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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MPSI-PGF-GPFP.

Version: 17
CORMAGDALENA
NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION coDIGO LIDER RESAPONSABLE
1 MACRO-PROCESO SOPORTE INSTITUCIONAL MPSI
2 PROCESO GESTION FINANCIERA PGF SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO GESTION DE PAGOS FACTURAS PROVEEDORES GPFV
PROVEEDOR ENTRADAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLF DELA ENTREGAS CLIENTES
EJECUCION
(P) (E) # (P) (E) ()
Contratista y/o tercero,Supervisor y/o| Correo de remision de documentos i L s ! )
g P Remisién de documentos para tramite de pago al correo de Radicacion
Funcionario. para tramite de pago. 1 P pag oomrgnsthwemsor ylo Correo electronico con anexos  [Radicacion electronica
Funcionario.
Si se trata de primer pago para las cuentas de cobro de contratistas y Actos|
administrativos, son indispensables los siguientes documentos:
- Forma de Radicacioni
- Factura o documento equivalente
- F-PGCO-TCP-01 - Solicitud de Desembolsol
Correo de remision de documentos - Constancia de contrato en ejecucion de secop Il (Solo primer pago, cuando
para tramite de pago. aplique)
(Tipos de pago) - Documento complementario de Secop Il (Solo primer pago, cuando aplique)l
1-Cuentas de cobro - Formato de liberacion de recursos (F-PGB-18) (solo primer pago, cuando aplique
Contratst visor ylo F 2 Viaticos 11 " Contralista,Supenvisor 0|1 eectronico con anexos | Radicacion electronica
3-Aportes a seguridad social *" |- Datos basicos del contratista (Solo primer pago, cuando aplique)l Funcionario.
funcionarios - RUT actualizado (Solo primer pago)
4. Aportes a seguridad social - Certificacion bancaria (solo primer pago cuando aplique)l
Aprendices. - Certificacion de afiliacion a sistema de seguridad social en salud, pension y ARL
5. Actos administrativos (Solo primer pago, cuando aplique)l
- Certificacion aportes (Cuando aplique de segundo pago en adelante )i
- Planilla de Parafiscales (Salud, Pension,ARL) (Cuando aplique de segundo pago
en adelante )
- D i pendientes, salud prep: intereses de vivienda y aportes
AFC ( cuando apliquen)
Documentos Soportes (Requisitos Recibir Documentos (Segun el tipo de pago que se vaya a realizar se realiza la| Archi Radicacion|Na de radicad dul
Archivo -Radicacion Electronica Legales y Reglamentarios) 2 |solicitud de documentos para tramite del pago) y registrar documentos en modulo Elrc t'VO . ~Radicacion i ”me_“’ edra cado moculo Proceso de Gestion Financiera
financiero de pago y asiganar a usuario de central de cuentas ectronica inanciero de pago
Archivo -Radicacién Electronica Numero de radicado modulo 21 Se realiza la Notificacion de nimero de radicado al Contratista,Supervisor y/o|Archivo -Radicacion| Notificacion electronica de Supervisor y contratista ylo
financiero de pago *" |Funcionario. Electronica radicacion tercero.
. o . Documentos radicados en modulo N Tecnico A Archivo adjunto con los Tecnico Administrativo (Central
R 0 Verificacion de los documentos para pago
Archivo -Radicacion Electronica financiero de pago 3 para pag (Central de Cuentas) documentos revisados de Cuentas)
. . . Notificacién de devolucion de
Tecnico  Administrativo  (Central de| Documentos radicados en modulo . Tecnico A . . o
Si los documentos presentan errores se devuelven documentos para correcciones g
Cuentas) financiero de pago 31 pi [% (Central de Cuentas) Fc)gzr;la en modulo financiero de | Archivo -Radicacion Electronica
Archivo -Radicacién Electroni Devolucién de documentos por 32 Se notifica al Contratista y/o tercero,Supervisor y/o Funcionario. las causales de|Archivo -Radicacion [Notificacion electrénica de Contratista y/o tercero,Supervisor|
rehivo -Radicacion Electronica errores *“|devolucion de cuenta, y se debe iniciar tramite de tarea 1 Electroni les de i0 ylo Fi i
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2 PROCESO GESTION FINANCIERA PGF SECRETARIA GENERAL
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RESPONSABLE DE LA
ENTRADAS PROCEDIMIENTO a
PROVEEDOR EJECUCION ENTREGAS CLIENTES
(P) (E) # (P) (E) ()
Teoni Ad rat Central Solicitud de Pago y Documentos Si la cuenta no presenta inconsistencias se debe consultar en el Médulo financiero| Teoni Administrati Factura  (radicada)  estado
eenico ministrativo  (Central ~ de Soportes  (Revisados por Central de| 4 |de pago el nimero del caso y bitacora de radicacion para generar la factura ecnico ministraiivo inconsistente modulo financiero|Proceso de Gestion Financiera
Cuentas) (Central de Cuentas)
Cuentas) proveedor de pago
Tecnico  Administrativo  (Central ~ de|(Normatividad) Leyes, decretos, 41 Remitir los descuentos de Ley para aplicar segin el caso a la factura proveedor que| Tecnico Formato en excel liquidacion P de Gestion Financi
Cuentas) directrices, Resoluciones *" |genera un numero de radicacion (Central de Cuentas) retefuente r0ceso de estion Financiera
Tecnico  Administrativo  (Central ~ de| Soporte Factura Estado incosistente 5 Revisar la liquidacion y contabilizacion de la factura para su posterior P -C Factura Aplicada y firmada en P de Gestion Financi
Cuentas) (pendiente) Bitacora Asignada (causacion) firma. (CP) Seven roceso de Gestion Financiera
Envi ! siouient la factura Aplicada (Causada) todos | Factura Aplicada,firmada con los
) nviar por el siguiente paso la factura Aplicada (Causada) con todos Io| . "
Soporte  Factura Estado Aplicada! ) K soportes o
Profesional -Contabilidad (CP) P P 6 [documentos soportes al area de Tesoreria. Profesional - -Contabilidad Proceso de Gestion Financiera
(causada) (CP)
Recibir y verificar la Factura con los documentos soportes, elaborar comprobante de|
. . Soporte  Factura Estado Aplicada egreso o nota de tesoreria en modulo financiero de pago, para porteriormente . Profesional  Universitario ~ de
Profesional -Contabilidad (CP) (causada) 7 realizar el pago y determinar si se realiza con cheque, abono en cuenta y/o pago| Apoyo al area de tesoreria | comprobante de egrero Tesoreria
PSE.
Anoyo al area de tesoreria Combrobante de egreso / Nota debito| 71 De acuerdo a la fuente de financiacion de los pagos se elaboran los ficheros de|Profesional | Ficheros de pago Profesional  Universitario ~ de
POy ylo Credito *" |pago de Tesoreria pag Tesoreria
5 Verificacion de informacion cargada Verificar que se encuentre subida la informacion de cuenta e informe en secop Il . . L L :
Apoyo al area de tesoreria en secop i 72 CUANDO APLIQUE Apoyo area de archivo Notificacion de Revision Apoyo al area de tesoreria
Verificacion de informacién cargada Cuando los documentos no se encuentren cargados en secop I, se notificaral Archi Radicaci
Apoyo area de archivo - 9 7,3 |mediante correo electronico al supervision para subsanacion para poder continuar rehivo . “Radicacion Notificacion de Revision Supervisor
en secop i - Electronica
con tramite de pago.
A ' det X Combrobante de egreso / Nota debito 8 Revision de cada fichero de pago y los respectivos soportes, firma en cada|Profesi L i g\utonzamon de ﬁchero: ten D ho Secretaria G I
poyo al area de tesoreria ylo Credito y Fichero de pago comprobante financiero y continuidad en modulo financiero de pago. de Tesoreria anco. Y Comprobantes| Despacho Secretaria General
financieros firmados
. " Verificar informacion de pago, autorizacion de ficheros en bancos firma en cada . Combrobante ~ financiero  con .
i N . o
Despacho Secretaria General Comprobantes financieros 9 o v en modulo de pago. Secretaria General soportes de pago Apoyo Archivo
. Combrobante financiero con soportes " . . L . - .
Apoyo Archivo de pago 10 |Realizar notificacion de pago al Supervisor y contratista y/o tercero. Secretaria general Notificacién electronica de pago |Proceso de Gestion Financiera
. Combrobante financiero con soportes| Para los Pagos que cuenten con liberacion de recursos se debera remitir aj . . "Profesional P .Y
Apoyo Archivo P 1041 9% 4 Apoyo Archivo Correo electronico con anexo rofesional de Presupuesto

de pago

presupuesto el formato dispuesto para ello.

Supervisor




