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PARA:  SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINAS, SUPERVISORES E INTERVENTORES,
APOYOS A SUPERVISION

DE
FUNCIONARIOS DELEGADOS PARA LA

CONTRATOS, -
SUPERVISION DE

CONTRATISTAS  Y/O
LOS CONTRATOS DEL

INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL- IDPYBA

DE: DIRECCION INSTITUTO DISTRITA

IDPYBA

ASUNTO: ESTANDARIZAGION Y LI
AUTORIZACIONES DE GIRO Y/o PA

En.aras de estandarizar-los. lineamientos y.documentos soporte frente a la; actividad de revisidn de
itorizacion de giro y con ef fin de cumplir de forma oportunaicon los compromisos.
pagos, causaciones, 'pre;en'tac;i_én de - estados
vigencia de 2023, se:emiten los siguientes.

cuentas para.laa
adquiridos por el Institito, en referencia a los
financieros y contables correspondientes a la

lineamientos, para cada una de las tipologfas;

1. Plazos mensuales para los tramites de Ias Subdi

proceso de gestién financiera y contable:

LAS FACTURAS Y/O CUENTAS DE COBRO DEBERAN RADIC
 LIMITE DEL SI_GUI'_ENTE' CALENDARIO PA )

L DE PROTECCION Y

recciones que

NEAMIENTOS GENERALES PARA EL TRAMITE DE [AS
GO VIGENCIA 2023, ASI COMO TRAMITES FINANGIEROS,

BIENESTAR ANIMAL-

intervienen en el

APORTES SEGURIDAD & 2Meb. ¢ 2mar | 4-abr | 3-may. |- 2-un. 4-jui. 3-0ét, 3-"ri9\.n Tedic.
NOM!_NA _;E,; .1'?ffeb. 1?;mar, 17-abr: | 18:may. | 16jui, | 18-ul. 13'59_0_}._; _.:';19-53'9. “18-0ct, | 17-now. 1d-dic.
CONTRATISTAS E:;m 28-Feb. | Moo, ol Mi;,g Jl.?r{'::) suli, 31-0ct | so-Nov. | 14-Dic,

I PROVEEDORES é:e 144eb. | 18-mar.. | 17-gbr. i6-may. | 15-jun. | 14-jal. . 1 13s0gt, | 14-nov. 14-dic.
'll?g IF;;?EOSQF';‘:LMQEE N [ 21-Mar. 20-jun | Vigelizcil:i'gu24

Nota1: PAC vigencia 2023 y reservas constituidas a'31— 12 - 2022 a pagar en 2023

Nota 2: No s¢. programara ni ejecutara pago da ningina indo
cual cada area debie verificar sus cronegramas inter,

Nota 3. Ei proceso financierc no se hara responsable en nin
manera postefior a Ja fechds estipuladas en al-crofy
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le en los L}ilimds cuatro {4) dias héhi_f_fes de cada mes, para |o
nos,

9in caso por-solicitudes de pago’ Fadicados yio enviados de
ogramada del-cuadro anterior,

“REFTHUTO GISTRITAL
| DEPROTECCION Y.
i BIENESTAR ANIMAL
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DE PROTECCION -
Y BIENESTAR ANIMAL

2. SOPORTES REQUERIDOS PARA LA PRESENTACION DE CUENTAS PARA PAGO

POR TIPOLOGIA

2.1 -SERVICIOS PUBLICOS
Factura original. - - S o : .
- Solicitudes:de Disponjb_ili_dad.'_y.=Registro:-.F_’_r'afsupuestal_es debidamente diligenciados
Certificado de Digponibifidad Presupuestal y Registro presupuestal.
‘Mefarando de la Subdireccion. responsable, con detalles de los servicios, descuentos
a que haya lugar y/o predio.(oficinas-'adminiStrativas 6 Unidad de Cuidado Animal} al
que corresponden los pagos, periodo facturado, numero de facturas, beneficiario del
pago-valor y fecha de vendimiento. Las facturas deben ser aliegadas al drea financiera
{2) dos dias después ‘de ‘entregadas 2 la erntidad ylo (4) cuatro dias antes desu
© vencimiento, no sé réciben facturas vericidas. '

ARNRN A

2.9 Lineamientos generales para el pago de los Contratos ‘de Prestacién de Servicios de
- Persona. Natural se debe teneren cuenta lo establecido-en la Clausula “Valor y Forma de

Pago” de los Contratos: suscritos, que cita los -requisitos minimos para proceder al

respectivo pago de estas obligaciones financieras, la-cual contempla 1o siguiente: -

.« Informe mensual de Actividades debidamente fimado por el _supervisor del contrato, el
apoyoa la supervision. (st aplica) y i contratista. ' "

+ Pago de la seguridad social, ARL y fondo de solidaridad en los casos que apligue) de

‘acuerdo con la normatividad vigente .o certificado de afiliacion si es primera cuenta.

Previa programacion del PAC.

Copia del acta de inicio cuando se trata del primer pago.. - _

Ruty RIT Actualizado (eri el marco Jegal vigente) cuando se frata del primer pago.

Formato de deducciones para retencion en la fuente, cuando se trata del pimer pago.

Ceitificacion de dependientes y soportes (Si.aplica) cuando se trata del primer pago..

Resolucién de pension (Si aplica). | _ _ _

Certificacion bancaria, no-superior & 60 digs, en caso de sef primer pago, o en e} caso de

‘cambio de cuenta bancaria. - :

« Pazy salvofirmado cuando es ullima cuenta.

Obligaciones del Supervisor

‘Se determina-las facultades y deberes de los supervisores e interventores frente al -'cump!i'mie_nto
de las obligaciones contractuales, al sefialar gue 1a .supervision-e--'intewent'o_r'ia. contractual implica

el seguimiento al gjercicio: del cumplimiento obligacional por la: entidad contratante ‘sobre las.

obligaciones a cargo del contratista,. es por ello que se encuentran facultados 'para_.sblicit_af

informes, aclaraciones y explicaciones sobre el dasarrolio.de la ejecucion contractual y seran 1os
responsables de mantener informada a la entidad de los hechos o circunstancias. que puedan’

constituir actos de corrupeion tipificados como conducta-punible © que puedan -poner-en riesgo la
gjecucion. del contrato.

En el evento en que el iriterventor no haya informado opoftunamente a 1a entidad de un posibie
incumplimiento del contrato vigilado o principai, parcial o total, de alguna de las obligaciones. a
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cargo del contratista, seré solidariamente responsable con éste de los: pe_gjug(_:io‘s-que se ocasionen
-por el incumplimiento. o

En este contexto, dada la importancia de ta labor de los supervisores.y Igs__“;jr_esponsabi_!_idades_que
implica su ejercicio, la Direccion General del Instituto: de Proteccion y Bienestar Animal, considera

necesario que se tengan en cuenta los aspectos que se pasan a sefialar en- relacién con los.

informes que deben presentar los contratistas para aprobacién -de los éu_ﬁewjisores y sobre los

pagos de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en -Salud,'§ Pensiones y riesgos:

laborales y, en general,

De la misma manera, se.recuerda a los supetvisores de los contratos de prestacién de servicios.

profesionales y de apoyo a la gestion; que cuando estén pactados informes ‘mensuales deniro del
contrato, es su deber velar porque el contratista los- preserite oportunam ente y sean radicados para
su trmite y corfespondiente inclusion en el expediente del contrato, :

Pagos de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salﬁ__:ci,if

laborales:

Es obligacién de los contratistas acreditar el pago de apories al Sistema- (_,fs'eneral de Seguridad

Social en Salud, Pensiones y- riesgos laborales y del contratante verificar la afiliacion y pago de

tales cotizaciones, como lo consagran entre ofros, &l articulo 27 de Ia Ley: 1393 de 2010, &l inciso
1° del articulo 23 del Decreto 1703 de 2002, el articulo 50 de Iz Ley 789 del
la Ley 1150 de 2007. :

Al momento de verificarse por parte de los supervisores de los contratos de- prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion, mes a mes el pago de los aportes, a fin de que’se cancelen
los honorarios, como al memento de liquidar log contratos; debera verificarse 'y dejarse constancia
del cumplimiento de ias_ obligaciones del contratista frente a los aportes’ €n salud, pensiones y
riesgos laborales, estableciendo una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que
debieron haber sido cotizadas.

En el evento en que no se hubieran realizado totalmente los. aportes: correspandientes, log
supervisores no pueden autorizar el pago de los honorarios respectivos;“es imperativo gue el

supervisor verifique- que Ja planilla se encuentre en estado PAGADO, y que |os aportes se estén.

realizande tanto a'la entidad premotdra de salud,. al fondo de pensiones
riesgos laborales, por los valores establecidos legalmente,

adrministradora de

Entre ofras herramientas, los supervisores pueden validar las planillas de pa
los diferentes. operadores; en donde con los datos respectivos se pued
condiciones.en que éste fue efectivamente realizado.

-en las péginas de
idar ¢l pago vy fas

El articulo 26 de la Ley 1393 de 2010 e impone a la entidad coniratante ia 'o_pli_gacién_ de verificar ef
cumplimiento de la afiliacion y pago de los aportes al Sistema de Seguridad Sogial, :sefialands que:

‘La celebracidn y cumplimiento de las. obligaciones derivadas de contratos de prestacion de

servicios estard condicionada a la verificacian por parte del contratante de la-afiliacion y pago de

los aportes al sistema de proteccion social, conforme-a la reglamentacién Q'Li_e para tal efectc

expida el Gobierne Nacional.”

Por su parte, el articulo 23 de'la Ley 1150 de 2007 dispone que es causal de m_':a_la conducta que el
servidor publico responsable, sin justa causa, no verifiGue of pago de los ap_oj_rteffs de proponentes y
'g:n:l:h;toaﬁg:i:'?:wenmm Tarre Sur = : . , N ————
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contratistas, lo cual se demuestra mediante |a exhibicion del'sopdite giearroja la Planilla Integrada:

de'Liquidacion de Aportés, referentes al pago al Sistema General de Seguridad Social Integral.

Por consiguiente, toda’la résponsabilidad detpago de los corifratistas recae sobre el supervisor,

tanto de: la ejecuciones de las actividades, como de la verificacion de los pagos de Seguridad

Sccial ¥ los ‘Mohtos ‘establecidos asi como- de 10s .soportes’ aportados para la solicitud det
coffespondiénte pago. - .

Nota 1: Para el page de los contratistas de régimen com(n debe adj_'u'ntar la.Factura original'y copia
de acuerdo con 1os requisitos estabiecidos en el articulo 617 del Estatuto Tributario y art 772 y 621
del Cédigo deé Comercio. A : '

“Nota 2: -El tiémite financiero dé ‘las ceflificaciones debidamente diligenciadas con el lleno de
requisitos y radicada en los tiempos establecidos se les realizara el Gotrespondiente envio de la
‘solicitud de pago a la Tesoreria Distrital por parte de la-entidad el Sto dia habil del siguiente mes de

" la correspondiente prestacion de los servidios: ' -

'2.3. PAGO DE ANTICIPOS
s+ -~ Copia del contrato o converiio.
« - Copia del acta dé inicio dél contrato.
« Aprobacion de polizas expedido por la Oficina. Asesora-Juridica.
« Ceftificacién de cuenta bancaria de fiducia para: el manejo. del anticipo no.superior a 30
dias. '
'« Memorando de la Subdireccién supetvisora soficitando el pago del anticipo. Si es consorcio
o uniéh temiporal se requiere, ademas:
« Documento de acto de conformacion
« RUT del consorcio o unién temporal.
« RUT de cada uno de sus integrantes.

2.4, CONTRATOS DE SUMINISTRO'Y GOMPRAVENTA

Certificacion del supervisor. o | L
Copia del contraté con sus anexos en & cual se refleje el detalle de los elementos
contratados, valor, cantidad; para el pfimer pago. ' '
Capia del acta de inicio (Para primer pago).

‘Copia del ingreso al almacén. - ' _ o :
‘Factura- original .y copiar de acuerdo con los requisitos establecidos en el articulo 617
del Estatuto Tributarioy art 772y 821 del Cédigo de Comercio. :

- decuenta baricaria. : o o
Certificacién de apones-parafiscales-c'orfespcn'dientes.-ai periodo certificado para pago.

- P AN G

RN

Gra 10 No, 2651 pisad )
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Certificacion bancaria no supenor a 30.dias para el primer pago 0 en casoé decam bio:

A
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2.5. PAGO DE VIATICOS O GASTOS DE VIAJE
Certificacién del cumplimiento de la comision, expedida por el jefe inmediatamente
‘superior o designado ' Y

impresion del Voucher, _ T
Copia del registro y Certificado de disponibilidad presupuestal.-
Resolucién que ordena el page
Memorando de la suddireccién supervisora solicitando el pago ds Ia factura

NS 8

2.6. PAGO DE ACTAS DE LIQUIDACION DE CONTRATOS.

DE LA VIGENGIA:.

¥ Acta de liquidacion legalizada. W

v Factura original y copia cuando asf se requiera, de acuerdo con los: requisitos establecidos
en el articulo 617 del Estatuto Tributario y art 772 y 621 del Cadigo de Comercio.

v" Certificacion de pago aportes a seguridad social de los meses a cobrar, para los contratos
de prestacién de servicios. :

DE PASIVOS EXIGIBLES APLICA A PARTIR DE ENERO DE 2023

Resolucion de pago del pasivo exigible.

Certificado de. registro presupuestal.

Certificado. de disponibilidad presupuestal,

Acta de liquidacién legalizada.

Factura origina) cuando asi se requiera. de acuerdo con Ios. reqLisitos establecidos en el
articulo 617 def Estatuto. Tributario y art 772 y 621 del Codigo de Comercio.

Certificacion de pago aportes a seguridad social de los meses a cobrar, para los contratos
de prestacién de servicios. P

AN NENENEY

AN

CONVENIOS Y/O CONTRATOS (Administrativos, Int'e_r.'.a_(.i__r'i"l_'il"lifstr"at_i\.riin;,E de cooperacidn,
Asociacion, Desempefio) . :

Certificacion del supervisor

Informe parcial de ‘sUpervision.

Factura Original y copia _

Certificado de pago de aportes parafiscales

Copia del convenia para.el primer pago L

Certificacién bancaria no superior a 30 dfas, para primer Pago y/o en‘caso de madificacion.
Copia del acta de inicio para el primier pago o o _
Memorando remitido por el profesional designado para tal fin desde: ef proceso de talento
humano '

VAR LR
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2.7. SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

v" Fomnatos. de solicitud de disponibilidad presupuestal deben ser ‘radicados -en
) _Qorraqund_encia.inclu_idas_én el Plan Anual de Adguisiciones. o _
' Toda solicitud realizada después de las 3 p.m se dara el correspondiente tramite. el
siguiente dia habil. L
v No se dara tramite a ninguna solicitud sin -el. lieno. de- requisitos y en los formatos

establecidos para tal fin.

2.8. SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL.

v Los formatos de. solicitud de’ registros presupuestales deben -ser ragdicados con los
requisitos legales y ios formatos establecides. P

v Toda solicitud realizada después de las 3 p.m se dara el correspondienté tramite el
siguiente dia habil. :

Para e b'ump!imiento- delo -ahteri_or’rﬁehté:"e"stip_u'iado; __se::req'uiere-.d_el. apt_:iyd"':y. participacién integral
-de todas |as dependencias del Instituto Distrital de-Proteccién y Bienestar Animal - IDPYBA. En

este contexto se debe fortalecer al interior de la Entidad los procesos para el cumplimiento y 1a

gestion efectiva. -
Esta documenitacion para su tramite debe ser radicada en correspondencia y aisi poder llevarle su
tfrazabhilidad.
Cordialmente
@[ﬁég‘i ﬁrm CQJDPZ(}
NATALIA PARRA OSORIO
Directara General (E)#
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal -.

Praysctd: Johan Javier Pulidq Rey = Apoyt Profesional Financiera —Ccntraﬁ;%\ . o ) i
Aprobd: Gota'rdq_-.gntjqn‘t.a Yafiez: Alvarez - Sghdiractor de gégtié_n Co_rpg_raii\@ KA .
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