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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y REGLAMENTA EL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE ADOPTA EL DECRETO 0529 DEL 26 DE
OCTUBRE DE 2016."

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA EN EL EJERCICIO DE
LAS ATRIBUCIONES CONSTITUCIONALES Y LEGALES, ESPECIALMENTE LAS QUE
LE CONFIERE LA LEY 872 DE 2003, LA NTCGP 1000: 2009, EL DECRETO 943 DE
MAYO DE 2014 Y;

CONSIDERANDO:

Que tanto el inciso 1 del articulo 209, como el articulo 269 de la Constitucién Politica
establecen que la funcién administrativa del Estado propende por los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de la administracion publica mediante la
descentralizacion, delegacion y desconcentracion de funciones, aplicando metodos y
procedimientos de control interno.

Que en este sentido el articulo 13 de la Ley 87 de 1993, La Ley 872 de 2003, el Decreto
1537 del 2001, Decreto 1599 de 2005, y el Decreto 943 de 2014, son un compendio
normativo que busca el establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno de los
organismos y entidades publicas, que promueven la adopcion de un enfoques basado en
los procesos, esto es la identificacion y gestion de una manera eficaz, de todas aquellas
actividades que tengan una clara relacion entre si y las cuales constituyen la red de
procesos de una organizacion. Mediante manuales a través de los cuales se documenten
y formalicen los procesos y procedimientos.

Que atendiendo la preceptiva legal anteriormente proyectada, el Modelo Estandar de
Control Interno. MECI: 2014, en su Modulo de Control de Planeacion y Gestion.
Componente de Direccionamiento Estratégico. En el Modelo de Operacion se establece a
partir de la identificacion de los procesos y sus interacciones, y dependiendo de la
complejidad de las organizaciones, es posible agrupar procesos afines en macro
procesos. Asi mismo, dependiendo del tamafio y complejidad de los procesos de la
entidad, éstos podran desagregarse a nivel de actividades y tareas.

Que en desarrollo de lo esbozado y de acuerdo a la necesidad de la entidad en la mejora
continua se hace necesario actualizar la informacién, contenida en el manual del sistema
de gestién integrado y ajustar la documentacidon  del manual de procesos Yy
procedimientos en Seguimiento y Mejora para ser mas eficaz, eficiente y efectivo dentro
del sistema de gestion integrado y en el proceso juridico de la entidad.

Que siguiendo los anteriores lineamientos, y de acuerdo a los cambios en los procesos de
seguimiento y control, se ajustaron los formatos en cuanto a su unificacion, codificacion y
a su adecuacion para facilidad de los auditadores y auditados; y asi mismo contribuir con
la directriz de presidencia sobre el consumo de papel (cero papel).

Que de acuerdo al decreto 078 de 29 de junio de 2017, establece realizar unas series de
actividades encaminada al sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo para
asegurar las condiciones y salud del trabajador (SG-SST), por tanto se propone adoptar
las funciones del COPASST en el proceso de recursos humanos.

Que el Departamento del Magdalena a través dél Decreto 0529 del 26 de octubre de 2016
modifico el decreto 822 del 30 de diciembre de 2011; Que a su vez modifico el decreto
732 del 04 de diciembre de 2007
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICAY REGLAMENTA EL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE ADOPTA EL DECRETO 0529 DEL 26 DE
OCTUBRE DE 2016."

Que en merito de lo anteriormente expuesto:
DECRETA:

ARTICULO 1: Acorde con la parte motiva del presente acto, modifiquese y reglaméntese
el Manual de Procesos y Procedimientos que adopta el Decreto 0529 del 26 de Octubre
de 2016, el cual se encuentra organizado por procesos y se encuentra anexo al presente
decreto y forma parte integral del mismo.

PARAGRAFQ: Como consecuencia de la decision anterior, apliquese los procesos,
procedimientos y formatos adoptados mediante el presente decreto, en las dependencias
de la Gobernacion del Magdalena por todos los servidores publicos y colaboradores en la
ejecucién de las funciones que le son propias. En caso de incumplimiento se iniciaran las
acciones disciplinarias o administrativas correspondientes,

ARTICULO 2: Toda modificacién o actualizaciéon de los procesos y procedimientos y
formatos adoptados mediante este decreto, con el proposito de mejorarlo, debera atender
a la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. NTCGP 1000:2009 o a sus
versiones posteriores y expedirse con las formalidades legales correspondientes y ser
comunicada a cada uno de los servidores publicos de los grupos de trabajo a que
pertenece el proceso o procedimiento.

PARAGRAFO: Corresponde a los Secretarios de Despacho y Jefes de Oficina, velar por
su aplicacion y actualizacion cuando las circunstancias que asi lo ameriten por razones de
cambio de normatividad sobre la materia o por modernizacion de la gestion institucional.
ARTICULO 3: El presente Decreto entra en vigencia a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todas las disposiciones anteriores que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santa Marta, D.T.C.H :ﬂf’ J ’etg ? @7@
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Gobernadora
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Proyectd y reviso:

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos gjustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentomos para la firma de la Gobernadora. .
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FORMATO EVALUACION DE EVENTOS

Le agradecemos dedicar unos minutos para evaluar este evento, suvaloracion objetfiva e
imparcial como parficipante contribuye al mejoramiento continuo de nuestros procesos

formativos

PROGRAMA O TEMA:

FACILITADOR FECHA:

Evalve cada item de acuerdo a la siguiente escala:
1. Deficiente 2.Regular 3. Bueno 4. Sobresaliente

I. Desempeiio Del Facilitador

a. COMOCIMIENTO que el facilitador demuestra tener en los temas 1234
fratados
b. CLARIDAD de la presentacion; es clara y logra llegar a los 112134
participantes '
. PRECISION en el uso de la terminologia técnica en la éxpocisfén 1123 )| 4
" d. UTILIZACION de ejemplos y herramientas de apoyo para facilitar la 1123 )|4
comprension de los femas
e. RESPUESTAS dadas a las preguntas que se formulan durante la sesion 1234
f. ESTIMULO para la paﬁfcfpocfén activa de los participantes en la sesion 1({2|3 |4
g. VERIFICA que los participantes asimilaron los conceptos 1{2]|3 |4
h. SINTESIS y consolidacion de conceptos e ideas fundamentales 12134
i. CUMPLIMIENTO con los horarios y contenidos planteados 11234
j- TALLER realizado durante la capacitacion contribuyo al aprendizaje 12|34
del tema
Il. Calidad del programa y material
a. Los OBJETIVOS del programa respbnden a las necesidades de | 1 | 2 | 3 4 |
| competitividad y producfividad ]
b. CONCORDANCIA entre los temas tratados y los objetivos del | 1|2 |3 |4
| programa ]
c. La METODOLOGIA empleada ficilita la aplicaciéon de los| 12| 3|4
| conocimientos en su empresa i

Ill. Impacto y transferencia

“Magdalena Social es La Via”
Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona — Codigo Postal 470004

E-mail: contactenos@magdalena.gov.co. PBX: (57) (5) - 4381144
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[ ] FORMATO EVALUACION DE EVENTOS i
" a. ANTES del programa entendia los conceptos presentados 1213
b. DESPUES del programa entiendo los conceptos 1123
d. Los conocimientos adquiridos son APLICABLES y asegurdn el| 1123
fortalecimiento de competencias y el mejoramiento de resultados ]
IV. Logistica
" a. El material de apoyo y/o lectura utilizado concuerda con los objetivos | T | 2 | 3
| del programa _
b. El lugar y su dotacion facilitan un ambiente adecuado para el | 1 | 2| 3
aprendizaje : : _
c. En general, la ORGANIZACION del programa fue apropiado 1123
V. Sugerencias

“Magdalena Social es La Via”
Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona — Codigo Postal 470004

E-mail: contactenos@magdalena.gov.co. PBX: (567) {5) - 4381144




PROCEDIMIENTO PAGO DE CUENTAS CONTRATISTAS -
PRESTACION DE SERVICIOS

FORMATOS PARA PAGO DE CUENTA

PROCEDIMIENTO PAGO DE CUENTAS EMPRESAS, CONVENIOS Y
HOSPITALES
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Informe de Cump]imien’ro de Actividades y Tramite para el Pago

Correspondiente

1. DATOS GENERALES:

Nombre y Apellido

Cedula de
ciudadania o Nit

Periodo de informe
Desde:

Nombre del
Supervisor

No. y Fecha de
Contrato

Hasta:

Plazo en
Meses

No. Informe

Dependencia r

2. OBJETO DEL CONTRATO: (copiar el texto de la minuta del contrafo ]

3. ACCIONES REALIZADAS POR ELCONTRATISTA:

4. SEGURIDAD SOCIAL

Planilla No.

Periodo:

FIRMA DEL CONTRATISTA

NOMBRE DEL CONTRATISTA

“Magdalena Social es La Via"

Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona — Codigo Postal 470004
E-mail: contactenos@magdalena.gov.co. PBX: (57) (5) - 4381144
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Formato Informe de Supervision

En la Ley 1474 del 2011de conformidad con el articulo 84 paragrafo 1o, se constituye como falta
gravisima no exigir el supervisor o el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la
enfidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como
recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También serd falta gravisima
omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias  que puedan
constituir actos de corrupcidn tipificados como conductas punibles, o que puedan poner 0 pongan
| en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

EL SUSCRITO SUPERVISOR CERTIFICA QUE:

DATOS DEL CONTRATO: fh

CONTRATO NUMERO :

OBIJETO:

FECHA DE SUSCRIPCION:

VALOR :

PERIODO DE INFORME

El contratista objeto de esta certificacion presenté copia del comprobante de
pago de aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, junto con Declaracion
Juramentada sobre los ingresos del contratista para efectos de la disminucion de
la relacion.

FIRMA DEL SUPERVISOR:

NOMBRE DEL SUPERVISOR

“Magdalena Social es La Via”
Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona - Cédigo Postal 470004
E-mail: contactenos@magdalena.gov.co. PBX: (57) (5) - 4381144
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1. RELACION DE DOCUMENTOS ANEXOS.

Marque con una X los documentos anexos al informe y el nimero de folios del informe (incluido el presente informe y sus
anexos).

sl NO
TIPO DE DOCUMENTACION

PRIMERA CUENTA;

Informe del supervisor

Informe de Cumplimiento de Actividades y Tramite para el Pago
Correspondiente

_Certificado de disponibilidad Presupuestal

Registro Presupuestal

Planilla de seguridad social cancelada N
Formato de Rete Fuente (ley 1607)

Cerlificado de aportes para disminucion de retencion (para
contratistas que devenguen mas de $4.000,000).
Certificacién de la cuenta bancaria

Examenes Preocuopacionales

CUENTAS SUCESIVAS:
Informe del supervisor
Informe de Cumplimiento de Actividades y Tramite para el Pago
Correspondiente
Registro Presupuestal
_Planilla de seguridad social cancelada
Formato de Rete Fuente (ley 1607)
Cerfificado de aportes para disminucién de retencion (para
contratistas que devenguen més de $4.000,000).

FIRMA DEL CONTRATISTA

NOMBRE DEL CONTRATISTA
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FORMATO ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre y Apellido: ol
Cedula de Civdadania:
Dependencia:
Cargo.
Fecha (dd/mm/aa);
TIPO DE PERMISO i
Licencia: [ Calamidad: O
Compromiso Educativo (Hijos/Personal: O Permiso: [
otro: ]
MOTIVO DEL PERMISO
DURACION DEL PERMISO
Fecha y Hora del inicio del permiso | Fecha y Hora de finalizacién del permiso
Hora dd mm aa Hora dd mm aa
Forma del Solicitante Firma del Jefe Inmediato

Fecha y Hora de recibo de la solicitud

Hora dd _ mm

aa

No Remunerado: D Calamidad: D

Remunerado: [[] ~ Compensatorio: ]

Observaciones:

Firma Oficina de Talento Humano

“Magdalena Social es La Via”

Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona — Codigo Postal 470004

1%

E-mail: contactenos@magdalena.gov.co. PBX: (57) (5) - 4381 144
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FORMATO ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre y Apellido:
Cedula de Ciudadania:
 Dependencia:
Cargo: P
Fecha (dd/mm/aa);
TIPO DE PERMISO
Licencia: D Calamidad: D
Compromiso Educativo (Hijos/Personal: | Permiso: [
otro: []
MOTIVO DEL PERMISO
DURACION DEL PERMISO
Fecha y Hora del inicio del permiso Fecha y Hora de finalizacién del permiso
Hora dd mm aa 'Hora dd mm aa ¥
L
Forma del Solicitante Firma del Jefe Inmediato

Fecha y Hora de recibo de la solicitud

Hora dd mm

aa

No Remunerado: D Calamidad: D

Remunerado: [[] ~ Compensatorio: C

Observaciones:

Firma Oficina de Talento Humano

“Magdalena Social es La Via”
Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona — Codigo Postal 470004
E-mail: contactenos@magdalena.gov.co. PBX: (57) (5) - 4381144
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1. OBJETIVO

Tramitar, recepcionar y dirigir el pago de obligaciones a cargo del departamento y fijar prioridad de
ellos de acuerdo a las normas vigentes.

Inicia con la solicitud a los contratistas y/o proveedores de la entidad en el momento de la
elaboracion del contrato, los documentos que se requieren para dar cumplimiento con las normas
vigentes de acuerdo a la clase de contrato a efectuar v, termina con la recepcién, revision
Elaboracion de orden de pago.

4. DEFINICIONES

Contratista: Quien presta un servicio tras haber recibido un encargo.
Tramite: cada uno de los pasos que recorre un documento.

Cuenta: Documento que acredita el derecho a un pago realizado por una persona Natural o
juridica.

Orden de pago: Instruccién para un banco o entidad para que ponga a disposicion de un
beneficiario la suma de un dinero por concepto de prestacion de un servicio.

CDP: Cértificado de disposicién presupuestal.
RP: Registro presupuestal.

Cuenta de Cobro (Documento equivalente a Factura): Documento en el cual se detalla el
servicio prestado o el bien adquirido, su valor, identificacion del contratista o proveedor,
identificacién del adquiriente, fecha de transaccion o periodo de cobro y en todo caso se
debera cumplir con las normas legales y/o tributarias vigentes.

Supervisor o Interventor: Es la persona natural o juridica que realiza ¢l seguimiento o control de la
ejecucion del contrato.

Anticipo Es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se
integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su amortizacion mediante
la ejecucion de actividades programadas del contrato.
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INTERVENTOR: Persona natural o juridica contratado por la Gobernacion del
Magdalena delegada para controlar, exigir, colaborar, absolver, prevenir y verificar
la ejecucion y el cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades
contratadas desde el punto de vista técnico, administrativo, financiero y legal,
teniendo como referencia los contratos, y demas documentos que originaron la
relacion contractual, asi como las leyes, decretos y normas que apliquen.

5. POLITICAS OPERACIONALES

Requisitos pueden variar de acuerdo a la normatividad de contratacién y/o normatividad contable.

REQUISITOS PARA PRIMERA CUENTA:
Cuenta de cobro Y/o Factura.

Aprobacién de la Poéliza. Si es requerida.
Planilla de Seguridad Social o Parafiscales.
Certificacion Bancaria.

Nota: Los demas documentos se exigen de acuerdo a la clausula pactada en el contrato.

REQUISITOS PARA SEGUNDA CUENTA.:

Cuenta de Cobro Y/o Factura.

Formato informe de Cumplimiento de Actividades y Tramite de Pago.
Planilla pagada de Seguridad Social o Parafiscales.

Nota: Los demas documentos se exigen de acuerdo a la clausula pactada en el contrato.

Firmado el contrato se enviara al correo electronico del contratista

FECHA DE ENTREGA PARA PAGO DE CUENTAS: Mes vencido..

Los formatos y requisitos estan publicados en la pagina web: www.magdalena.gov.co.
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6. DESARROLLO

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Informa al contratista en el momento de
1 la firma del contrato los requisitos para Técnico Operativo. 1 Dia
le tramite de pago de la cuenta. Contratista de la
oficina contratacion
2. | Organiza los documentos anexos
de acuerdo a los requisitos exigidos Contratista 1 Dia
por la entidad.
(Ver documentos anexos en las
politicas operacionales del
procedimiento)..
3 Recibe del contratista y verifica que
haya cumplido satisfactoriamente Supervisor del 1Dia
S : contrato
con las actividades descritas en el
contrato. Firma
4. | Recibe del contratista informes - : )
firmados y documentos anexos Jornicy TG, < NS
. s Ventanilla Unica
Verifica que la documentacion con
sus anexos que estén completos.
Si no cumple informa inmediatamente al
contratista los faltantes.
5. | Escanea, radica e ingresa al sistema la
documentacion y sus anexos. Remite a | Técnico Operativo. 5 Minutos
oficina de contabilidad Ventanilla Unica
Entrega al contratista recibido
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6. Valida informacion- La documentacion | Técnico 1 Dia
fisica se remite planilla a la oficina de | Operativo.
contratacién para archivar. Ventanilla Unica
7. | Revisa y verifica en el sistema la | Técnico Operativo 1 Dia.
documentaciéon y anexos estén | Oficina de
Contabilidad
completos, aprobados.
Diligencia el SHOC-FO-01 Formato " )
8. Orden de Pago y causa las cuentas. Jefe Contabilidad 10 Minutos
Remite a oficina de tesoreria.
9 | Seremite SHOC-FO-01 Formato Técnico Operativo
Orden de Pago para Verificacion y gf'c'"a de
VoBo. del secretario o jefe (Interventor), ontabilidad
(Si la cuenta es del Sector Central-
fiducia).
Si es de central-convenios es remitida a
secretaria de hacienda para visto bueno
B del secretario.
10. | Recibe juridica para visto bueno del jefe | Jefe Oficina 1 Dia
Juridica
11 Juridica envia a despacho para firma
de la Gobernador Gobernador 1 Dia
( a). Remite a Tesoreria
12 Oficina de Tesoreria Recibe y Radica Técnico Operativo 1 Dia
las 6rdenes de pago. Entrega al
Tesorero para revisién y visto bueno.
Recibe y verifica SHOC-FO-01
13 | Formato Orden de Pago y visto bueno Tesorero 2 Horas
Remite 6rdenes de mp'oégo a los
14. | responsables de cada uno de los Tesorero 1 Dia
sectores, para elaboracion de planilla
(Sector Central - fiducia).
Elaboran oficio para:(Sector Central -
convenios, Salud, Educacidén vy
Regalias).

¥
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15 Envia documentaciéon para firma Oficina de 1 Dia.
(oficio y planilla). Tesoreria.

Remite a Secretaria de Hacienda para
firma del Secretario.

16 Recibe los documentos. Secretaria de 1 Dia
Firma planillas, oficios, y ordenes de Hacienda
pago. Remite para radicar. Envia a
oficina de tesoreria.

17 Recibe oficios y planillas firmados por el |- W
tesorero y secretario de hacienda. Profesionales 1 Dia.

Universitarios
Entregan los oficios a los responsables Oficina de
de cada uno de los sectores para que Tesoreria.
se realice el pago en los diferentes
portales

18 Recibe planillas firmadas se escanean.
Firma digitaimente.. Tesorero 1 Hora.

Envia a fiduciaria de occidente copia de
seguridad para pago.

19. | Se archiva el oficio en las carpetas que Profesional
corresponde a cada cuenta bancaria, Universitario 1 Dia
anexando pago exitoso.

SISTEMA SIIAF:

20. | Con base a los oficios y planillas Profesional
recibidas se ingresan al SIIAF los pagos Universitario 1 Dia
realizados..

Si la orden de pago no esta causada
este proceso no se puede realizar. Paso
8.

Actualizado el SIIAF se concilian

21. | Jas cuentas bancarias para cierre Srczzzsri‘?ﬁ!o
n siari
del mes.

1 Dia

/8
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

| ; 10.. Recibe Jefe Juridico para visto
bueno.

11. Ofic Juridica envia a despacho
para firma de Gobernador.. Remite a

1. Informa al contratista los Tasocoria
requisitos para le tramite de
nann fa la flienta
l 12. Oficina de Tesoreria
Recibe y Radica las 6rdenes

de pago. Entrega al Tesorero

2. anexos 2 -
ot pae para revisién y visto bueno

tramite de pago.
¢ T 13 Tesorerc Recibe y verifica
SHOC-FO-01 Formato Orden de
3. Suparvisor recibe del Pago y visto bueno
contratista formato y anexos.

Verifica &

14. Tesorero Remite érdenes de pago
a los responsables de cada uno de
4. Técnico Operativo recibe del los sectores, para elaboracién de

contratista (formalo de entrega y planilla (Sector Central - fiducia).
recibo de documentos). Varifica

15...Tesoreria envia documentacién
e para firma (oficio y planiila).
No ¢
St 16... Sec Hacienda recibe los documentos.
Firma planillas, oficios, y érdenes de
pago. Remite para radicar. Envia a oficina

de tesareria

5.. Escanea, radica , Ingresa al
sistema documentos y anaxos.
Remite a Contabllidad

17, Recibe oficios y planillas firmados.

& Tesorero entrega oficios a los
responsables de sectores para pago en
6. Técnico Operativo Valida Ins p:nr'lalns 3 ey
informacién. Remite planilla a oficina
contratacion para archivar ¢
¢ 18.. Tesorero recibe —— 19, Archiva

oficio. Y

pago
exiloso

planillas firmadas.

7. Revisa y Verifica en el
sistema documentacion y

anexos
Y .__|

—
8. Jefe Contabilidad diligencia
orden de pago y causa cuenta, <}
21. Conciliar cuantas para
¢ ciarre de mes
Sies de
9. Jefe de Contabilidad remita orden

ceniral-

de pago para verificacion, VoBo del
Secretario, Jefe, Interventor.

&5 remifida a
rabaia

19
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PROCEDIMIENTO : PAGO DE CUENTAS A CONTRATISTAS HOSPITALES

1. DESARROLLO

No ACTIVIDAD RESPONSABLE |TIEMPO
1 Radica facturas , cuentas de cobro de prestacion de contratista 5 minutos
servicios , No Poss Red publica, alterna y EPSSS en
{ ventanilla Unica Secretaria de Salud :
2 Recibe, Recepciona y verificacion de facturas Secretaria Ejecutiva | 10
originales M soportes de prestacién de servicios y No minutos
Poss
3 Remite auditoria de cuenta las facturas fisicas Secretaria Ejecutiva |1 dia
originales y cuenta de cobro
4 Recibe, Recepciona y Verifica la documentacion. Profesional 5 minutos |
universitario
5 Ingresa en base de datos la facturacién radicada | Profesional 20 dias
por IPS/EPSs universitario
6  |Recibe y Elabora Informe de auditoria con auditor 30 dias |
trazabilidad de facturas originales y cuenta de cobro
7 Recibe documentacion para Clasificacion de pago Profesional 1 dia
y/o glosa para devolucion. universitario
8 Devolucién de facturas originales, cuenta de cobro e | Profesional 1 dias
informe de auditoria con trazabilidad al prestador universitario
por glosa total segun informe de auditoria
9 Recibe y elabora resoluciéon motivada de pago a Profesional 15 dias
juridica de la secretaria, segin informe de auditoria | especializado
con trazabilidad para pago total o parcial.
10 | Firma del Secretario de Salud de resolucién motivada | Secretario Seccional |1 dia
de pago con facturas originales, cuenta de cobro e de Salud
informe de auditoria y trazabilidad )
11 |Recibe resolucién motivada de pago y anexos. Profesional 1 dia
Elaboracién de aceptacion por prestacion de servicio | especializado
de cuenta a la red piblica contratada segun informe
de auditoria
12 | Entrega a Financiera para remision a central de Profesional 1 dia
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cuentas. Especializado

13 | Elaboracion orden de pago en central de cuenta Profesional 2 dias
segiin aceptacion de cuen ta de la red publica Especializado
contratada

14 |Envia a Oficina Juridica la resolucion motivada de Secretaria Ejecutiva |1 dia
pago con anexos ( facturas originales, cuenta de Oficina Juridica
cobro, ¢ informe de auditoria y trazabilidad)

15 |Recibe y entrega al Jefe para VoBo y firma. Jefe Oficina Juridica |1 dia

16 |Recibe y radica la documentacion. Firma la Secretaria de | dia
Gobernadora o delegado. Despacho
Asigna nimero a la Resolucion. Remite a oficina de
presupuesto

17 |Recibe y clabora registro presupuestal. Enviaa Oficina de 1 dia
Oficina de contabilidad presupuesto

18 |Recibe y Elabora orden de pago segiin resolucion Oficina de 1 dia
motivada y/o aceptacion de prestacion de servicios de | Contabilidad
salud

19 | Firma de la orden de pago segun resolucion motivada | Secretario de 1 dia
y/o aceptacion de prestacion de servicios de salud Hacienda

20 |Recibe laorden de pago segun resolucion Gobernador/Delegado | 1
motivada y/o aceptacion de prestacion de servicios de

1 salud. Firma-

21 |Recibe, radica y verifica orden de pago para VoBo Secretario Técnico 1 hora
Tesorero operativo oficina de

tesoreria
22 | Firma orden de pago Tesorero 1 dia
23 | Archiva Técnico Operativo 1 dia

g/
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1. Radica facturas , cuentas de
cobro de prestacién de servicios
an wentanilla Ninica Sacretaria e

.

2. Recibe, Recepeiona y verificacién

de facturas originales, SOpOl’leS

4

3 Remite auditoria de cuenta las
facturas fisicas originales y
cuenta de cobRO

4. Recibe, Recepeiona y Verifica la

documentacion

4

5.. Ingresa en base de datos la
facturacién radicada por
IPS/EPSs

6... Reeibe y Elabora Informe de
auditoria con trazabilidad de
farturas nriginales v cnenta de

v

7. Recibe documentacion para
Clasificacion de pago yfo glosa
para devolucidn

v

8 Devolucion de facturas originales,
cuenta de cobro e informe de auditoria con
trazabilidad al prestador

9 Recibe y elabora resolucion
motivada de pago a juridica

10. Firma del Sccretanio de Salud
de resolucién Y anexos

2. DIAGRAMA DE FLUJO

11. Entrega a Financiera para
—{ remision a cenlral de cuentas.

¢

12 Elaboracién SHOC-FO-01
Formato Orden de Pago

v

13

Envia a Oficina Juridica la resolucion
motivada de pago con anexos { facturas
originales, cuenta de cobro, ¢ informe de
auditoria y trazalidad)

L

firma.

14, Recibe v entrega al Jefe  para VoBoy

{

15... Recibe y radica la documentacion, Firma
la Gobernadora o delegado

v

16... Asigna nimero a la Resolucion. Remite a
oficina de presupuesto

h

17.

Recibe y clabora registro presupuestal. Envia
a Oficina de contabilidad

v

eald

18. Recibe y Elabora SHOC-FO-01 Formate
Orden de Pago segin resolucion motivada
yio aceptacion de prestacion de servicios de

¢ —r

19. Secret Hacienda firma orden de pago y
resolucion motivada

L

20.. Gobernador Recibe la )

arden de naso Firma-

21. Recibe,

radica y verifica

orden de pago
para VoBo
Tesorera

21, Recibe, radica y verifica
orden de pago para VoBo
Tesorero
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8. HISTORIAL DE CANMBIOS

REVISION

FECHA

MOTIVO DEL CAMBIO
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1. OBJETIVO

Tramitar, recepcionar y dirigir el pago de obligaciones a cargo de! departamento y fijar
prioridad de ellos de acuerdo a las normas vigentes.

Este procedimiento aplica para todos los pagos a contratistas de la Gobernacion del
Magdalena..

4. DEFINICIONES

Contrato de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados.

En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable.

Tramite: cada uno de los pasos que recorre un documento.

Cuenta: Documento que acredita el derecho a un pago realizado por una persona Natural
o juridica.

Orden de pago: Instruccién para un banco o entidad para gue ponga a disposicion de
un beneficiario la suma de un dinero por concepto de prestacion de un servicio.

CDP: Certificado de disposicion presupuestal.
RP: Registro presupuestal.

Supervisor:  Funcionario o Contratista de prestacion de servicios profesionales,
designado por la Gobernacién del Magdalena, para ejercer las funciones de seguimiento y
control del contrato de interventoria, desde la perspectiva técnica, financiera,
administrativa y legal, y el seguimiento y control del convenio/contrato con la Entidad
desde la perspectiva técnica, financiera, administrativa y legal, con la finalidad de
mantener permanentemente informado a la instancia correspondiente de sus avances y
las dificultades que se puedan presentar.

Interventor: Es la persona natural o juridica que realiza el seguimiento o control de la
ejecucion del contrato.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | VERSION:002
PROCESO: FINANCIERO FECHA: FEB/2018
PROCEDIMIENTO: PAGO DE CUENTAS A e T TEL TR
CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS. | © i e
OFICINA DE TESORERIA PAGINA: 2 DE 7

5. POLITICAS OPERACIONALES

La modalidad de seleccion de contratacién directa procede para la celebracion de
contratos prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala gestion.

Requisitos pueden variar de acuerdo a la normatividad de contratacion y/o normatividad
contable.

REQUISITOS SOLICITADOS PARA EL PAGO DE LA PRIMERA CUENTA:

Informe del supervisor.

Informe de Cumplimiento de Actividades y Tramite para el Pago Correspondiente.

Planilla de Seguridad Social.

Certificacion de la Cuenta Bancaria.

Formato de rete fuente (Ley 1607).

Certificado de aportes para disminucion de Retencion. (Para contratistas que devenguen
Mas de $4.000.000).

Examenes pre ocupacionales

REQUISITOS SOLICITADOS PARA EL PAGO DE LA SEGUNDA CUENTAY
SUSESIVA:

Informe del supervisor.

Informe de Cumplimiento de Actividades y Tramite para el pago Correspondiente.

Planilla de Seguridad Social.

Formato de rete fuente (Ley 1607).

Certificado de aportes para disminucion de Retencion. (Para contratistas que devenguen
Mas de $4.000.000).

Firmado el contrato se enviara al correo electronico al contratista.

HORARIO DE RADICACION DE CUENTAS:
E| horario de radicacion de cuentas es de 8:00 AM a 12:00 M

FECHA DE ENTREGA PARA PAGO DE CUENTAS: Mes vencido.
Todo contratista de Prestacién de Servicios debe Entregar en Cada periodo de Ejecucion
los documentos requeridos en los tiempos estipulados en la entidad.

Seguridad Social: Los contratistas deben anexar el mes que corresponde cada pago.

g5




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION:002

PROCESO: FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: PAGO DE CUENTAS A
CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS.

FECHA: FEB/2018

CODIGO: 310-2

OFICINA DE TESORERIA

PAGINA: 3 DE 7

6. DESARROLLO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

Informa al contratista en el
momento de la firma del contrato los
requisitos para le tramite de pago de
la cuenta.

Técnico
Operativo.
Contratista de la
oficina
contratacion

1 Dia

Diligencia OAJC-FO-01. Formato
informe de cumplimiento de
actividades y tramite para el pago
correspondiente. Organiza los
documentos anexos de acuerdo a
los requisitos exigidos por la
entidad.

(Ver documentos anexos en las
politicas operacionales del
procedimiento)..

Contratista

1 Dia

Recibe del contratista el OAJC-FO-
03 formato de cumplimiento de
actividades y tramite para el pago
correspondiente, formato relacion de
documentos con los documentos
anexos. Verifica que haya cumplido
satisfactoriamente OAJC-FO-02
formato de relacion de documentos
anexos Yy las actividades descritas
en el contrato. Firma

Supervisor del
contrato

1 Dia

Recibe del contratista OAJC-FO-02
Formato entrega, formato relacion
de documentos OAJC-FO-03
anexos de contratistas, relacionando
el OAJC-FO-01 formato de
cumplimiento de actividades y
tramite de pago firmado, con los
documentos anexos.

Verifica que la documentacion con
sus anexos que estén completos.

Técnico
Operativo.
Ventanilla Unica

5 Minutos
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Si no cumple informa
inmediatamente al contratista los
faltantes.
5. Escanea, radica e ingresa al
sistema la documentacion y sus Técnico 5 Minutos
anexos. Remite a oficina de Operativo.
contabilidad Ventanilla Unica
Entrega al contratista recibido en el
OAJC-FO-06 Formato entrega y
recibo de documentos de
contratistas. S
6. Valida informacion- La | Técnico 1 Dia
documentacion fisica se remite | Operativo.
planilla a la oficina de contratacion | Ventanilla Unica
para archivar.
7. | Revisa y verifica en el sistema la | Técnico 1 Dia.
documentacion y anexos estén | Operativo
completos, aprobados. Oficina de
Contabilidad
Diligencia el SHOC-FO-01 Formato
8. Orden de Pago y causa las cuentas. | Jefe Contabilidad 10 Minutos
Remite a oficina de tesoreria.
9. Recibe, 6rdenes de pago. Remite a 1 Hora
a los responsables de cada uno de Tesorero.
los sectores,
Elaboran planilla. (Sector Central -
10. | fiducia). Profesional
Elaboran oficio para:(Convenios, Universitario 1 Dia
Salud, Educacion y Regalias).
Recibe planilla, oficio y ordenes de Secretario de 1 Dia
11. | pago. Firma. y remite a Oficina de Hacienda
Tesoreria

77
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12

Recibe las planillas para escanear y
firma digital. Envia por correo Tesorero
electronico a la fiduciaria de
occidente.

1 Dia

13

Remite los oficios a los
responsables de cada uno de los Tesorero
sectores para que realice el pago
en los diferentes portales. .

1 Hora

14,

Aprobado el pago, son maximo 3 | Profesional
dias habiles para confirmar cada | Universitario
uno de ellos, en los diferentes
portales.

Se descarga pago exitoso. Se
anexa oficio y orden de pago
escaneados.

3 Dias

15.

Se archiva el oficio en las carpetas Profesional
que corresponde a cada cuenta Universitario
bancaria, anexando pago exitoso.

1 Dia

16.

SISTEMA SIIAF:
Con base a los oficios y planillas Profesional
recibidas se ingresan al SIIAF los Universitario
pagos realizados..

Si la orden de pago no esta causada
este proceso no se puede realizar.
Paso 8.

1 Dia

1.7

Actualizado el SIIAF se concilian las
cuentas bancarias para cierre del | Profesional
mes. Universitario

1 Dia
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

1.. Técnico Operativo

'

2. Contratista diligencia
formato y anexos para
tramite de pago.

v

3. Supervisor recibe del
contratista formato y anexos.
Verifica

4. Técnico Operativo reciba del
contratista (formato de enfrega y
recibo de documentos), Verifica

o

No

Si

5.. Eseanea, radica , Ingresa al
sisterna documentos y anexos.
Remite a Contabilidad

v

&.,.Téenico Operativo Valida
informacion. Remite planilla a oficina
contratacion para archivar

v

7. Revisa y Verifica en el
sistema documentacion y
anexos

Y

8. Jefe Contabilidad diligencia
orden de pago y causa cuenta. <

—

10..Profesional Universitario elabora
planilla, oficio para los sectores

!

.11.5ec. Hacienda recibe
planilla, oficio, orden de oagio
para firma

v
12. Tesorero recibe planilla
para escanear y firma digital.
Envia al correo electrénico la
planilla

A 4

13. Remite oficios a |os responsables
de cada sector para pago a los
diferentes portales

v

14. Aprobado el pago

profesional universitario —_—

tiene 3 dias para descargar

9. Tesoreria recibe orden de pago.
Remite a responsables de seclores

3

16.0ficios, planillas y
recibidos ingresan al
SIIAF.

>

4

15.
Archiva
oficio. Y
pago

exiloso

17. Conciliar cuentas
para cierre de mes L
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA MOTIVO DEL CAMBIO

8. REGISTROS

FORMATO COIGO
Formato informe de
cumplimiento de actividades y OAJC-FO-01
tramite para el pago

correspondiente.

Relacion de documentos
anexos OAJC-FO-03

Informe de Supervision OAJC -FO-02
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Formato Informe de Cumplimiento de Actividades y Tramite de Pago

“Magdalena Social es La Via”
Carrera 1 No. 16-15 Palacio Tayrona - Codigo Postal 470004
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