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Control de cambios

Version ! Fecha Descripcion de la modificacion

Primera version del documento, vincula y elimina el procedimiento de
14 de junio de 2011 | Relaciones de Autorizacion (N6mina — Resoluciones — Aportes Patronales —
Parafiscales) p-116401-16

En aras de aplicar la politica de uso eficiente del papel, se omite la impresion de
los archivos correspondientes a Centros de Costo y Anexos. Se asigna
responsabilidad a la Direccién de Gestién del Talento Humano en el caso de
errores en el cargue de archivos en OPGET. Se definen los plazos para la
entrega de soportes a la Direccién Financiera.
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30 de septiembre
de 2015

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada en vigencia
de la resolucién 162 de 2017, que crea el proceso de Gestion Corporativa
Institucional como parte del mapa de procesos de la entidad, y en
cumplimiento de lo establecido en la circular 16 de noviembre 01 de 2017,
30 de noviembre | Los lineamientos operativos descritos en este documento, corresponden
de 2017 integramente a los aprobados en la versién 2 de fecha 30 de septiembre de
2015, la cual fue aprobada por Marcela Pardo Corredor, como Lider Proceso
Gestion y Adquisicion de Recursos GAR, como uno de los lideres del proceso,
vigente en ese momento.

01

Conforme a la nueva estructura, se modifica el nombre de la Direccion de
Gestion Humana a Direccién de Gestion del Talento Humano. Se modifica el
24 de enero de nimero de dfas habiles para remitir los soportes para el pago de némina y
2018 aportes patronales por parte de la Direccion de Gestiéon del Talento Humano.
Cambia el cédigo del documento segin la nueva estructura de operaciéon por
procesos. Se realizan cambios menores en la redaccion del documento
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Método de elaboracién Aprueba

Elabora:

Aprueba:

El documento se elabora con base en la r A Chaparro Cabra

normatividad que regula la materia y en los —| Lider Macroproceso Gestién
aportes de los integrantes del grupo de [Direccion Financiera Corporativa

presupuesto de la Direccién Financiera
H p
Lle ;?g uirre Carranza

Revisiéonde Normalizacién SIG
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1. INFORMACION GENERAL
Propésito

Definir las actividades y responsabilidades para realizar correcta y oportunamente los pagos correspondientes a
los valores por concepto de ndémina, aportes parafiscales y al sistema general de seguridad social.

Responsable

Direccién Financiera

Glosario

PAC: El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, es un instrumento mediante el cual se programa el
monto maximo mensual de fondos disponibles para cumplir con los compromisos adquiridos por la entidad.

Relacién de Autorizacion: Es el documento mediante el cual el ordenador del gasto y el responsable del
presupuesto solicitan a la Direccion Distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda, efectuar el
pago de la némina general, las néminas adicionales y los aportes patronales correspondientes.

Politicas de Operacion:

1. la Direccién de Gestién del Talento Humano, tiene la responsabilidad de gestionar ante la Tesorerfa
Distrital de la Secretarfa Distrital de Hacienda, la solucién de los errores que impiden el cargue correcto de
los archivos planos en el aplicativo OPGET.

2. La némina del personal de planta de la entidad debe ser abonada en cuenta el quinto dia hdbil antes de
finalizar el mes, a excepcién de los meses de junio y diciembre, los cuales se pagan junto con la prima de
servicios/navidad respectivamente.

3. Los aportes patronales se deben pagar durante los primeros 10 dias habiles del siguiente mes o conforme
lo determinen las leyes vigentes.

2. INSTRUCCIONES

Para proceder con el pago de la némina y los aportes patronales, se deben considerar los siguientes
lineamientos:

e FEl profesional de la Direccion de Gestion del Talento Humano remite al profesional de la
Direcciéon Financiera mediante correo electrénico institucional, los archivos planos que soportan
los respectivos conceptos para el pago de la némina mensual y aportes patronales al sistema general
de seguridad social. Estos archivos se remiten dos (2) dias hdbiles antes de la fecha limite de
radicacion establecida en la Circular de programacion de pagos y cierre de operaciones de tesoreria expedida
por la Secretarfa Distrital de Hacienda - Tesorerfa Distrital.
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2. Teniendo en cuenta los plazos anteriormente sefialados, la Direccién de Gestion del Talento Humano
a través de los servidores responsables de la Némina de la Entidad, registran en el aplicativo SIPSE, o
el aplicativo institucional destinado para ello, la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
— CDP con los valores correspondientes a cada rubro presupuestal y remite al profesional de la
Direccién Financiera mediante correo electronico institucional, los archivos planos para la elaboracion
de la respectiva relacion de autorizacion.

3. El profesional de la Direcciéon Financiera una vez recibidos los archivos planos al correo electrénico
institucional y la solicitud de CDP en la bandeja del aplicativo SIPSE, expide el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal junto con el Certificado de Registro Presupuestal. (ver Instructivo para
expedicion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP, e Instructivo para expedicion de Certificado de Registro
Presupuestal CRP).

4. El profesional responsable de PAC verifica que existan recursos suficientes programados por los
respectivos rubros para el pago de la némina o los aportes segun el caso, de no ser asi se efectia la
respectiva reprogramacion.

5. Una vez se cuente con PAC programado disponible, el profesional de la Direccién Financiera, registra
en el Sistema de Operaciéon y Gestidon de Tesoreria - OPGET, las relaciones de autorizacién
correspondientes. En el caso en que un archivo plano no cargue por no encontrase creado(s) el/los
tercero(s), o cualquier otro tipo de inconsistencia, se remite un soporte donde se evidencie el respectivo
errot, al profesional de la Direccién de Gestion del Talento Humano, quien tiene la responsabilidad de
tramitar ante la Tesorerfa Distrital de la Secretarfa Distrital de Hacienda, la creacion del/los tercero(s) o
gestionar la solucién del error que impide el cargue correcto de los archivos.

6. Cuando no exista ningun error o el mismo haya sido solucionado, el profesional de la Direccién
Financiera carga los archivos y registra la Relacién de Autorizacion en el aplicativo OPGET.

7. Una vez cargados los archivos y diligenciados los campos requeridos por el aplicativo OPGET, el
profesional de la Direccién Financiera remite al Grupo de Némina de la Direccién de Gestién del
Talento Humano, mediante correo electrénico institucional los siguientes archivos para validacion: La
relacién de autorizacién, los anexos y los centros de costo.

8. El profesional responsable del tramite de la Némina o los aportes patronales por parte de la Direccién
de Gestién del Talento Humano, procede a validar los documentos remitidos, certificando de esta
manera que la informacién contenida en ellos es correcta.

9. El profesional de la Direccién Financiera, aprueba en OPGET la Relaciéon de Autorizaciéon y la
imprime.

10. El profesional de la Direccioén Financiera, genera e imprime la planilla de envio a la Tesorerfa Distrital y
se pasa a firma digital y fisica del Responsable del presupuesto y del Ordenador del Gasto
respectivamente, acompafiada del CDP, CRP, y la Relacion de autorizacién, documentos que
posteriormente se archivan en el Grupo de Presupuesto.
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11. El profesional de la Direccién Financiera, remite para la gestién respectiva los siguientes archivos al
grupo de Contabilidad de la Direccién Financiera, a través del correo electrénico institucional: Relacion
de autorizacién, Centros de Costo y Anexos.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo Documento
GCO-GCI-IN006  Instructivo para expedicion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
GCO-GCI-IN017  Instructivo para expedicion de Certificado de Registro Presupuestal CRP

3.2 Normatividad vigente

Norma Ao Epigrafe Articulo(s)

Directiva 04 - Politica Cero L T
Eficiencia administrativa y

Papel que implementa la . . Py
Direccion de Gobierno en 2012 lincamientos de la p (?htlca. ?ero
papel en la Administracion

Linea del MINTIC en la Pabli
Administraciéon Publica ubtca

Aplica toda la norma

Por medio del cual se modifica la
Decreto 411 2016 estructura organizacional de la Articulo 23
Secretaria Distrital de Gobierno

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
Resolucién 191 - Manual 22 de septiembre de e . Web Secretaria Distrital de
. Secretaria Distrital de Hacienda .
Operativo Presupuestal 2017 Hacienda
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