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1. RESPONSABLE (AREA)

La Subdireccién de Gestién Corporativa define los lineamientos que deberan ser atendidos por todas las areas de
la Entidad.

Los supervisores y apoyos a la supervision de los contratos también participan de este procedimiento.

2. OBJETIVO

Realizar el reconocimiento y registro contable de todas las obligaciones generadas en la Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

3. ALCANCE

Inicia con la revision de los documentos relacionados con pagos de obligaciones y sus correspondientes soportes y
finaliza con el registro del pago y el correspondiente archivo de los documentos que estén bajo custodia del Gestion
Financiera.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Es responsabilidad de cada lider de proceso:

Socializar los documentos que aprueba al personal que interacciona en el documento.

Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.

Revisar periddicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables.

Actualizar la documentacion — cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien.
Revisar y/o actualizar los documentos cada vez que se requiera, como minimo cada 2 afios, con apoyo
del referente de la dependencia.

La organizacién de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben
gquedar organizadas de acuerdo con las tablas de retencién documental —-TRD — concertadas con el lider
del proceso.

Las operaciones transaccionales que requieren ser causadas y registradas en el aplicativo contable y que
dan lugar al tramite de pago son: Contratos por la adquisicion de bienes y servicios, Facturas de servicios
publicos, Resoluciones de pago, Reembolso y legalizaciones de cajas menores, Convenios.

Los contratos de prestacién de servicios y adquisicién de bienes se radican a través del aplicativo de
gestién documental, conforme a la fecha estipulada en cada mes de acuerdo con Circular Interna vigente
en la entidad.

Los documentos soporte originales de las facturas de servicios publicos, copia de resoluciones y
reembolsos de caja menor se reciben radicados directamente en Financiera.

Las comunicaciones oficiales asociadas al presente procedimiento deben radicarse a través del aplicativo
de gestién documental vigente.

Las cuentas radicadas los dos (2) dltimos dias de acuerdo con la circular de pago, que vengan con
documentacién incompleta, serdn susceptibles de no pago y seradn devueltas mediante el aplicativo de
gestién documental actual.

Los requisitos para la presentacion de cuentas de cobro para pago de contratos de adquisicion de bienes
y servicios, seran enviados mensualmente a través de correo electronico institucional a toda la Entidad,
asimismo, quedaran consignados en el Instructivo para Presentacion de cuentas de cobro.

PO T®

5. DEFINICIONES

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

PAC: Plan Anualizado de Caja. Corresponde a la programacion de pagos mensual que realiza la Unidad.
PCT: Aplicativo contable donde reposa los movimientos econémicos financieros de la Unidad.

PGCP: Plan General de Contabilidad Publica.

Registro: Afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un ente econémico, con objeto

Nota: Siustedimprime este documento se considera “CopiaNo Controlada”por lotanto debe consultarlaversionvigente en elsitio oficial de los

documentos
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de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacién financiera del mismo.

5.5.
5.6.

SECORP II: Sistema Electronico de Contratacion Publica Il.
~/Punt0 de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revisién o verificacion del

cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

6. PRODUCTO O SERVICIO

Comprobante de causacién y comprobante de pago

7. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Verificar que el pago de seguridad
< ] social corresponda, que los formatos
Revisar se encuentren bien diligenciados y que
exhaustivamente los anexos se encuentren completos
Supervisor 0 los documentos segun el Instructivo de presentacion de
Correo P
7.1 Apoyo a la presentados por el electrénico cuentas y en el orden alli indicado.
supervision contratista y Si los documentos cumplen con los
radicarlos al area param_etros _establemdos, se radl_can al
financiera . area flna}nmera. De Ip con:[rano, se
devolveran al contratista via correo
electrénico.
Estos documentos radicados seguiran
el proceso de acuerdo con el
DERECHO A TURNO, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley
1150 de 2007.
Recibir, a través del Las cuentas que fisicamente no
aplicativo de gestion correspondan con el memorando
_ documental, los Aplicativo de interno de radicacién y no vengan los
7o | Contratista apoyo | documentos gestion archivos adjuntos dentro del mismo,
area Financiera relacionados conlos | 4o o0 seran devueltas por el aplicativo
pagos a realizar, con documental.
Sus respectivos ]
soportes. Nota: Si se llegan a presentar
dificultades con el aplicativo, se deben
seguir los protocolos con Mesa de
ayuda antes de la devolucion con la
finalidad de no perder el derecho al
turno.
Los requisitos se  encuentran
~/Verificar ol detallados;_ en el Instructivo de
. -1 L presentacion de cuentas.
Profesional cumplimiento de | Aplicativo de Los documentos |
Pl " qgue no cumplan con
7.3 | Responsable de requisitos y  de | gestion los requisitos, seran devueltos a través
Causacion documentacién documental. quISHos, L
del aplicativo de gestion documental
completa. actual a la secretaria de cada
Subdireccién con copia al Supervisor

Nota: Siustedimprime este documento se considera “CopiaNo Controlada”por lotanto debe consultarlaversionvigente en elsitio oficial de los
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Ne. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
del contrato y debera surtir de nuevo el
proceso desde la actividad 7.1
Se realiza el célculo de los impuestos,
Profesionales la liquidacibn de retenciones y
Formato descuentos de ley de acuerdo con el
7.4 Responsables de | Causar las cuentas. i o .
Causacion Causacion hecho econdmico, y la causacion
contable respectiva de acuerdo con lo
establecido en el PGCP.
) ) ) Matriz
Profesionales Actualizar Matriz de Proveedores.
7.5 Responsables de | Proveedores y Matriz )
Causacion de Contratistas. Matriz
Contratistas.
v Revisar y aprobar
2 | Profesional el pago del contrato | gqrmatg De acuerdo con el Instructivo de
' Contabilidad de bienes o servicios | 5,sacion presentacion de cuentas.
y dar visto bueno al
mismo.
Profesionales Recibir v tramitar los Aplicativo
7.7 Responsables de 2010S y Secretaria de
Causacion Pagos. Hacienda
. . . En esta actividad las 6rdenes de pago
Profesionales Realizar el registro deben estar oraanizadas
7.8 Responsables de | de causacion en el Aplicativo PCT cronol6 icame%te or parte del
Causacion aplicativo contable responsgable de caﬂsa(?ién
Profesionales Realizar el reqistro Esta actividad se realiza en el orden en
7.9 Responsables de g Aplicativo PCT gue se ingresaron las causaciones al
o contable del pago o
Causacion aplicativo.
Profesional Realizar la Correo Se enviara correo elef:tronlco al equipo
7.10 ” o SRR de financiera informando la
Contabilidad conciliacion contable. | institucional conciliacién contable
Fin del
[ Procedimiento

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO

DOCUMENTO

N.A.

Orden de Pago (formato establecido en el aplicativo)

GR-PRO0O2

Procedimiento Pagos

Nota: Siustedimprime este documento se considera “CopiaNo Controlada”por lotanto debe consultarlaversionvigente en elsitio oficial de los

documentos
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CODIGO DOCUMENTO
GR-PR15-INO1 Instructivo de presentacion de cuentas
GR-PR15-FT03 Formato Causaciones - contratistas
GR-PR15-FT04 Formato Causaciones - proveedores
N.A. Matriz Proveedores (Archivo interno de control)
N.A. Matriz Contratistas (Archivo interno de control)

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 10/03/2021 Creacion del documento

10. CONTROL DE FIRMAS

Elaboré Cargo Firma
Natalia Carolina Suarez Blanco Contratista Subdireccion de Gestién Corporativa /\Mt{\lv
Revisé Cargo Firma
Hernando Ibagué Rodriguez Profesional Especializado Area Financiera "_T‘I" ]
Carlos Danilo Garzén Bello Profesional Especializado (Contador) Q
Claudia Leonel Cedano Contratista Subdireccion de Gestion Corporativa /@ﬁ@%/
Diego Alexander Romero Contratista Subdireccion de Gestién Corporativa -~ .ﬁ:ﬁ:'-“:“
Natalia Trujillo Rendén Contratista Subdireccion de Gestién Corporativa I
Aprobé Cargo Firma
Diana Mireya Parra Cardona Subdirectora de Gestidn Corporativa A ¥

Nota: Siustedimprime este documento se considera “CopiaNo Controlada”por lotanto debe consultarlaversionvigente en elsitio oficial de los
documentos



