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1 OBIJETIVO

Definir los lineamientos necesarios que permitan realizar los pagos a través del registro oportuno,
confiable y eficiente de las obligaciones econdmicas adquiridas por la Entidad con un tercero,
producto de un bien adquirido o un servicio prestado, asi como el pago de ndmina, viaticos y otros
gastos necesarios para el ejercicio de las funciones del COPNIA; una vez cumplidas las condiciones

establecidas para el pago.

2 ALCANCE

Inicia desde la recepcién y/o radicacion de los documentos, hasta efectuar el pago garantizando el

adecuado procesamiento y conservacion documental.

3 NORMATIVIDAD

Tipo Namero Titulo Fecha
Le 57 Sobre adopcidn de cddigos y unificacion de legislacion | Abril 15 de
Y nacional (Cédigo Civil) 1887
Por el cual se prevé la integracion de la seguridad| . .
. - . Diciembre
Decreto 3135 social entre el sector publico y el privado, y se regula 26 de
Ley el régimen prestacional de los empleados publicos y
4 o 1968
trabajadores oficiales.
Decreto 410 Por el cual se expide el Cédigo de Comercio, Marzo 23
de 1971
Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de los empleos de los ministerios,
departamentos administrativos, superintendencias, Junio 7 de
Decreto 1042 establecimientos publicos y unidades administrativas 1978
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneraciéon correspondientes a dichos empleos y se
dictan otras disposiciones
Por el cual se fijan las reglas generales para la
Decreto 1045 aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales | Junio 7 de
de los empleados publicos y trabajadores oficiales del 1978
sector nacional
Ley 21 Por la gual se modlf_lca eI_ regimen del Subsidio Familiar de 1982
y Se dictan otras disposiciones
Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
Decreto 624 impuestos administrados por la Direccion General de| de 1989
Impuesto Nacionales
Por la cual se crea el sistema de seguridad social | Diciembre
Ley 100 integral y se dictan otras disposiciones 23 de

1993
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Tipo Namero Titulo Fecha
Por la cual se modifica el Libro II del Cédigo de| Diciembre
Ley 222 Comercio, se expide un nuevo régimen de procesos 20 de
concursales y se dictan otras disposiciones. 1995
Por la cual se consagran unos instrumentos para la| piciembre
Ley 418 busqueda de la convivencia, la eficacia de la justicia y 26 de
se dictan otras disposiciones 1997
Por el cual se compila y actualiza la normativa
sustantiva tributaria vigente, incluyendo las
Decreto 352 modificaciones generadas por la aplicacién de nuevas| Agosto 15
Distrital normas nacionales que se deban aplicar a los tributos| de 2002
del Distrito Capital, y las generadas por acuerdos del
orden distrital (Estatuto Tributario distrital)
Por la cual se reforman algunas disposiciones del
Ley 297 sistema general de pensiones previsto en la Ley 100| Enero 29
de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los| de 2003
Regimenes Pensionales exceptuados y especiales.
Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley Dici
e iciembre
Ley 1106 418 de 1997, prorrogada y modlﬂcac_:l;_a por las Leyes 22 de
548 de 1999 y 782 de 2002 y se modifican algunas de 2006
sus disposiciones
Por medio de la cual se prorroga la Ley 418 de 1997, | Diciembre
Ley 1421 prorrogada y modificada por las Leyes 548 de 1999, 21 de
782 de 2002 y 1106 de 2006 2010
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 mecanismos de pr,evencién, investigacion y sancion de | Julio 12 de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la 2011
gestién publica.
Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamento Unico del Sector de la Funcidn Abril 19 de
Decreto 648 Publica, sefiala en sus articulos 2.2.5.5.24 contenido 2017
del acto administrativo que confiere la comision y
2.2.5.5.29 informe de la comisién de servicios
Resolucion Por el cual se expide el Estatuto Presupuestal para el| gnero 22
COPNIA 105 Consejo Profesional Nacional de Ingenieria-COPNIA. de 2019
Resolucion Por medio de la cual se,adopta el documento CT-m-01 Enero 31
R2022004946 |[Manual de Contratacion del Consejo Profesional de
COPNIA - de 2022
Ingenieria - COPNIA

4 DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO

El acto administrativo definido como la manifestacién de la voluntad de la administracion, tendiente
a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
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administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecién al orden juridico
y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

AFP

Administradora de fondos de pensiones. Son instituciones privadas que tienen como Unico fin la
administracion de los fondos de pensiones bajo la modalidad de cuentas personales. Otorgan
pensiones de jubilacién, invalidez, sobrevivencia y proporcionan gastos de sepelio.

ARL

Administradora de Riesgos profesionales. son entidades aseguradoras de vida que desarrollan sus
actividades con los seguros laborales; es decir, son aseguradoras que cubren riesgos de tipo laboral,
incluidos aquellos que se puedan generar de camino al lugar de trabajo.

CAJA MENOR

Fondo fijo de efectivo destinado a sufragar gastos identificados vy definidos
en los conceptos del presupuesto anual de la entidad para cubrir necesidades inaplazables e
imprescindibles que por su urgencia y cuantia no pueden ser solucionadas por los procesos
normales de contratacion, por lo que se hace preciso mantener mecanismos agiles vy
oportunos que respondan a esas necesidades concretas.

CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

Es un negocio juridico por medio del cual el emisor de facturas (Cedente) le cede sus derechos
economicos a un comprador (Cesionario).

CONTRATISTA

Persona natural o juridica que asume el compromiso de ejecutar unas obligaciones con sujecién a
un contrato.

CONTRATO

Acuerdo de voluntades que genera, modifica o extingue derechos y obligaciones, entre
el COPNIA y el contratista

CUENTA DE COBRO

Es un documento en el que solicita o exige el pago de una deuda o valor, reclamando la existencia
de una obligacioén a su favor.

DESCUENTOS DE NOMINA

Descuentos o valores que se le deducen al trabajador de su total devengado, es decir, del monto
total del salario que recibe en un mes, algunos conceptos que se deducen de la ndmina son: aportes
a salud, aportes a pensién, Fondo de solidaridad pensional, libranzas, embargos judiciales, deudas
del empleado con la entidad producto de una sancidn disciplinaria, aportes a cuentas de ahorro para
el fomento de la construccion y retencidon en la fuente.
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EGRESO

Pago realizado de acuerdo con las obligaciones contraidas por la entidad al desarrollar actividades
propias de su funcionamiento, ejecutando el presupuesto asignado para la vigencia.

EPS

Entidad promotora de salud. Son las entidades responsables de la afiliacion y el registro de los
afiliados y del recaudo de sus cotizaciones, por delegacion del Fondo de Solidaridad y Garantia. Su
funcién basica es organizar y garantizar, directa o indirectamente, la prestacién del Plan de Salud
Obligatorio (POS) a los afiliados y girar, dentro de los términos previstos en la presente Ley, la
diferencia entre los ingresos por cotizaciones de sus afiliados y el valor de las correspondientes
Unidades de Pago por Capitacién al Fondo de Solidaridad y Garantia, de que trata el Titulo III de la
Ley 100/93.

FACTURA

Una factura es un documento de caracter mercantil que refleja la compraventa de un bien o la
prestacion de un servicio determinado.

FNA

Fondo Nacional del Ahorro. Es una empresa industrial y comercial del Estado de caracter financiero
gue administra cesantias y ofrece programas de ahorro voluntario, vivienda y educacién a sus
afiliados, con el fin de mejorar su calidad de vida, convirtiéndose en una alternativa de capitalizacion
social.

OBLIGACION PRESUPUESTAL

Es un documento de gestion financiera y presupuestal, por medio del cual se autoriza el pago de
una obligaciéon y afecta el Registro Presupuestal correspondiente a un compromiso con un tercero.
Se expide posterior a la ejecucion del servicio y/o entrega del producto a entera satisfaccion,
estableciendo el plazo maximo en el que debe atenderse su pago.

OPERADORES PILA

Estan regulados por el Decreto 3085 de 2007, la cual establece la creacion de la planilla integrada
de aportes PILA y obliga a las empresas a realizar el pago a través de este mecanismo para las
personas o entidades que tienen la obligacion.

PROVEEDOR

Persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a otras entidades los cuales son
necesarios para su desarrollo y funcionamiento.

SUPERVISOR DE CONTRATO
Funcionario designado por el ordenador del gasto para realizar el seguimiento técnico,

administrativo, financiero, contable y juridico, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando
no requieren conocimientos especializados.
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VIATICOS

Es el valor que se reconoce a los empleados del COPNIA, para compensar los gastos en que incurran,
relacionados con manutencion y alojamiento en el sitio donde se les otorgue una comisién de
servicios, en cuanto las condiciones de su estadia asi lo exijan.

5 CONDICIONES GENERALES

a)

b)

<)

d)

e)

9)

h)

Sélo se gestionan las facturas y cuentas de cobro, previamente radicadas en la ventanilla de
correspondencia, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos y realizada la
entrega del bien o servicio recibido a satisfaccion.

Previo al tramite de un pago, el tercero debe estar registrado y la obligacién debe estar
causada en el sistema de informacién financiera que la Entidad disponga. El COPNIA solo
podra adquirir bienes y/o servicios de personas naturales o juridicas debidamente inscritas
en el RUT.

El area de Tesoreria debe incluir el valor de todos los pagos a realizar en un listado
acumulativo de pagos, con el fin de determinar y controlar el monto a transferir de las
cuentas de ahorro a la cuenta corriente de pagos para cubrir dichas obligaciones, este listado
se consigna en el formato de pagos TES (Anexo 7.1), el cudl contienen la programacion de
los pagos del dia.

Una vez finalizado el proceso de pago, todos los registros generados y la informacion soporte
debe ser archivada, conforme a lo establecido en las tablas de retencion documental vigentes
y a la normativa archivistica.

La creacion y administracién de los terceros correspondientes a funcionarios de la entidad
en el sistema de informacidén de ndmina adoptado, es responsabilidad del area de gestion
humana , quienes deben actualizar la informacion existente en el caso de presentarse
situaciones administrativas que generen afectacién financiera, tales estan regulados por el
Decreto 3085 de 2007, la cual establece la creacion de la planilla integrada de aportes PILA
y obliga a las empresas a realizar el pago a través de este mecanismo para las personas o
entidades que tienen la obligacion, actualizacion de cuentas de ndmina, etc.

Al momento de la vinculacién del nuevo personal, el area de gestion humana informara a
través del formato de novedades de personal (TIC-fr-02) al profesional de gestion del area
Contable sobre la creacién de un nuevo empleado en el sistema de informacion de némina.
El profesional de gestion del area de Contabilidad procedera de manera inmediata a crear al
funcionario como proveedor en el sistema de informacién financiera de la Entidad.

Una vez creada la cuenta de ndmina por el funcionario, el area de Gestion Humana remitira
la certificacion bancaria donde se especifica el nimero y tipo de cuenta al drea de tesoreria
para su inscripcidn en la sucursal virtual bancaria.

La creacién y administracién de los terceros correspondientes a devoluciones de dineros en
el sistema de informacién financiera, es responsabilidad del profesional de gestién del area
de Tesoreria con base en la informacion documentada aportada por el tercero solicitante.
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)

k)

m)

n)

0)

P)

q)

Los funcionarios del drea de Contabilidad son los encargados de crear en el sistema contable
los terceros correspondientes a proveedores de bienes o servicios, de acuerdo con la
informacion suministrada por el area de contratacién o por los responsables de caja menor
cuando realicen por primera vez pagos a nuevos proveedores del Consejo, con la informacién
que esta registrada en el RUT correspondiente. Se debe garantizar que se incluya la
informacion del correo electronico y la cuenta bancaria en todo caso.

Todo pago con cargo al presupuesto de la Entidad debe contar con la expedicién previa de
la obligacion presupuestal, conforme a lo establecido en el procedimiento Generacién de la
cadena presupuestal (GP - pr - 02)

El drea de Tesoreria debe garantizar que en todo pago los numeros de cuenta donde se va
a realizar la consignacion correspondan con la informacidon suministrada por el usuario o
proveedor.

Cuando se realice un pago con cheque, el drea de Tesoreria debe asegurarse de que el
beneficiario de este, firme el comprobante de egreso con el nimero de cédula y la fecha en
la que esta recibiendo el cheque. Para el caso de pagos en bancos no se requerira la firma
en el comprante de egreso por parte del beneficiario y se dejara como soporte del pago en
el egreso el documento con registro del timbre o sello del banco.

Los comprobantes de egreso, que soportan el pago de una obligacién de bienes o servicios
adquiridos por la Entidad, deben ir siempre acompafados de la factura en original y/o cuenta
de cobro, comprobante de causacion, soporte de pago, asi como de cualquier otro documento
soporte que corresponda, conforme a lo establecido en la Tabla de Retencién documental.

Los pagos que realice el COPNIA se hacen con cargo a las cuentas bancarias establecidas
por la Entidad conforme a los convenios financieros vigentes.

Anualmente el Consejo expedirda una Resolucion especificando el monto de caja menor
asignado a cada Seccional y/o Regional y al COPNIA Nacional, y con base en ésta se realizara
el primer giro y posteriores reembolsos mensuales de caja menor.

Los registros generados con la ejecucidon de este procedimiento son conservados segun lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental - TRD.

El drea de Contratacion debera remitir una vez sea firmado por las partes, al area financiera,
los documentos que por cesién de derechos econdmicos se hayan consensuado, para de esta
manera realizar los registros respectivos en el sistema de informacién y controlar que los
pagos se realicen correctamente.

Los documentos soporte requeridos para generar el egreso de pago a proveedores y/o
contratistas son:

(1) Factura de acuerdo con lo establecido en el Articulo 617 del Estatuto Tributario.

(2) Soporte de los pagos por concepto de aportes al Sistema de Seguridad Social y
Parafiscales.

(3) Informe mensual de supervision y/o pago (CT - fr — 03).
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s) Para los pagos relacionados con la ndmina, liquidacién de prestaciones sociales, liquidacion
de vacaciones, descuentos de ndmina, se reciben de gestion humana los soportes que
amparan los pagos debidamente firmados y la obligacidon presupuestal.

t)

Para los pagos relacionados con viaticos por comisiones, se recibe del area de gestion

humana el acto administrativo (Resolucion) que confiera la comision y ordene el

reconocimiento de los viaticos correspondientes y tesoreria genera la obligacién presupuestal
que causa el anticipo (StsAntic).

6 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

# Nombre de la Descripcién Responsable Registro

actividad

1 Recepcion de Allegar los documentos necesarios para | Profesional de | Programacion

documentos para pago | g| pago de las obligaciones adquiridas | gestién del &rea de pagos en
debidamente radicados (en los casos | de Tesoreria vy Formato de
que apligue) con sus respectivos | técnico pagos TES
soportes correspondientes segun lo | administrativo anexo 7.1
establecido en las condiciones generales | del area de
del presente procedimiento. Tesoreria
2 Verificacion y Una vez completados los registros | Profesional de Anexo 7.1
autorizacion de pagos | contables y presupuestales se solicita la | gestién del area Formato de
aprobacion para la realizacion de los de Tesoreria pagos TES
pagos a la Subdireccion administrativa y /Técnico
financiera y al director general. administrativo
del area de Corr,ec_)
Tesoreria eIect_ronlco
(opcional)
Obligaciones
presupuestales
firmadas

3 Generacion archivo Una vez se autorice el pago por Técnico Archivo plano

plano transferencia bancaria, se genera el | administrativo Comprobante
comprobante de egreso y archivo plano del area de de egreso
que se cargara al banco para de esta Tesoreria causado
manera realizar los pagos.

4 Giro de cheques En el caso que el pago se realice Técnico Impresion de
mediante cheque se genera un | administrativo cheque
comprobante de egreso causado. del area de Comprobante

Tesoreria de egreso
causado

6 Autorizacion bancaria | ge realiza la validacién de los soportes | Profesional de Aprobacién de

Primera Firma vs la informacion registrada en el portal. | gestidn del area pago
Si la validacion es exitosa se realiza la | de Tesoreria o
primera autorizacién digitando la clave | Profesional de
en el portal. En el caso de los cheques | gestion del area
se generan incluyendo el protectégrafo | de Presupuesto
y las firmas autorizadas.
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7 Autorizacion bancaria | sj |a validacién es exitosa se realiza la | Director general | Aprobacién de
Segunda Firma segunda autorizacién digitando la clave | o subdirector pago
en el portal. En el caso de los cheques | administrativo y
se generan incluyendo el protectografo financiero
y la segunda firma autorizada.

8 Confirmar pagos Luego de realizar la transmisidn exitosa | Profesional de Soporte de
del archivo plano debe ejecutarse el | gestién del drea | aprobacion del
proceso de confirmacion de pagos para de Tesoreria pago.
revisar que el banco haya procesado
correctamente todas las transacciones.

En caso de rechazo en algun pago
contenido en el archivo plano, se
reprocesa dicho pago.

Se imprime el soporte de aprobacion de
confirmacion la transaccion.

9 Archivo de Todos los soportes de pago, nombrados | Profesional de Archivo

comprobante de egreso | en actividades anteriores, deberan ser | gestién del drea
archivados conforme a lo establecido en de Tesoreria,
las tablas de retencién documental. técnico
administrativo
del area de
Tesoreria
7 ANEXOS

7.1 Formato pagos TES

7.2 Modelo comprobante de egreso

8 CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

1 |Junio de 2009

Primera emision
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No.

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

Agosto 2011

Se incluy6 nueva normatividad aplicable al procedimiento como es el Cédigo
Civil, el Cddigo del Comercio y disposiciones relacionadas con el impuesto de
guerra.

Se modificaron algunas condiciones generales del procedimiento relacionadas
con la exigencia del RUT al proveedor cuando se adquieran bienes y servicios
por primera vez; la cuenta corriente de pagos del COPNIA y el uso del portal
empresarial del Banco. Asi mismo se incorporaron 2 nuevas condiciones. La
primera sobre la causacion de prestaciones sociales y la segunda sobre la
revision de los archivos de tesoreria que soportan los pagos del COPNIA.

Respecto de los procedimientos de pago, se incorporaron en todos ellos las
actividades correspondientes a la aprobacién de transacciones a través del
portal empresarial del banco, usando para tal fin el sistema de control “Dual”
o de doble aprobacion para cada transaccion. Igualmente se definieron nuevos
funcionarios autorizados para la aprobacién de operaciones financieras de
pagos en el COPNIA.

Se agregdé al manual el punto 5.10 Pagos por caja menor, el cual es
complementario a lo establecido en el manual adoptado sobre el mismo tema.

Se eliminaron anexos del procedimiento como fue el caso de la “liquidacién de
libranzas”, “liquidacion de embargos”, “liquidacion de bonificaciones de
servicio”, “cuadro de liquidacion de prima de servicios” y “cuadro de liquidacién
de prima de navidad”. Estos se reemplazan por un listado de resumen por tipo
de deduccion y las nominas de liquidacidon de prestaciones sociales que se

generan por el sistema SIIGO.

También se incorporaron nuevos anexos como fue el caso de la “relacién de
pagos y traslados de fondos por el portal empresarial y el instructivo tributario
para la realizacion de los descuentos tributarios por retencion en la fuente, de
ICA o de IVA.

Septiembre
2012

Actualizacion

Julio 16

Actualizacién procedimiento después de la implantacion de SEVEN ERP. Se
modifica cédigo del procedimiento de CB-pr-02 a TS-pr-02, en atencién al
instructivo de elaboracién de documentos, el cual determina la sigla TS para
los procedimientos de Tesoreria.

Abril 2020

Se realiza la modificacion del proceso en condicion general C, se elimina el
sello de pagado para el archivo de todos los registros generados y la
informacién soporte que archiva el proceso, teniendo en cuenta que la ley
antitramites 962 de 2005 en su Articulo 20 suprime el uso de sellos en las
diferentes actuaciones de la Administracién Publica.

Creacion del formato TS-fr-02 Formato de pagos TES

Mayo 2022

Se ajusta el objetivo y el alcance del procedimiento. Se actualiza normatividad
vigente, definiciones, las condiciones generales y la descripcién de actividades.
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LUZ STELLA ZAPATA MORA

ANGELA PATRICIA ALVAREZ

i,

MARICELA OYOLA

LEDESMA MARTINEZ
Profesional de gestion del area Subdirectora de planeacion, Subdirectora administrativa y
de Tesoreria control y seguimiento (E) financiera
ELABORO REVISO APROBO




REPUBLICA DECOLOMEIA CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
® COP N IA FORMATO PAGOS TES

CUENTA A DEBITAR:
Fecha transferencia/pago:
TIPO OP DOCUMENTO BENEFICIARIO CONCEPTO CONTRATO No. VALOR
Subtotal $0,00
Cuatro por mil $0,00
Ajuste saldo minimo $35M
$0,00
Valor total $0,00
Excedente saldo minimo $35M $0,00
VALOR A TRASLADAR $0,00
TOTAL A TRANSFERIR DE LA CTA No. I
TécnicoAdministrativo Profesional Gestion de Tesoreria Subdirector Administrativo y Financiero

TS-fr-02
v.1 Abr 20



JORGE ALONSO ARANDA MUNOZ

ANEXO 7.2

2015 08 05 883,617.00

OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MiL SEISCIENTOS DIECISIETE PESOS

MJ’CTE ek deale dedede e ook ok A Fodke ke ek R ek ok ek sk i ok sk e ook ek e e ke e Ak ok ek e ke ok

REPUBEICA DE DELOMBIA

COMPROBANTE DE EGRESO No.

2

g TIPO OPERACION: 1022
Lerssely Profesiesal Mavionat do legemsaria Beneficiario: 10756362 JORGE ALONSO ARANDA MUNOZ
OBLIGACION PRESUPUESTAL
TOPER NUMERO DESCRIPCION RUBRO VALOR
TOTALES
CUENTA CONCEPTOQ NAT VALOR
1110050105 Pago Banco-Proveedores. CR 863,617.00
é T 2425080101 Pago Banco-Proveedores. DB 863,617.00
PAGO PRESUPUESTAL
TIPO DE CPERACICN NUMERO RUBRO VALOR
TOTALES
\ ELABORO REVISO APROBO
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