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TERCEROS

VIGENTE DESDE 04/10/2022

Establecer las directrices y los controles en la creacion y actualizacion de terceros tanto al interior del
Instituto como en las bases de datos de la Secretaria Distrital de Hacienda, mediante la
documentacion de los terceros y formatos de solicitud para dar a conocer a las personas involucradas
los documentos basicos requeridos en cada uno de los tipos de pago gue realiza el Instituto.

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad de creacion o modificacién de un tercero,
pasando por la remision dela documentacidn respectiva al Area de Presupuesto y culmina con el
archivo de la documentacion en medio magnético.

BOGDATA

Nueva solucién tecnoldgica del Distrito, orientada a hacer mas eficiente, transparente y eficaz la
gestion tributaria de la Capital.

CCS

Siglas que denotan Contrato de Prestacion de Servicios personales en el Aplicativo Administrativo
de la Entidad.

RIT

Siglas que denotan Registro de Informacion Tributaria.

RUT

Siglas que denotan Registro Unico Tributario.

TERCERO

Personas naturales o juridicas que tienen o sean susceptibles de alguna vinculacion directa con las
entidades publicas distritales.

respectiva.

Las solicitudes y respuestas a través de correos seran solamente validos si se remiten de correos oficiales del Area

Por ningln motivo se debe crear o actualizar la informacion de un tercero si no se cuenta con la documentacion requerida.

Para creacion de terceros la documentacion es la siguiente:
3.1 Para Personas Naturales (con CCS) enviar:
- Fotocopia de Cedula de Ciudadania
Copiade RIT
Copiade RUT
Certificacion bancaria

3.2 Para Personas Juridicas (Proveedores, consultoria, etc.) enviar:
- Cémara de comercio (Solo la primera hoja)
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del Representante Legal
- CopiadeRIT
- Copiade RUT
- Certificacion bancaria

3.3 Para unién temporal y consorcio enviar:

- Camara de comercio (solo la primera hoja), y/o
documento de conformacion

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del
Representante Legal

- CopiadeRIT

- Copiade RUT

- Copia de RIT y RUT de los integrantes de la Union
Temporal y/o Consorcio.

- Certificacion bancaria

3.4 Para Practica Productiva:
- Fotocopia de la cedula de ciudadania
- Archivo en Excel con la siguiente informacidn: tipo de documento, numero de documento, nombre completo,
direccion yteléfono de contacto, municipio y departamento.

En caso de requerirse una actualizacion por rechazo de giro al momento del pago debido a problemas con la cuenta
bancaria,se debe aplicar lo dispuesto en el procedimiento “Ejecucién de Pagos” A-GFI-PR-013
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INICIO :\n/'ﬁ]x: 15
Identificar la necesidad de Subdlrecm_on ° .
e la creacion o actualizacion Gerenc!a M_m. 10
Identificar la del tercero correspondiente, min
necesidad ' Oficina Juridica
Prom: 12,5
min
Verificar si se requiere una Max: 15
creacion 0 una min
Es actualizacién del tercero,
¢ H H.
creacion? eva.luando si e§te ya _tja M-ln. 10
tenido alguna vinculacion L min
. . Subdireccién o
directcon la entidad. . .-
si Gerencia, Oficina Sysman /ldocument )
bl No Juridica Prom:
Si es creacion continuar 12,5 min
con la siguiente actividad,
si es
actualizacién pasar a la
actividad nimero 4.
Remitir al correo | Subdireccion o Correo electrdnico Max: 45
tercerosl@idipron.gov.co | Gerencia, Oficina min
'_ _ la siguiente | Asesora Juridica
Remitir documentacion escaneada | /Supervisor del Min: 15
documentacion de en forma legible, teniendo contrato y/o min
creacion de tercero en cuenta lo sefialado enla | persona designada
condicion general No. 3. | por la Subdireccion Prom: 30
Pasar a la actividad 6 0 la Oficina Juridica min
Subdireccién o Correo electrénico Max: 20
Remitir al correo | Gerencia, Oficina min
— tercerosl@idipron.gov.co | Asesora Juridica
d Remitir d escaneados  Gnicamente | /Supervisor del Min: 10
ocumentacion de el |os documentos que|  contrato y/o min
actualizacion de :
tercero soportan los datos a| persona designada
actualizar, de acuerdo con | por la Subdireccion Prom: 15
la condicién general 3. o la Oficina Juridica min
! Aplicar lo establecido en Max: 60
' el procedimiento | . min
s ., » Area de Tesoreria
. Ejecucion de pagos” A- P
Aplicar lo Area de . . .
X GFI-PR-013, en caso de < Ejecucidn de pagos A- [Min: 20
establecido en el ! presupuesto, Area -
L que la actualizacion sea ol GFI-PR-013 min
procedimiento . de contabilidad,
PR por rechazo de giro al <
Ejecucion de Areas o .
pagos momento  del  pago, . Ordenes de pago Prom: 40
. dependencias en .
debido a problemas con la min
. general
cuenta bancaria.
N Area de
Verificar que la .
- _ Presupuesto Max: 45
documentacién recibida il .
La informacin esté completa [Auxiliar min
recibida esta En caso de ) e o esté Administrativo,
completa? q Técnico - Min: 15
completa continuar con la L Correo electrdnico .
L administrativo y/o min
actividad No. 7, de lo .
. . Profesional
contrario continuar con la v _
. ! universitario Prom: 30
actividad namero 8. min
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R . Area de Max: 10
equerir  por  correo .
electrénico a la presupuesto min
. ) [Auxiliar
dependencia que genero la S .

7. . - - administrativo, - Min: 5
Requerir documentacion | | necesidad, el teni Correo electronico .
faltante a la dependencia || requerimiento de dmi ?im(t:'o / min

correspondiente documentos faltantes y | 20TnIStrativo y/o _
L profesional Prom: 7,5
volver a la actividad 2. S .
universitario min
Area de Max: 20
Ingresar los datos del presupuesto min
S [Auxiliar
o5 datos del tercero en el aplicativo administrativo Min: 10
Ingresar los datos del | | sySMAN  segin  1a i Aplicativo SYSMAN |
8. tercero en SYSMAN ; ., o técnico min
informacion remitida al . .
COITen administrativo y/o
' profesional Prom: 15
universitario min
Area de Max: 12
presupuesto min
Copiar la informacién [Auxiliar
Coiar [ inf ¥ cargada del tercero en el administrativo, Archivo de Excel Base [Min: 5
0. opiar 1a informacion en 1\ archivo  de Excel Base técnico creacion de terceros  |min
archivo Excel i i .
creacion de terceros. administrativo y/o
profesional Prom: 8,5
universitario min
Area de Max: 10
presupuesto min
Ingresar la informacion /Auxiliar
Ingresar los datos del del tercero en el aplicativo | administrativo, o Min: 5
10. || tercero en BOGDATA BOGDATA mediante la técnico Aplicativo BOGDATA min
transaccion ZTRC_0015 | administrativo y/o
profesional Prom: 7,5
universitario min
Area de Max: 5
v Archivar toda la presupuesto ) min
Archivar la documentacion de /Auxiliar Carpeta compartida Area
11. documentacion en creacion y actualizacién | administrativo, de Presupuesto, carpeta |Min: 2
medio magnético de terceros en medio técnico certificaciones bancarias, |min
magnético (carpeta | administrativo y/o carpeta terceros
compartida TERCEROS) profesional Prom: 3,5
universitario min
Y Area de Max: 5
N _ - presupuesto min
Remitir confirmacion Remitir correo de /Auxiliar
12. || delprocesorealizado | | confirmacion de creacion | administrativo, . Min: 2
N o Correo electrénico .
0 actualizacidn del tercero técnico min
al solicitante. administrativo y/o
FIN profesional Prom: 3,5
universitario min

01 Se inicio la creacion del procedimiento

26/06/2014

ANDRES FELIPE VILLAMIL
CASTRO
(Auxiliar Administrativo Presupuesto)

JAVIER MORENO RODRIGUEZ
Auxiliar Administrativo
Area de Presupuesto
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ANY JACKELINE ROJAS PINILLA
Profesional
Oficina Asesora de Planeacion
HUMBERTO PARRA FIGUEREDO
Profesional
Oficina Asesora de Planeacion
1. En general en todas las actividqdes se
cambia en dependencia “Presupuesto” por “Area de
Presupuesto”.
2. En general se agreg6 en la mayoria de las

02.

actividades los cargos de (Auxiliar Administrativo,
Técnico Administrativo, Profesional Universitario.
3. Se ordend alfabéticamente el glosario.

4. En el objetivo del procedimiento se
agrega “para dar a conocer a las personas
involucradas los documentos bésicos requeridos en
cada uno de los tipos de pago que realiza el
Instituto”

5. En el alcance se corrige la redaccion de la
Gltima actividad”
6. En las condiciones generales se

incluyeron los documentos que se requieren para la
creacion de los terceros, segun el tipo de tercero.
Condicion 3.3.

7. La condicion 3.4 hace referencia a
actualizacion de cuenta bancaria por rechazo.
(anteriormente era la condicion 3.3).

8. En la actividad No.2 se agrega documento
registro“Correo electrénico”
9. En el punto 3 se elimind la descripcion de

la documentacion requerida para la creacion de
terceros.

10. En la actividad No. 4 se elimina la frase
“si es actualizacion del tercero” ademas el parrafo
que dice: “Se debe enviar el correo con copia a
Juridica de lo contrario no se realizard la
actualizacion”. Debido a que esa actividad no se
esta realizando. También se elimina el parrafo que
dice: “si laactualizacion por rechazo de giro al
momento del pago debido a problemas con la cuenta
bancaria se debe aplicar lo dispuesto en el
procedimiento A- GFI-PR-013 Ejecucion de Pagos
debido a que estoya se encuentra en las condiciones
generales en el numeral 3.4.

11. En la actividad No. 4 se agrega en
documentos  soportes: Documentos que
soportan la actualizacion: Copia RIT y RUT,
Certificacionbancaria, Cdmara de comercio.

12. En la actividad No.6 se corrige el verbo
se incluyeel verbo “Requerir”
13. En la actividad No.10 se corrige el

verbo se incluye el verbo “Ingresar”.
Ademas, en el

documento registro se agrega “Aplicativo PREDIS
de Secretaria de Hacienda”

14. En la actividad No.12 Se agrega el verbo
verificar y en el documento registro “Aplicativo
PREDIS de Secretaria de Hacienda”

15. En la actividad No.13 se elimina “como
fisico siguiendo los lineamientos  del
instructivo de gestion documental”.

16. Enlaactividad No.13, en el documento o

21/05/2019

ANDRES FELIPE VILLAMIL CASTRO
Auxiliar Administrativo
Area de Presupuesto
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registrose agrega la carpeta compartida del
Area de Presupuesto y se elimina” instructivo:
organizacion de archivo de gestion A-GDO-
IN-001”

1. Se realiza cambio de version del formato Vr. 06;
26/06/2020.

2.Se elimina del glosario la sigla PREDIS.

3. Se incluye en el glosario la sigla BOGDATA.

4. Se eliminan del procedimiento las actividades 9.
Copiar la informacion en el formato de la SDH, 10. ANDRES FELIPE VILLAMIL CASTRO
03. Recibir la confirmacion de creacién, 11. Digitar el 02/11/2021 Auxiliar Administrativo

nimero de documento del tercero, 12. ;Se logro Area de Presupuesto

asociar al tercero?

5. Se incluyen las actividades 9. Copiar la
informacion en archivo Excel, 10. Ingresar los datos
del tercero en BOGDATA, 12. Remitir
confirmacion del proceso realizado.

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el STEFANNY GINETH REINA
procedimiento, de acuerdo con los ajustes ALVAREZ

04 realizados a los cddigos de los documentos del 04/10/2022 PROFESIONAL
Sistema Integrado de Gestién producto del OFICINA ASESORA DE
redisefio institucional. PLANEACION

PROFESIONAL

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
; JEFE DE LA OFICINA
FABIAN AAE'VDEFEESZCORREA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
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