. PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE PAGO DE CUENTAS CON RECURSOS PDA.

Codigo: GF-Pc042]

Version: 14|

Fecha: 27/05/2024f

Objetivo

Alcance

Area o dependencia responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Gestionar qu

los  pagos
correspondientes a la ejecucion del Plan
Departamental  de  Aguas  de

Cundinamarca.

e se realicen eficientemente
e cuentas

Inicia con la revision
financiera de requisitos de|
pago de la cuenta de
cobro o factura y finaliza
c el pago
correspondiente.

Direccion de Finanzas y Presupuesto

*[a factura o cuenta de cobro debe radicarse con todos I0S sOportes requeridos en el formato
GF-F127 Lista De Chequeo Procedimiento De Pagos Con Recursos PDA requeridos y por el
medio que indique la entidad (virtual o fisico) de no ser asi, no se asignara radicado.

*Cuando la cuenta de cobro o factura cumple con todos los requisitos de este procedimiento,|
se autoriza el pago, posteriormente se remitird a la fiducia para revision, aprobacién y
desembolso.

*SIGNIO: Plataforma de firma digital

*PDA: Plan Departamental de Aguas

*MOE: Manual Operativo Externo del Consorcio FIA.

tem Desc"pc'd-;-‘a(,::;w'dad Vo | cargo responsable |puntos de control| Formatos y/o registros. Observaciones.
" INICIO ‘ El supervisor del contrato mediante cuenta de cobro o factura, debera radicar a la entidad
¢ todos los soportes requeridos en el formato GF-F127 Lista De Chequeo Procedimiento de Pagos
Con Recursos PDA a través del correo electrénico radicacion@epc.com.co en las fechas|
v establecidas por la entidad para la radicacion (Circular Radicacién de cuentas de cobro of
RADICACION DE CUENTA GF-F127 Lista de che facturas del PDA para tramite ante del Consorcio FIA y el Patrimonio Auténomo Administrado|
-F127 Lista de chequeo > del POA |
DE COBRO O FACTURA cumplimiento de | procedimiento de pagos con | PO DavMenda- vigente.)
. Supervisor y Direccion de recursos PDA. A: ila cuenta es radicada dentro del periodo establecido para su tramite?
Gestién Humana o
[ Factura y/o Cuenta de cobro. |gr. £ encargado de radicacion ingresa la cuenta en el sistema de gestion documental y general
N e imero de Radicad un nimero de radicado y remitira los documentos a la encargada de apoyo a la gestion de la
> - Un (01) dia habil. Nimero de Radicado Direccién de Finanzas y presupuesto a través del sistema de gestion documental y /o correo
No A electrénico , con dicho radicado el supervisor o interventor podra identificar la cuenta de cobro
~_ o factura.
st NO: El encargado de radicacién realizara devolucién de la cuenta.
GF-F127 Lista de chequeo
procedimiento de pagos con
recursos PDA.
ASIGNACION DE TRAIMITE Todos los formatos y registros
DE CUENTA O FACTURA Personal de apoyo a la mencionados el"ze‘ formato GF- | peronal de apoyo de la Direccién de Finanzas y presupuesto, recibe el radicado de la cuenta de}
2 gestién Direccién de F127. cobro o factura y designa para la revisién y tramite a profesional de apoyo de la direccién de|
Finanzas y presupuesto ia habi finanzas y presupuesto.
¥ presup un (01) dia habil- | o ra y/o Cuenta de cobro. ¥ presup
Correo electrénico
radicado del sistema de gestion
I profesional de apoyo la Direccién de Finanzas y Presupuesto verifica que la factura o cuenta]
{ de cobro y sus soportes, cumplan con los requisitos exigidos por la fiducia desde el punto de|
vista financiero e impositivo (verificacién de la informacién financiera y tributaria).
VERIFICAR REQUISITOS
s GF‘:I_”_ “5“5 :e chequeo g, ;) 5 cyenta cumple con los documentos del formato GF-F127 Lista de chequeo procedimientol
cumplimiento de | P"O°® 'r’g'ceu"r;;s f,g:g“ €ON | de pagos con recursos PDA y los requisitos exigidos por la fiducia?
aspectos financieros .
Profesional de apoyo Todos los formatos y registros |5 CONtinuR con a actividad 4
3 D"e“::;‘sﬂe;":o"zas v mencionados én el formato GF- | No: i se presenta en dos o més soportes algiin tipo de inconsistencia de tipo financiero o
P - impositivo, seré devuelta la cuenta de cobro o factura con sus soportes al supervisor €|
Fact Cuenta de cobro, | MtETventor, realizando el regisiro de la devolucidn por coreo electrénico dando por terminado
actura y/o Cuenta de cobro. | g0t c i e
Correo electrénico NOTA 1: Si se presentan inconsistencias en un solo documento se remite a través de correo
electrénico al supervisor para que haga la subsanacion en un dia (1). Cuando se encuentre(n)
inconsistencia(s) sobre la cuenta de cobro o factura y sus soportes, se entiende como devueltal
‘ y el radicado asignado se encuentra finalizado.
El profesional de apoyo de la Direccién de Finanzas y Presupuesto, una vez verificados los
A requisitos financieros e impositivos, procederd a elaborar plan de pagos y la orden de pago en|
CLABORAR PLAN DF los formatos establecidos por las fiducias y realizara la validacion de la 6
PAGOS Y ORDEN DE GF-F127 Lista de chequeo |21
PAGO
Convenio, Factura o P'”‘Ed'rmez’:‘szgggzg°s €ON | ¢: ¢La informacién financiera (saldos de CDF o CDR) remitida concuerda con lo reportado en la
Cuenta de cobro, - Fiducia?
i actas de aprobacién| T joc formatos y registros
Profesional de apoyo ? | fV gt o |1: Continue con la actividad 5
4 Direccién de Finanzas y mencionados en e formato
presupuesto. . : Se remite al supervisor para que sea revisado y ajustado maximo el siguiente ia
- < t NO: S ite al d tado ma | te (01) di
NO habil para ser subsanado.
. Factura y/o Cuenta de cobro.
sl on G a orden e |Una vez el profesional de apoyo designado recibe las subsanacion continua con el trémite de fa
| plan de pages o 19 62 |cuenta e cobro o fctra
NOTA: De no recibirse la informacién en el tiempo indicado anteriormente se realizara
devolucién de la cuenta de cobro o factura con sus soportes para ser radicado nuevamente y|
| asignar un nuevo radicado.
T
Una vez elaborado el plan de pagos y orden de pago, el profesional de apoyo de la Direccién de]
Finanzas y Presupuesto debera formalizar las érdenes de pago
ORDENES DE PAGO DEL FIA: a través del aplicativo SIGNIO
FIRMA ORDEN DE PAGO Orden de pago diligenciada y | it //app. legops d5-4575-8a15-
despoyo | 0 Y Superviser ﬂ"“a“at‘m’ ¢l ordenador del X pda_view) el de apoyo realiza el diligenciamiento de la
s Dhoncon Fina""gs gasto tY S“PE{‘"S“’ o orden de pago de acuerdo con la informacion de los documentos soporte, en el sistema y envia
oresupucsto Y interventor. para firmas, a través de dicho aplicativo se direcciona automaticamente al correo del supervisor]

Factura o cuenta de cobro y
soportes

y ordenador de gasto para firma en un tiempo no mayor a un (01) dia hébil desde su envio.

ORDENES PAGO FIDUDAVIVIENDA: Para las Grdenes de pago tramitadas por el Patrimonio
Auténomo Administrado por Davivienda seran enviadas al correo electrénico del supervisor para
la firma en fisico, una vez el supervisor firma entrega el documento en fisico al profesional de
apoyo de la Direccién de Finanzas y Presupuesto y este remite la orden de pago en fisico para
la firma del Ordenador del Gasto

Si este documento se encuentra impreso o se garantiza su vigencia, la version vigente

reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).
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. PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE PAGO DE CUENTAS CON RECURSOS PDA.

Codigo: GF-Pc042]

Version: 14|

Fecha: 27/05/2024f

Objetivo

Alcance Area o dependencia responsable

Generalidades, observaciones o poll S.

Cundinamarca.

Gestionar que se realicen eficientemente

los pagos de las  cuentas
correspondientes a la ejecucion del Plan
Departamental  de  Aguas  de

Inicia con la revision
financiera de requisitos de|
pago de la cuenta de
cobro o factura y finaliza
con el pago
correspondiente.

Direccion de Finanzas y Presupuesto

*[a factura o cuenta de cobro debe radicarse con todos I0s sOportes requeridos en el formato
GF-F127 Lista De Chequeo Procedimiento De Pagos Con Recursos PDA requeridos y por el
medio que indique la entidad (virtual o fisico) de no ser asi, no se asignara radicado.

*Cuando la cuenta de cobro o factura cumple con todos los requisitos de este procedimiento,|
se autoriza el pago, posteriormente se remitird a la fiducia para revision, aprobacién y
desembolso.

*SIGNIO: Plataforma de firma digital

*PDA: Plan Departamental de Aguas

*MOE: Manual Operativo Externo del Consorcio FIA.

Profesional de apoyo Radicado de
Direccién de Finanzas y Fiducia.
to.
presiipuesio Correo de Radicado de recibido
Apoyo I gestén Tiempo por parte de la Fiducia.
Direccién de Finanzasy | estimado:

presupuesto. Un (01) dia habil.

Una vez recibida la orden de pago firmada por el supervisor y ordenador del gasto, el
profesional de finanzas y presupuesto debe organizar los soportes y el plan de pagos para
guardarlos en el servidor de la Direccion de Finanzas y Presupuesto y remitir los documentos
para radicacion como lo indique las Fiducias (virtual) de acuerdo con la lista de chequeo de las
fiducias en el plazo y horario estipulado por la mismas (Manual Operativo Externo del Consorciol
FIA).

FIA: El profesional de apoyo realiza la radicacién de la cuenta de cobro o factura con todos sus
soportes a través del siguiente aplicativo (h X
FIDUDAVIVIENDA: El profesional de apoyo, escanea todos los documentos de la cuenta de

cobro o factura con todos sus soportes y envia al correo electronico autorizado por Davivienda.

Home)

una vez radicada la orden de pago el profesional de apoyo informa a través de correq
electrénico El apoyo a la gestion de Finanzas y Presupuesto, para que registre en la base de
datos el nimero de la Orden de Pago, valor de la factura o cuenta de cobro, descuentos,
nimero de contrato e informacion del contratista y demés datos que se requieran.

AJUSTES
7 T

Profesional de apoyo
Direccién de Finanzas y

Radicado de recibido por parte
presupuesto. de la Fid:

le la Fiducia.

Una vez el profesional de finanzas y presupuesto radique la orden de pago con sus soportes
ante la fiducias, esta puede generar la aprobacion u observaciones a la orden de pago en los
siguientes tres (03) a cinco (05) dias habiles desde su radicacion.

D: éLa orden de pago es aprobada?

SI: Se continua con la actividad 8 ya que no se presentd observacion a la orden de pago
NO: Ia fiducia remite correo al profesional de apoyo de la Direccién de Finanzas y Presupuesto
informado las observaciones realizadas a la cuenta de cobro o factura y este a su vez informard|
por correo electronico al supervisor la(s) observacién(es), quien debera atenderlas en un|
tiempo no mayor a un (01) dia habil, de no responder se da por terminado el trémite y la

REGISTRO Y CONFIRMACION DE
ORDEN DE PAGO POR PARTE DE
LAS FIDUCIAS.

Radicado de !
N Fduda. cuenta no se pagara.
Tiempo
estimado:
d Ocho (8) dias Una vez aprobada la orden de pago con sus soportes, el profesional de Finanzas y Presupuesto|
N habiles. recibira una llamada por parte del consorcio fiduciario FIA para realizar la confirmacion|

Profesional de apoyo

telefénica de los datos presentados en la orden de pago a girar.

Fidudavivienda: El profesional de apoyo posterior a la radicacién de la cuenta, pasados
méximo dias (3) solicita a través de correo electrénico el soporte del pago, el cual es enviado al

8 Direccion de Finanzas y Orden de pago. profesional por el mismo mecanismo.
presupuesto.
I profesional de apoyo informa al personal de apoyo a la Gestién de la Direccién de Finanzas |
Presupuesto la fecha de confirmacion para ser registrada en la base de datos.
NOTA 1: La confirmacién telefénica por parte de la fiducia no constituye garantia del inmediato|
desembolso de los recursos.
de apoyo ) , . ) )
Dirocion i Freoney Una vez se haya recibido Ia confirmacién telefénica o virtual, el profesional de finanzas
VAR ORDEN OF PAGO presupuesto al dia siguiente deberd remitir por correo electrénico la orden de pago confirmadal
presupuesto. ° phiy
©onden de pago al supervisor del convenio o contrato vinculado a EPC S.A. E.S.P., con el fin que &l mismo|
9 Apoyo ala gestion Tiempo estimado: " pago. cargue dicha informacién en la plataforma SECOP II (cuando aplique).
Direccion de Finanzas y | UM (01) dia habil. . .
Posteriormente el personal de apoyo a la gestién de la Direccién de Finanzas y Presupuesto,
Presupuesto. A ! " ) !
entregaré la cuenta de cobro con sus soportes a la Direccién de Tesoreria, en los primeros dieZ
y dias habiles del mes siguiente.
| BN
CONTROL DE CAMBIOS
Version FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE CARGO
1 5-ago-13 Versién Inicial del Documento Director de finanzas y
*Se ajustd procedimiento de acuerdo con la estructura organizacional birector de
2 30-0ct-14 *Se redujeron el nimero de actividades y se optimizaron tiempos irector de "‘:t"zas y
*Se incluyeron formatos y/o registros presupuesto
*Se ajustd procedimiento de acuerdo con 0s pasos que se debe surtir de Drector ge
3 20-may-15 acuerdo a la estructura organizacional y a la radicacion por el aplicativo de irector de finanzas y
correspondencia. presupuesto
*Se ajustd procedimiento de acuerdo con o planteado en el Listado Maestro de
4 3-sep-15 LSS B P Alcy Fernando Martinez Ardila Director de finanzas y
Registros
5 2-ago-16 Se ajustan responsables en las actividades y observaciones generales. Director de finanzas y
presupuesto
Se ajusta la observacion No. 1, agregando el nuevo formato de supervision Director de finanzas y
B 3t-ago-16 e et Martha Haydee Carrilo Sierra presupuesto
7 10-may-17 Se ajusta el procedimiento en responsables y pasos de control John Gomez Bermiidez Director de finanzas y
8 8-ago-17 Se ajusta el nombre del formato, debido a que cambio John Gémez Bermiidez Director de finanzas y
presupuesto ()
‘Actualizacién del procedimiento de acuerdo a los cambios de la norma IS0
9 30-jul-18 P 5001:2015 Lucia Obando vega Director de finanzas y
: presupuesto
Actualizacién del procedimiento teniendo en cuenta procedimiento GP-Pc084 de _ Director de finanzas y
10 2%-0ct-20 interventoria para el pago de cuentas y la estructura de los formatos Eduardo Andres Luque Quifones presupuesto
el nombre del pr en Y Directora de finanzas y
1 25-mar-21  ervacionon. Edna Jacqueline Montenegro Forero P
12 19-jul-22 Actualizacién en las actividades Edna Jacqueline Montenegro Forero Directora de finanzas y
Se realiza ajuste en las actividades de acuerdo a la radicacion en el consorcio
13 19-ul-22 g Edna Jacqueline Montenegro Forero Directora de finanzas y
presupuesto
Se realiza actualizacién de conformidad a la nueva versién del Manual Operativo Directora de fi
14 27-may-24 Externo MOE consorcio FIA y directrices emitidas por la gerencia respecto a la Edna Jacqueline Montenegro Forero irectora de finanzas y

identificacin de tiempos y de los resposnables de las actividades.

presupuesto

Si este documento se encuentra impreso o se garantiza su vigencia, la version vigente
reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).



