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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el cumplimiento de pago de las obligaciones con terceros por
concepto de prestacion de servicios 0 suministros y demas compromisos para el cumplimiento de
los objetivos y bienestar organizacional.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de los documentos soporte en ventanilla de la Secretaria de Hacienda para
la elaboracién de la cuenta por pagar y termina con la entrega de cheques o transferencias
electronicas como soportes de pago de dichas obligaciones.

3. DEFINICIONES

Cheques: Un cheque es un titulo de crédito en el que la persona que es autorizada para extraer
dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacion para retirar
una determinada cantidad de dinero de su cuenta, prescindiendo de la presencia deltitular de la
cuenta bancaria. Juridicamente el cheque es un titulo de crédito en virtud del cual una persona,
llamada librador, ordena incondicionalmente a una institucion de crédito, que es librado, el pago
de una suma de dinero a favor de una tercera persona llamada beneficiario.

+ Contratistas: Un contratista es la persona o empresa que es contratada por otra
organizacién o particular para la construccion de un edificio, carretera, instalacion o algun
trabajo especial, como refinerias o plataformas petroleras por ejemplo. Estos trabajos pueden
representar la totalidad de la obra, o bien partes de ella, divididas de acuerdo con su especialidad,
territorialidad, horario, u otras causas.

El término con que se designa al contratista hace referencia al contrato que realiza con el
constructor, promotor o cliente para dichas obras de construccion de acuerdo con los documentos
del contrato, que por lo general incluyen el Catalogo de conceptos, las condiciones generales y
especiales, los Planos y especificaciones del proyecto arquitectonico preparadaspor el
proyectista que puede ser un Arquitecto, Ingeniero Civil, Disefiador Industrial u otro especialista.

Un contratista es responsable de proporcionar todos los materiales, equipo (vehiculos y
herramientas) y la mano de obra necesarios para la construccién del proyecto; aunque dado el
caso puede proporcionar, por ejemplo, solamente el recurso humano. Para ello, es comun que
el contratista se apoye en otras personas u organizaciones para que realicen determinado tipo de
trabajos especializados; a ellos se les llama subcontratistas y a él contratista general.

+ Cuenta Maestra. Producto financiero exclusivo para el manejo de los recursos del Sistema
General de Participaciones (Régimen Subsidiado- Salud Publica, otros gastos en salud) de
acuerdo a la resolucion 3042/2007 y sus modificatorias emanadas por el Ministerio de Proteccién
Social y recursos de regalias.

+ Gastos: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos o salidas de
dinero.




PAGOS A CONTRATISTAS DE PRESTACION

DE SERVICIOS Cédigo: PR-HP-006

Version: 4

PROCESO GESTION HACIENDA PUBLICA | Fecha de Aprobacién:
Diciembre de 2021

Pagina 2 de 13

Elaboré: Asesor Tesoreria Reviso: Secretario de Aprob6: Comité Técnico de
Despacho — Hacienda Calidad
PAGOS A CONTRATISTAS DE PRESTACION | ., .. .
DE SERVICIOS Cdédigo: PR-HP-006
Version: 3
PROCESO HACIENDA PUBLICA Fecha de Aprobacion:

1/06/2021
Pagina: 2de 9

Elaboré: Asesor Tesoreria Revis6: Secretario de Aprobé: Comité Técnico de Cal

Despacho — Hacienda

* Ingresos: Corresponden a la entrada de recursos a las arcas del erario municipal. Para las
entidades gubernamentales, las principales fuentes de ingreso son: los impuestos y otras
transferencias obligatorias del orden nacional y departamental, las rentas derivadas de la
propiedad de activos, las ventas de bienes y servicios.

« Pagos: Es la entrega de una cantidad de dinero como contraprestacion de un bien o servicio
recibido. Pago es el cumplimiento del contenido del objeto de una prestacion. En economia es
toda salida material o virtual de fondos de la tesoreria de una entidad.

« Presupuesto: Estimacion programada, de manera sistematica, de las condiciones de
operacion y de los resultados a obtener por un organismo en un periodo determinado. Es una
expresion cuantitativa formal de los objetivos que se propone alcanzar la administracion de la
entidad en un periodo, con la adopcion de las estrategias necesarias para lograrlos.

« Proveedores: Compaifias e individuos que proporcionan los recursos necesarios para que
las entidades produzcan bienes y servicios.

« Sistema General de Participaciones (SGP): Recursos que la Nacion transfiere por mandato
de los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica a las entidades territoriales, para la
financiacién de los servicios de salud, educacion, entre otros, cuya competencia se les asignaen
la Ley 715 de 2001 y 1176 de 2007.

« Titulo Valor. Los titulos valores son documentos necesarios para legitimar el derecho literal
y autbnomo que en ellos se incorpora. Pueden ser de contenido crediticio, corporativos o de
participacion.

Los titulos valores reconocidos por el Codigo de Comercio Colombiano son: Las letras de cambio,
El pagaré, El cheque, El bono, Certificado de depésito a término, Bono de prenda, Carta de porte
y conocimiento de embarque, Accion.

« Transferencias Electrénicas. Procedimientos virtuales establecidos a través de redes
bancarias que le permiten al usuario hacer el abono o pago en cuenta directamente al tercero a
través de la red.

Fuentes de financiacion: Corresponden al tipo de recurso requerido para generar una erogacion
dentro del presupuesto. Pueden contemplarse los siguientes: Recursos Propios (RP),Recursos
de Destinacion Especifica (RDE), Recursos del Sistema General de Participaciones (SGP),
Recursos del Crédito (RC) Recursos del Sistema General de Regalias (RSGR).

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA
1. INICIO
2. ¢ El pago es producto de un
contrato?
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2.1 Sl: Realizar el proceso Contractual. Contratista
Ir al paso 3

Nota: el proceso incluye la emisién
de la disponibilidad presupuestal y
su correspondiente registro

2.2

NO: Entregar el producto o servicio. Contratista
Ir al paso 11
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA
3. Firmar el contrato Contratista
4, Realizar actividades contractuales Contratista
5. Imprimir y organizar los Contratista
documentos de la cuenta
6. Enviar los Documentos a la Contratista Documentos de la
Direccién de Contabilidad para cuenta
iniciar el tramite de pago. Ir al paso
7
7 Verificar la informacion de la cuenta Supervisor Formato FO-GJ-
y el informe del contratista 017
Cuenta
contratista
8 ¢ Toda la informacion esta bien? Supervisor
8.1 Sl: Firmar la cuenta. Ir al paso 10 Supervisor Formato FO-GJ-
017
Cuenta
contratista
8.2 No: Devolver la cuenta al Supervisor Formato FO-GJ-
contratista. Ir al paso 9 017
Cuenta
contratista
9. Modificar los documentos con las contratista
correcciones necesarias. Ir al paso
6
10 Radicar documentos en contratista Formato FO-GJ-
contabilidad para iniciar el tramite 017
de pago Cuenta
contratista




PAGOS A CONTRATISTAS DE PRESTACION

DE SERVICIOS Cédigo: PR-HP-006

Version: 4

PROCESO GESTION HACIENDA PUBLICA | Fecha de Aprobacién:
Diciembre de 2021

Pagina 5 de 13

Elaboré: Asesor Tesoreria Reviso: Secretario de Aprob6: Comité Técnico de
Despacho — Hacienda Calidad
11 Recibir, revisar y direccionar los Técnico operativo Formatos FO-GJ-
documentos soporte (detallados en de contabilidad 017 y FO-HP-
el formato para pago proveniente 010

de la oficina juridica, Formato FO-
GJ-017), para la elaboracion de la
cuenta por pagar en la Oficina
Asesora de Contabilidad.

Verificar en el documento para
pago Formato FO-GJ-017 el
listado de documentos los anexos
y firmas.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA
Nota 1: Cuando el pago a realizar
no requiera del proceso de
contratacion, los documentos
soporte seran recibidos en
ventanilla de Hacienda y
entregados a la Oficina Asesora de
Presupuesto (pago de néminas,
vacaciones, viaticos, entre otros).
Nota 2: la primera cuenta debe
incluir certificado de disponibilidad
y registro presupuestal, copia del
contrato, asi como las resoluciones
de pago (pago de néminas,
vacaciones, entre otros) y los
soportes.
12 Verificar que la informacion esté Técnico operativo Formato Revision
completa y esté correcta de contabilidad y Control de
Cuentas
FO-HP-007
13 ¢ La documentacién del contrato Técnico operativo
esta completa? de contabilidad
13.1 Sl: Ingresar al sistema contable. Ir Técnico operativo Sistema contable
al paso 14 de contabilidad
13.2 NO: Devolver los documentos a los Técnico operativo
contratistas. Ir al paso 15 de contabilidad
14 Realizar la afectacion contable de Técnico operativo Sistema contable
la cuenta en el sistema. Ir al paso de contabilidad
16
15 Imprimir documentos faltantes o Contratista Sistema contable
corregir documentos erréneos. Ir al
paso 11
16 Registrar el valor de la cuenta en la Técnico operativo Sistema contable
cuenta contable de contabilidad
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17 Habilitar el nimero del registro Técnico operativo Sistema contable
presupuestal de contabilidad
18 Imprimir el comprobante de la Técnico operativo Comprobante
cuenta por pagar de contabilidad COM
19 Establecer los descuentos de ley a Técnico operativo
la cuenta de contabilidad
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA

20 Firmar la Cuenta. Si existen Director de Comprobante
inconsistencias en la cuenta por contabilidad COM
pagar se devuelve al técnico
operativo de contabilidad
Firmar la cuenta por pagar

21 Firmar la Cuenta. Si existen Secretario de FO-GJ-017
inconsistencias en la cuenta por Hacienda
pagar se devuelve al Director de
Contabilidad

22 Radicar la cuenta en la Direccién Técnico operativo
de tesoreria de contabilidad

23 Verificar que las cuentas tengan Técnico operativo FO-HP-007 y
todos los soportes y estén bien de Tesoreria documentos
diligenciadas
Nota: En el caso de pagos de la
Planilla Unica se recibe una
planilla virtual liquidada, revisada
con previa expedicion de los
soportes presupuestales por la
Oficina de Talento Humano o
Secretaria de Educacién segln
sea el caso e inmediatamente
procede a su respectivo pago

24 ¢Las cuentas tienen la
documentacion completa

24.1 Sl: Elaborar el egreso en el sistema Técnico operativo Sistema de
de Tesoreria. Ir al paso 27 de Tesoreria Tesoreria— EGR

(Egreso)

24.2 NO: Devolver las cuentas a Técnico operativo FO-HP-007 y

contabilidad. Ir al paso 26 de Tesoreria documentos
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25 Establecer el monto a pagar de Técnico operativo
acuerdo al recurso presupuestal y de contabilidad
a la disponibilidad de efectivo

26 Corregir la informacion faltante. Ir al Técnico operativo
paso 22 de contabilidad

27 ¢Se paga con transferencia
electrénica?

27.1 SI: Elaborar los archivos planos. Ir Técnico operativo Archivos planos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA

al paso 25 de Tesoreria

27.2 NO: Elaborar Cheque. de pago de Técnico operativo cheque
acuerdo al recurso presupuestal y de Tesoreria
el concepto de los descuentos
para provisién de declaraciones
tributarias del periodo. Ir al paso 30

28 Remitir los archivos planos al Técnico operativo Archivos planos
director de tesoreria. de Tesoreria
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29

Realizar pago a contratista

mediante transferencia electrénica
0 mediante cheque. Entregar el
cheque teniendo en cuenta:

Para personas naturales
a) La comprobacion de la emision

del titulo valor en el aplicativo.

Nota 1: En el caso de no existir el

cheque en el aplicativo se informa

al proveedor o contratista que aun
no se ha emitido el titulo.

- b) Solicitar los documentos
gue permitan identificar al
proveedor o contratista interesado

- identificacién original.

Para Personas Juridicas:

- Copia u original del
Certificado de Camara y Comercio
Vigente.

- Fotocopia del documento de
identificacion del Representante
legal.

Para Personas Apoderadas:
1)Poder Autenticado donde le es
autorizado el retiro del titulo
valor.2)Fotocopia de cedula del
beneficiario. 3)Presentar el
documento de identidad original.
Nota 2: En el caso de existir
autorizacion escrita del

representante legal o persona

Técnico operativo Cuenta bancaria
de Tesoreria
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

natural, segun sea el caso, se
procedera a consignar el
titulo3valor en la entidad financiera
y cuenta descrita.

Nota 3: En el caso de que las
personas naturales o juridicas
mencionadas anteriormente no
presenten algunos de esos
documentos indispensables el
titulo valor

30

Imprimir comprobante de egreso
Nota 1. Los Comprobantes de Egreso
para pagos a
Proveedores del sector salud a través
de la cuenta maestra y Pagos de
Nomina se efectian una vez se ha
realizado la transferencia electronica y
finaliza el procedimiento
Nota 2: Para realizar las
transferencias electronicas se
elaboran archivos planos segun la
plataforma virtual bancaria.

Técnico operativo de
Tesoreria

Comprobante de
pago

31

Remitir cuentas para su archivo y
enviar copias del pago a juridica

Técnico operativo
de Tesoreria

Cuentas

32

Firmar el cheque

Director de
tesoreria

Cheque
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33 Firmar la cuenta por pagar y Secretario de cheque
legalizar el titulo valor con las Hacienda
firmas del Ordenador del Gasto.
Nota 1: Cuando la cuantia del
cheque sea hasta de diez Millones
de Pesos en moneda corriente
($10°000.000), inclusive, el(a)
Secretario(a) de Hacienda lo
firmara segun designacién por
Acto Administrativo. Ir al paso 30
34 Subir la cuenta al SECOP contratista
35 FIN
TABLERO DE CONTROL
£ FECHA DE DESCRIPCION DEL
VERSION APROBACION CAMBIO REALIZADO

Junio 12 de 2009

Creacioén del documento

Abril 15 de 2015

Actualizacion

Abril 8 de 2021

Actualizacion

AIWIN| P

Diciembre de 2021

Actualizacion Codigo del
documento




