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ASUNTO: Lineamientos e informacién relevante sobre el proceso de pagos.

Cordial saludo,

Se informa a todos los colaboradores de la UNGRD y de los Patrimonios Autonomos sobre
los cuales se ejerce ordenacion del gasto, que en razoén al proceso de mejora continua que
se esta implementando para optimizar el procedimiento de pagos:

1

A partir del 01 de septiembre de 2025, se modificé la forma de radicacion de las
cuentas de cobro ante el Grupo de Apoyo Financiero y Contable-GAFC.

La radicacidon de las cuentas de cobro ante el Grupo de Apoyo Financiero y Contable-
GAFC se realizara exclusivamente por el enlace financiero de cada dependencia, a
través del aplicativo para radicacion de pagos (RADPAG) que se ha creado con esta
finalidad.

La radicacion de las cuentas unicamente podra realizarse en horario habil de lunes a
viernes entre las 8:00 AM y las 5:00 PM, y conforme al calendario para pagos que
ha venido siendo socializado desde el GAFC.

Para la radicacion de la cuenta, el enlace financiero de cada dependencia contara con
un usuario asociado exclusivamente al correo institucional autorizado para radicacion
de pagos. A través de este usuario el enlace financiero podra ingresar al aplicativo
RADPAG, y so6lo desde alli podra realizar la radicacién de las cuentas de cobro ante
el GAFC.

La cuenta de cobro que se radique por parte del enlace financiero debe estar dividida
en dos PDF: Uno que se denomina Soportes cuenta y otro que se denomina
Soportes ejecucion; esta division busca agilidad al momento de efectuar la revision
de las cuentas tanto en el GAFC como en Fiduprevisora, sin perder la rigurosidad
sobre el seguimiento a la ejecucién contractual que debe mantener el supervisor del
contrato.&
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Para la generacién de los PDF correspondientes, el enlace financiero, el contratista y
el supervisor, deben observar lo establecido en el instructivo de la lista de chequeo
para pago de obligaciones derivadas de contratos (FR-1605-GF-46).

Una vez el enlace financiero radique la cuenta de cobro, de acuerdo con el
procedimiento definido, el aplicativo generara un correo electrénico automatico dirigido
al contratista y al enlace respectivo, en donde se indicara el numero de radicado de la
cuenta, la fecha y la hora.

Ante posibles observaciones que se presenten sobre los documentos que se aportan
con la solicitud de pago generada por el supervisor del contrato, el enlace y el
contratista recibiran la notificaciéon detallando los documentos e informacién que
deben ser subsanados.

Una vez el contratista y el supervisor subsanen lo requerido por el GAFC, el enlace
financiero debera cargar los documentos finales de la cuenta de cobro a través del
aplicativo RADPAG, para la continuacién del tramite.

El enlace financiero, el supervisor y el contratista son los responsables de presentar
la informacién y documentos para la cuenta de cobro de manera completa y correcta,
de acuerdo con el procedimiento vigente para pagos y a los formatos dispuestos en
Neogestion para este tipo de tramites.

- = Observaciones S
l Sl NO

El enlace El ordenador del El GAFC recibe la
recibe la El GAFC revisa EIGAFC _  gastorevisay — SDy envialacuenta
cuentay la ™ la cuenta emite SD firma la SD a Fiduprevisora
radica ante el
GAFC

Lunes a Viernes

8:00 AM a 5:00 PM

Esta herramienta permitira una mayor trazabilidad en el tramite, optimizara los
procesos de respuesta y reducira las posibles devoluciones.

Excepcién unica: En atencién al calendario establecido institucionalmente para la
recepcion de pagos misionales, la radicacién que se realice de estos, entre el 01 y
el 05 de septiembre de 2025, se efectuara bajo el procedimiento anterior, es decir, a
través de correo electronico y cargue en el DRIVE.\
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A partir del 16 de septiembre de 2025, la radicacion de pagos misionales se realizara
a través del aplicativo RADPAG, sin que esto modifique el calendario definido para
este tipo de tramites.

En caso de requerir soporte técnico sobre el aplicativo, los enlaces financieros de cada
dependencia pueden solicitarlo enviando un correo electrénico a la cuenta
app.secgeneral@gestiondelriesgo.gov.co. Estas solicitudes se atenderan de lunes a viernes
en horario 8:00 AM a 5:00 PM.

El procedimiento antes indicado y la capacitacion sobre el funcionamiento del aplicativo
RADPAG, fue socializado de manera directa y presencial a los enlaces financieros de las
diferentes areas los dias 29 de agosto y 01 de septiembre de 2025.

2. Apartir del 01 de septiembre de 2025, se actualizaron los formatos

Desde el 01 de septiembre de 2025 estan a su disposicion en Neogestion las nuevas
versiones del informe de supervision (FR-1604-GCON-01) y de la lista de chequeo
para pago de obligaciones derivadas de contratos (FR-1605-GF-46).

Las actualizaciones a la lista de chequeo para pago de obligaciones derivadas de
contratos (FR-1605-GF-46), corresponden a:

e El formato ahora cuenta con un instructivo. Antes del diligenciamiento del
formato este instructivo debe leerse con detenimiento.

e Elformato de lista de chequeo es uno sdlo, y aplicara para pagos derivados de
contratos con recursos de la UNGRD, del FNGRD, de FONBUENAVENTURA
o de Regalias.

e Elformato establecera los documentos que deban presentarse segun la unidad
ejecutora del gasto (Fuente del recurso), el tipo de contratista, el tipo de
contrato y el tipo de pago.

Las actualizaciones al informe de supervisién (FR-1604-GCON-01), corresponden
a:

e En un solo formato se encuentran todas las opciones para realizar un informe
por parte de los supervisores: pagos, modificaciones, terminaciones
anticipadas, liquidaciones o cierres de contratos.

e El formato cuenta con un instructivo especifico para cada tipo de tramite que
se requiere adelantar, esta informaciéon deben conocerla el contratista y el
supervisor antes de diligenciar el formato.

e El formato establece de manera puntual las certificaciones sobre la ejecucion
del contrato que debe generar todo supervisor.

e Elformato es aplicable a cualquier tipo de contrato.}\
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Estas modificaciones buscan simplificar el proceso y asegurar que todos los
documentos sean gestionados de manera mas agil y completa.

Se establecié un periodo de transicion, ante el nuevo proceso de radicacion y la
actualizacion de formatos, el cual regira entre el 1° y el 15 de septiembre de 2025.

Durante el lapso mencionado se podran radicar, bajo la versién anterior, los formatos
para informe de supervision y las listas de chequeo para pago, siempre y cuando
hayan sido expedidos por el supervisor y tengan como fecha de diligenciamiento antes
del 31 de agosto de 2025 o ese mismo dia. La radicacion de estos tramites
excepcionales solo podra efectuarse hasta el 15 de septiembre de 2025 a las 5:00
PM; el 16 de septiembre de 2025 los formatos que se radiquen ante el GAFC deben
ser obligatoriamente los actualizados en Neogestion.

Todos los formatos para informe de supervision y lista de chequeo para pago que se
generen con fecha del 01 de septiembre de 2025 en adelante deben corresponder

a los formatos que fueron actualizados en Neogestién desde el 01 de septiembre de
2025.

Este periodo de transicion permitira adaptarse a las nuevas herramientas sin
interrumpir el flujo de trabajo.

. Se determino la realizacion de una jornada de articulacién entre el equipo financiero

y de pagos de Fiduprevisora y el GAFC de la UNGRD, la cual se realizara el dia 08
de septiembre de 2025 desde las 9:00 am hasta las 12 del mediodia; razon por la cual
en dicha fecha ninguna de las entidades (Fiduprevisora y UNGRD) gestionara
Solicitudes de Desembolso (SD), salvo situaciones de caracter excepcional y urgente
definidas por el Director General.

Esta sesion es fundamental para garantizar que los procesos para pago se ejecuten
de manera armonica.
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