es

~~_rechazado por SHD?_—

g por SHD?
—

28. Aplicar_numeral 4,
Fluo D. Tramite de
Rechazos

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.
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C. Trémite de pagos diferentes a contratos de prestaci

n de senicios /0 de apoyo a la gestion

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, Y FINANCIERA -
GESTION FINANCIERA - GRUPO DE
CONTABILIDAD

SUEID\RECC\QN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION FINANCIERA - CONTADOR

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL - ORDEMADOR DEL GASTO

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

INICIO

1. Consolidar y revisar la
consistencia de la informacién
¥ sus documentos de soporte.

2. ¢La radicacion NO

cumple los
requisitos?

Ell

4. Liquidar impuestos y causar

cuenta unto con factura
proveedor en el aplicativo™.

5. Trasladar la carpeta en AZ
Digttal al buzén )
SDIS/SUBSECRETARIA'DIREC

CION DE GESTION
CORPORATIVA/Subdireccion
Administrativa y

Financiera/CONTABILIDAD/BD
E - REVISION CONTABILIDAD

6. ¢Escorrecta
Ia liquidacion de
impuestos?

7. Trasladar la carpeta en AZ
Digital al buzén: .
SDIS/SUBSECRETARIADIREC

CION DE GESTION
CORPORATIVA/Subdireccion
Administrativa y

Financiera/CONTABILIDAD/BD

- APROBACION
CONTABILIDAD, para aprobar
por parte del Contador.

NC

8. ¢ Se aprueba la
liquidacion de
impuestos?

9. Aprobar y Trasladar carpeta

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, Y FINANCIERA -
GESTION FINANCIERA - GRUPO DE CUENTAS

3. Aplicar
Fluo A
radicacion
para pago

numeral 4,
Tramite de
de cuentas

FIN

GESTION FINANCIERA - COORDINADOR DE
TAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -

1. Verificar que el traslado de la carpeta a través de
AZ Digital cumpla con la documentacin y demds
requisitos para ser tramitada.

4. Garantizar la corecta liquidacion. generando
factura proveedor en el aplicativo aplicativo SEVEN -
SPOFACTU y cargar a carpeta en AZDigital

en AZ Digital al Coordinador de
cuentas

10. Asignar y trasladar carpeta

en AZ Digital al girador.

11. ¢Los soportes
v la informacion
es consistente?

12 ;Se genera
endoso?

13, Aplicar endoso la

herramienta SEVEN

en

14, Agrupar radicados
fuente de financiacién®.

por

1. Carpeta trasladada a través de AZ Digital

4. Factura generada en aplicato SEVEN -
SPOFACTU; Carpeta de AZ Digital con la liquidacion
de impuestos

5. Carpeta trasladada a través de AZ Digital.

7. Capeta trasladada a través de AZ Digital al
Contador.

9. Campeta trasladada a través de AZ Digital al
Coordinacién de cuentas

10. Carpsta trasladada a través de AZ Digital a girador

13. Endoso realizado en el pragrama SPOENCPB del|
aplicatvo SEVEN

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION FINANCIERA - GRUPO DE CUENTAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
ESPONSABLE DE PRESUPUESTO

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL - ORDENADOR DEL GASTO

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

16 Elaborar ordenes de pago*

16. Generar archivo plano y
cargue en BogDATA*

17. Trasladar la carpela en AZ
Digital al buzén
SDIS/SUBSECRETARIA/DIRECC]
ON DE GESTION
CORPORATIVA/SUbdireccion
Administrativa
F\nanc\era/REV\s\ON/REV\S\UN

CUEL REVISION
CuENTAS’
16. Consolidar y verificar la

consistencla de informacién de
pago en SEVEN, BogData y los
documentos de soporte”

T
~7719. 4Es correcta
la informacion?

NO -
—<

20 Trasladar [a carpeta en AZ

Digital al buze

SD\SISUBSECRETAR\ND\REC
CION GES’

CORF’DRAT\VA/SUI:dlre::mn
Administrativa

Financiera/REVIS \ON/REV\“\ON
FIRMAS/BDE

FIRMAS

21 ¢la
informacion de
seven, bogdata y

-

25 Crear lote en BogData por
parte del girador y registrarlo en

Ios documentoses -
\\\cﬂns\slemﬂ —~
~—

El

.
.

22, Aprobar consecutiva en

nivel 1 en el aplicativa BogData
v Drive del grupo de cuentas

e
/‘/ \\.
-
3. ¢ La informacién de.
Bogdara corresponde a ™

la informacion P
~_regisirada en el drive de~”
control?

~
P
7

.

24. Aprobar consecutivo en
nivel 2 en el aplicativo BogData

el Drive del grupo de cuentas

26 Firmar lote en nivel 1 en

del grupo de cuentas

el Drive del grupo de

27 Firmar lole en nivel 2 en
sisterna BogData y en el Drive
del grupo de cuentas

K

/23 LT\EHE ~

" instruccionde “_NO
< ‘groconnota >
débito? -

. /

S

0. . El pago es
__ rechazado por SHD?
. o7

I sI

31 Aplicar_numeral 4,
Flujo D. Tramite de
rechazos

15 Verificar las ordenes de pago generadas en el
aplicativo STSORDPA mediante comprobante  de
reconacimisnto y pago (TXT y PDF)

Garantizar la consistencia
iepottada en el archivo plano
documentos de soporte

de informacion
BogData y los

diligenciamenta en el
del de cusntas

aplicativo

22, Asegurar el
ve a

BogData y Driv
aprobacion del consecutivo en nivel 1

24 Asegurar el diligenciamento en el
BogData y Drive del grupo de cuentas
aprobacion del consecutivo en nivel 2

aplicativo
con la

126. Asegurar Ia firma e lote en el aplicativo BogData y
Diive del grupo de cuentas con la aprobacién del
consecutivo an nivel

127. Asegurar la firma e lote en el aplicativo BogData y|
Drive del grupo de cuentas con la aprobacion del
consecutivo en nivel 2

Ordenes de pago elaboradas en el aplicativa
STSORDPA. Comprobante de recanocimiento y pagol
(TXT y PDF)

16. Archivo plana en formata TXT.

17, Carpeta trasladada a través de AZ Digital al buzén
correspandiente

|20. Carpeta trasladada a través de AZ Digital al buzén
correspondiente

|22, Herramienta BogData y Drive del grupo de cuentas|
can la aprobacién

26 Herramienta BogData y Drive del grupo de cuentas|
con la creacion del lote

26 Herramienta BogData y Drive del grupo de cuentas
con la firma del lote

|27 Herramienta BogData y Drive del grupo de cusntas
con la firma del lote

|29, Instruccién de giro enviada a SHD

*Ver numeral 4.1 Aclaracion

de actividades.
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D. Trémite de rechazos.

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL

ASESORIA DE RECURSOS FINANCIEROS -
GRUPQ DE CUENTAS

ASESORIA DE RECURSOS FINANCIEROS -
GRUPO DE CONTABILIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

INICIO

1. Consolidar y revisar el
reporte  de rechazos en
BogData con el concepto de
rechazo®

2 Consolidar soporte de giro
inicial y crear carpeta para
generar tramite de rechazo”.

3. ¢ Se requiere

S| modificacion del

4. Expedir formato
Certificado para pagos MC-
14- FOR-GF-016 y remitir al
responsable de tramitar los
rechazos en el grupo de
cuentas.

Formato
Certificado para
pagos MC-147

5. Subsanar las causas del
rechazo del pago e incluir los

nuevos documentos en la
carpeta de rechazo creada

I

6. Anular documento KR-
Rechazado en el aplicativo
BogData.

I

7. Generar archivo plano del
pago e incluirlo en la carpeta
de rechazo creada™

l

8 Cargar archivo plano en el
aplicativo BogData.

9. Trasladar la campeta en AZ
Digital al buzén:
SD\S/SUBSECRETARWA/DIRECCI

DE ESTION
CORPORATIVA/Subdireccion
Administrativa y
Financiera/REVISION/REVISION
CUENTAS/BDE -  REVISION
CUENTAS.

}

10. Consolidar y verificar la
consistencia de informacion del
archivo plano, BogData y los
documentos de soporte.

11. Es correcta
la informacién?

12. Trasladar la carpeta en AZ
Digital al buzon
SD\S/SUESECRETAR]ND\RECC\
ON DE GESTION
CORPORATIVA/Subdireccion
Administrativa v
Financiera/REVISION/REVISION
FIRMAS/BDE - REVISION
FIRMAS.

5. Verfficar que todas la causas de rechazo del
pago sean subsanadas.

6. Verificar la correcta anulacién del documento
KR-Rechazado en el aplicativo BogData.

10. Garantizar la consistencia de informacién
reportada en el archivo plano, BogData y los
documentos de soporte.

1. Aplicativo BogData con reporte de rechazos.

2. Carpeta de rechazo creada en AZ Digital

4 Formato Certificacion MC-14

diigenciado.

de pago

6. Aplicativo BogData con el documento KR-|
Rechazo anulado.

7. Archivo plano en formato TXT.

9. Carpeta en AZ Digital trasladada al buzén
correspondiente.

12. Carpeta en AZ Digital trasladada al buzon|
correspondiente.

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE
INTEGRAGION SOGIAL - ORDENADOR DEL
GASTO

ASESORIA DE RECURSOS FINANCIEROS -
GRUPO DE CONTABILIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

13. ¢ La informacién
de seven, bogdata y
los documentos es
consistente?

14. Aprobar consecutivo en
nivel 1 en el aplicativo BogData
y Drive del grupo de cuentas.

15. ¢La informacion

informacién
registrada en el drive
de control?

16. Aprobar consecutivo en
nivel 2 en el aplicativo BogData

y en el Drive del gupo de

17. Crear lote en BogData por

18. Firmar lote en nivel 1 en
sistema BogData y en el Drive

del grupo de cuentas.

19. Firmar lote en nivel 2 en
sistema BogData y en el Drive

parte del girador y registrarlo en
€l Drive del grupo de cuentas.

del grupo de cuentas

e

20. ;Tiene

instruccién
de giro con nota
débito?

21. Enviar instruccion de giro al
SHD.

22. ;El pagoes
rechazado por

Sl

14. Asegurar el diligenciamento en el aplicativo
BogData y Drive del grupo de cuentas con la
aprobacion del consecutivo en nivel 1

16. Asegurar el diligenciamento en el aplicativo
BogData y Drive del grupo de cuentas con la
aprobacion del consecutivo en nivel 2

18. Asegurar la firma el lote en el aplicativo
BogData y Drive del grupo de cuentas con la
aprobacién del consecutivo en nivel 1

19. Asegurar la firma el lote en el aplicativo
BogData y Drive del grupo de cuentas con la
aprobacion del consecutivo en nivel 2

14. Herramienta BogData y Drive del grupo de
cuentas con la aprobacion

16. Herramienta BogData y Drive del grupo de
cuentas con la aprobacion.

17. Herramienta BogData y Drive del grupo de|
cuentas con la creacion del lote.

18. Herramienta BogData y Drive del grupo de|
cuentas con la firma del lote.

19. Herramienta BogData y Drive del grupo de|
cuentas con la firma del lote.

21. Instruccion de pago enviada.

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.

4.1 Aclaracion de actividades.

FLUJO A. Tramite de radicacion de cuentas para pago.

+ Actividad No. 2. Para garantizar el correcto diligenciamiento y expedicion del formato certificado
para pagos MC-14 (FOR-GF-016) y formato Radicacion Cuentas (FOR-GF-017), se deben tener

Clasificacion: Informacién Publica
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en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestién de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.1
Expedir formatos para radicacion de pagos”.

* Actividad No. 3. Los soportes requeridos y que deben ser cargados en la carpeta creada en el
aplicativo AZ Digital, segun corresponda al tipo de radicacion se encuentran especificados en el
instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.2 Documentos soporte al formato Certificado
para pagos MC-14 (FOR-GF-016)".

FLUJO B. Tramite de pago de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a
la gestion

« Actividad No. 4. Para la liquidacién de impuestos y causar la cuenta generando planilla de giro,
es necesario tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas
(INS-GF-003), “3.1.3 Tramite de pago de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o
de apoyo a la gestion”.

» Actividad No. 6. Para la aplicacion de endosos junto con el “reportes beneficiarios” en la
herramienta SEVEN, es necesario tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo
Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.3 Tramite de pago de contratos de prestacién de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion”.

* Actividad No. 10. Para garantizar el cargue del informe “Po — Planilla de giro" en la carpeta
correspondiente de AZ Digital y su respectivo traslado en dicho aplicativo, es necesario tener en
cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.3
Tramite de pago de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion”.

« Actividad No. 11 y 12. Para la adecuada agrupacion de planillas, su respectivo traslado y asi
mismo la elaboracion de 6rdenes de pago, es necesario tener en cuenta los lineamientos
establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.3 Tramite de pago de
contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién”.

* Actividad No. 13. Para la generacion de archivo plano y cargue en BogData, se requiere tener
en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestién de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.3
Tramite de pago de contratos de prestacién de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion”.

* Actividad No. 26. Para enviar la instruccién de giro a la Secretaria Distrital de Hacienda, se
requiere tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestién de Cuentas (INS-
GF-003), “3.1.3 Tramite de pago de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de
apoyo a la gestion”.

FLUJO C. Tramite de pagos diferentes a contratos de prestacion de servicios profesionales y/o
de apoyo a la gestion

+ Actividad No. 4. Para la liquidacion de impuestos y causar cuenta junto con factura proveedor
en el aplicativo, es necesario tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo

Clasificacion: Informacién Publica
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Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.4 Tramite de pagos diferentes a contratos de prestacion
de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién”.

 Actividad No. 14 y 15. Para la consolidacion de radicados por fuente de financiacion y la
adecuada elaboraciéon de 6rdenes de pago, es necesario tener en cuenta los lineamientos
establecidos en el instructivo Gestibn de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.4 Tramite de pagos
diferentes a contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion”.

* Actividad No. 16. Para la generacion de archivo plano y cargue en BogData, se requiere tener
en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestién de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.4
Tramite de pagos diferentes a contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a
la gestion”.

+ Actividad No. 17. Para el traslado de la carpeta en la aplicacion AZ Digital y para la revision de
esta, es necesario tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de
Cuentas (INS-GF-003), “3.1.4 Tramite de pagos diferentes a contratos de prestacién de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion”.

« Actividad No. 18. Para la consolidacion y verificacion de la consistencia en la informacion de
pago en SEVEN, BogData y los documentos de soporte, es necesario tener en cuenta los
lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.4 Tramite de
pagos diferentes a contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion”.

+ Actividad No. 29. Para enviar la instruccion de giro a la Secretaria Distrital de Hacienda, se
requiere tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestién de Cuentas (INS-
GF-003), “3.1.4 Tramite de pagos diferentes a contratos de prestacion de servicios profesionales
y/o de apoyo a la gestion”.

FLUJO D. Tramite de rechazos.

+ Actividad No. 1. En la revision del reporte de rechazo generado en el aplicativo BogData, se
deben tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas (INS-
GF-003), “3.1.5 Tramite de rechazos”.

+ Actividad No. 2. Para la adecuada creacion de la carpeta de rechazo en el aplicativo AZ Digital,
se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas
(INSGF 003), “3.1.5 Tramite de rechazos”.

+ Actividad No. 7. Para extraer el archivo plano del pago rechazado, se deben tener en cuenta los
lineamientos establecidos en el instructivo Gestion de Cuentas (INS-GF-003), “3.1.5 Tramite de
rechazos”.

5. Administracion del procedimiento.

Subdireccién Administrativa y Financiera.
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6. Documentos asociados.

INS-GF-003 Instructivo gestion de Cuentas.

INS-GF-002 Instructivo Programacion Anual de Caja.

FOR-GF-016 Formato certificacion de pago MC-14.

FOR-GF-017 Formato radicacion cuentas.

FOR-GF-024 Formato Creacion de cuentas Sistema General de Participacion — SGP.

7. Aprobacion del documento.

Elaboré Revis6 Aprobé
Deisy Yolima Gutiérrez Herrera

Florangela Ruiz Urrea
Leonardo Castiblanco
Maria Camila Diaz Marin
Ivan Osejo Villamil
Nombre Elizabeth Caro Ruiz. Gloria Matilde Torres Cruz.
Ilvon Carolina Camargo G
Sandra Patricia Orozco M
Natalia Martinez Pardo

Diana Patricia Martinez C

Mauricio Sandino

Asesora de Recursos Financieros.
Gestora SG — proceso Gestion financiera
Profesional Contratista.
Directora de gestion Corporativa

Director de Analisis y Disefio

Ti . . . Estratégico. . - .
'po de . Profesional Universitario 219 - strategico Subdirectora Administrativa
vinculacion ; ;

15 ) . y Financiera.
y cargof/rol Directora de Nutricion y

Abastecimiento.
Directora Territorial.
Directora Poblacional.
Directora para inclusion y las familias.

Director Transferencias.

Clasificacion: Informacién Publica



