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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Control de Cambios
Fecha Descripcion

5-jun-2014 estandarizacion del procedimiento mediante resolucion No 210

Autorizaciones

Descripcion Nombre Cargo
Elaboro John Dairo Bermeo / Cristhian Gomez / Mario Sarria Profesmnalesf de QflClna Asesor,a-de Pla.n eacion y de
la Subdireccion de Informatica y Sistemas
Reviso Francisco Javier Obando Montenegro Subdirector Administrativo
Aprobo Luis Fernando Cubillos Neira Director de Gestion Corporativa

1. Obijetivo
Determinar los pasos y responsabilidades del tramite de pagos a contratistas y asociados en la entidad a traves de un proceso transparente cumpliendo los principios, competencias y reglas que rigen a la Secretaria y la
normatividad vigentes sobre la materia.

El proceso inicia con el cumplimiento de las actividades del contratista o asociado de acuerdo con la clausula contractual relativa a la forma de pago o desembolso de los aportes por parte de la Secretaria, y finaliza
con el archivo de los documentos soporte, una vez generada la orden de pago en la tesoreria distrital.
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3. Responsabilidades

* Contratista o Asociado

* Supervisor del Contrato o Convenio

* Profesional designado por el supervisor para el apoyo en la generacion del certificado para pago
* Auxiliar administrativa de la Direccion de Gestion Corporativa

* Profesional de contabilidad y presupuesto de la (Subdireccion Administrativa)

¢ Subdirector Administrativo

* Director de Gestion Corporativa

* Funcionarios de gestion documental (Subdireccion administrativa)

* Funcionarios de soporte del sistema (Subdireccion de Informatica y Sistemas)

4. Definiciones y Siglas

SISCO: Modulo de Contratacion del Sistema Administrativo y Financiero SI Capital
LIMAY: Mddulo de Contabilidad del Sistema Administrativo y Financiero Sl Capital
OPGET: Mddulo de Ordenes de pago y Gestion de Tesoreria del Sistema Administrativo y Financiero S| Capital de la Secretaria Distrital de Hacienda

5. Base Legal

* Ley 1471 de 2011 "por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”.
* Ley 797 de 2003 "Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y
especiales”.

* Ley 1562 de 2012 "Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional".
* 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.

* Decreto 1703 de 2002 "Por el cual se adoptan medidas para promover y controlar la afiliacioén y el pago de aportes en el Sistema General de Seguridad Social en Salud".
* Decreto 510 de 2003 "Por medio del cual se reglamentan parcialmente los articulos 3°, 5°, 7°, 8°,9°, 10 y 14 de la Ley 797 de 2003".
* Decreto 1510 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica."

6. Politicas de Operacion

* El proceso comienza con la ejecucion de las obligaciones contractuales pactadas en el Contrato o Convenio, particularmente en las clausulas del contrato (Forma de pago o forma de desembolso de los aportes).

* Es responsabilidad de cada contratistas y/o asociado entregar los soportes y/o productos, las planillas de EPS, ARL y pension para formalizar el respectivo pago.

* Es responsabilidad del delegado de cada dependencia revisar el informe de ejecucion del contrato y realizar el certificado de pago en el sistema SISCO.

* Es responsabilidad de cada delegado de la dependencia después de tramitar toda la documentacion y estar con todos los Vo Bo radicar a la persona juridica (asociado) los dos ejemplares en la Direccion de gestion
corporativa, los documentos de los contratistas (prestacion de servicios) se les entrega directamente a ellos para que los radiquen.

* Las personas responsables de radicar en la direccion de Gestion Corporativa (delegado y/o contratista) la documentacion para el respectivo pago, deben armar dos ejemplares de toda la documentacion, excepto el
Informe de Ejecucién de Contratos y/o Convenio (FT-13-PR-COT-10), que ira en un Gnico ejemplar.

o Fn cumplimiento de la Politica Ambiental y el Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA de la SDDE; todos los documentos generados por cada una de las dependencias deben ser direccionados para
su revision y aprobacion a través de correo interno, los cuales podrdan ser impresos unicamente para las respectivas firmas y para su destino final”

* FT-28-PR-COT-10 Certificado de Supervision para Pago
* FT-13-PR-COT-10 Informe de ejecucion del contrato y/o convenios.
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Actividades

AREAS

( INcio )

Responsables

DGC

SUBAD

SDIS

8. Flujograma de Procedimientos

Punto de
Control

Cargo Responsable

Tiempo
Estandar (Hr)

Registro de
Calidad

Observaciones

Entrega del Informe de

Contratista y/o

El contratista y/o asociado deberé diligenciar el formato (FT-13-PR-COT-10)
Informe de Ejecucion de Contratos y/o Convenio y entregar los productos y
soportes, igualmente debe anexar la afiliacion al sistema general de seguridad
social, riesgos laborales, aportes parafiscales, para su respectiva revision y

Ejecucidn del Contrato y/o . 0,10 FT-13-PR-COT-10 - -
Convenios v asociado aprobacion por parte del delegado de la dependencia.

[] Nota: El delegado revisa los soportes y productos anexados y si presenta
inconsistencia se remite nuevamente al contratista y/o asociado para su
respectivos ajuste.

Profesional
- Especializado o
gjgs:sirsicé:r?r;g:zalg;gge il Universitario o - 100 ET-28-PR-COT-10 El jefe de la dependencia designa un funcionario responsable para diligenciar
. T Auxiliar \ ’ e el formato de Certificado de Supervision de Pago en el sistema SISCO.
(Sistema SISCO) —® L P g
Administrativo
(delegado)
Profesional
EnV|ar.documentos al v Esp.eual.l zac_jo 0 De adjunto el informe de ejecucion del contrato y/o convenio, el certificado de
supervisor del contrato [] Universitario o . . .
ara su revision y Auxiliar 0,05 supervision de pago, los soportes o productos realizados, las planilla de EPS,
para su S ARL, Pension.
validacion Administrativo
(delegado)
y ?
NO . —
¢Los documentos son >— Jefe, Directores 0 -\
validados? s Subdirectores
Aprobar el informe de v .
ejecucion y certificado de L] Je;%bz:;ggtg:: ° 0,50 gigiiggiig El supervisor firma informe de ejecucion y certificado de pago.
pago.
El delegado de la dependencia entrega a la persona natural (Contratistas de
prestacién de servicios) los documentos aprobados por el supervisor, para que
sean radicados en la Direccion de Gestion Corporativa. Si es persona juridica
Entregar de documentos a . personalmente el delegado entrega los documentos a la direccién de gestion
) ., ., Y Contratistas y .
la Direccién de Gestion 0,10 corporativa.

Corporativa.

Profesional delegado

Nota: Las personas responsables de radicar en la direccién de Gestion
Corporativa deben armar dos ejemplares de toda la documentacion, excepto el
Informe de Ejecucion de Contratos y/o Convenio (FT-13-PR-COT-10), que ira
en un unico ejemplar.
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Revisar documentos

Auxiliar

4,00

El Auxiliar administrativo revisa los soportes y productos anexados y genera
CORDIS, si presenta inconsistencia remite nuevamente al contratista y/o

radicados Administrativo delegado de la dependencia para realizar los respectivos ajustes.
El Auxiliar administrativo organiza y folia , donde el primer ejemplar se
entrega al area de Contabilidad para el registro contable del pago en el sistema
8 Dividir folios para DGC y Auxiliar 200 LIMAY. vy el segundo ejemplar se entrega a la Oficina Asesora Juridica
OAl. ["] Administrativo ‘ cuando se a liquidado y pagado al contratista.
Nota: Los documentos de la Oficina Asesora Juridica seran recogidos por el
responsable de archivo de la OAJ, donde se firma una planillas de recibido.
Dar Vo Bo de aprobacion
en el sistema SISCO del J
9 certificado de pago y [] Auxiliar 4.00
enviar documentos al Administrativo ’
responsable de
Contabilidad.
Profesional
Realizar liquidacion de v Especializado / »
. 2,00
10 pago Profesional \
Universitario
Prof_e S|_onal El profesional responsable de los Pagos y Presupuesto de la Subdireccion
Generar orden de pago Especializado / — - . " . .
11 (planilla) Profesional \ 8,00 Administrativa genera las Ordenes de Pago de cada certificado en el sistema
P ' Lo OPGET, de acuerdo al orden de radicado.
Universitario
% La documentacion y la planilla de pagos se envia al Subdirector
12 |Aprobar planilla de pago. [ e Director y Subdirector 1,00 Administrativo y Director, para su Visto Bueno con firma digital en el sistema
OPGET.
Profesional
Ingresar ordenes de pago al Especializado / . . .
. D . 0,10 Se relacionan los numeros de pagos en el sistema SISCO.
13 sistema SISCO. L] Profesional Pag
Universitario
14 Contabilizar registros Profesional 0.30 Se registra la informacion del pago en SISCO para los informes a la
generados en el en Sisco. "L Especializado ’ Contraloria.
{ Auxiliar El auxiliar administrativo envia la documentacion (Planilla, érdenes de pago,
15 |Archivar documentos. N/ 1,00 certificados y documentos adjuntos) al archivo central de la Direccion de

Administrativo

Gestion Corporativa..

Tiempo Minimo
2 dias habiles

Tiempo Maximo
4 dias habiles




Conversion de siglas (Responsables)

. Direccion Competitividad R _— Subdireccion Desarrollo
SD ! Secretaria Despacho DCBR Bogota Region SUBF Subdireccion Financiamiento SUBDS Socioecondmico
. - e . i N . . - - Subdireccion Abastecimiento
OAP 0Oficina Asesora Planeacion SCTI Subdireccion Ciencia Tecnologia e Innovacion DESR Direccion Estudios Socioeconémicos y Regulatorios SUBAA Alimentario
OAJ |Oficina Asesora Juridica DFDE  iDireccién Formacion y Desarrollo Empresarial SUBEE Subdireccion Estudios Estratégicos DGC Direccion gestion corporativa
SUBD iSubsecretaria Despacho SUBE Subdireccion Emprendimiento SUBRI Subdireccion Regulacion e Incentivos SUBAD Subdireccion Administrativa
- . - L S - . Subdireccion de informatica y
OCI iOficina Control Interno SUBFC iSubdireccién Formacion y Capacitacion SUBES Subdireccion Evaluacion y Seguimiento SDIS sistemas
OAC }Oficina Asesora Comunicaciones SUBIM !Subdireccion Intermediacion de Mercados DERAA Direccion Economia Rural y Abastecimiento Alimentario AREAS Todas las dependencias de la entidad
OCID !Oficina control interno disciplinario
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