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OPS

Responsable: Secretario de Hacienda

A

Objetivo: Realizar el pago de los honorarios para. contratos de orden de.prestacion de servicios (OPS),

la Gobernacién de Narifio.

adscritos a

Alcance: Inicia con la solicitud de registre presupuestal y finaliza con el cargue en’la plataforma PAGOSOPS, el
archivo plano de resultado de dlsperSIOn bancaria

Responsables:
Responsable estratégico: El Secretano de Hacienda

Definiciones o abreviaturas: .

RUT: Registro unico tributario

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento

No | Actividad Descripcion de la actividad d . Responsable
< e trabajo "~
1 | Registro de | 1.1 A partir de la solicitud del registro presupuestal del i
_ | datos inicial -} contrato para su respectiva legalizacion, la secretaria de

hacienda alimenta la plataforma PAGOSOPS, de acuerdo
a los datos contractuales. :
Nota 1: .Para mayor .informacion remitirse al Carpeta del
procegimiento de solicitud de registro presupuestal.. ' ¢ontrato
Nota 2: La plataforma PAGOSOPS, se encuentra | Solicitud de )
alineado con la informacién reportada en SYSMAN vy | registro de Subsecretario

SISDAC.

Nota 3: Esta informacion permitira realizar la causacion

compromiso

de presupuesto

, Registro de Profesionales
contable, y a su vez generard la obligacion de pago a los | compromiso de secretaria
contratistas y evitard la acumulacién de pagos vy ) de hacienda
retenciones. Autorizacion

‘ de Descuento
Commons o 0025 de estampillas
(opcional)
1.2 El'contratista se debe dirigir a la ‘Secretaria TIC,
innovacion y Gobierno abierto para la creacién de usuario
y contrasefa.
Profesional
Para este punto.se debera suministrar correo electrénico secretaria  tic
institucional, o en su defecto el correo personal. Correo : 2 :
electronico. innovacion -y
, . . gobierno
s abierto

Elaboré: Equipo

Secretaria de Hacienda

Revisd: Ernesto Narvaez
Secretario de Hacienda

Aprobd: Ernesto Narva
Secretario de Macienda
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X 1.3 Elusuario debé complementar los datos personales. Plataforma Usuario
b : PAGOSOPS
Debe suministrar y/o verificar, ademas:

- 1.3.1 Los datos de la cuenta bancaria y subir a la
plataforma el respectivo certificado, con una fecha de
expedicidn no inferior a seis (06) meses.

1.3.2 Datos de los fondos donde se encuentra afiliado el
usuario a EPS, ARL y FONDO DE PENSIONES.

1.3.3 Nivel de riesgo de seguridad y salud en el trabajo,
suministrado por el profesional responsable de esta area.

Aportes Sociales

1.3.4 \Registro Unico tributario, la informacién de este
documento serd alineada con la plataforma SYSMAN, sin
embargo, se debera subir a la plataforma el documento,
con fecha no inferior seis (06) meses de su expedicion.

Régimen Unico Tributario RUT

1.3.5 Datos de Ingresos no constitutivos de rentas, rentas
exentas y deducciones, aplicables a la base sometida a
retencion en la fuente, informacién que sera alineada con
lo reportado en la plataforma SYSMAN.

Retencién en la fuente

Nota: Para el registro de la informacién . anterior se -
P

, * W

Elaboroé: Equipo Revisé: Ernesto Narvaez Aprobé: Ernesto Nal

Secretaria de_Hacienda ’ Secretario de Hacienda - Secretario de Hacienda
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debéra ir de -forma personal a -Contaduria . con los
soportes.correspondientes.

2.1 Se verifica

la informacién suministrada - por -el

Usuario/contratista en Ja plataforma PAGOSSOPS de

Plataforma

-Profesionales

el

acuerdo al contrato.. . :
; ecretaria
En caso.de que existan inconsistencias se mformara .al PAGOSOPS 32 hacszieh dtaa
usuarlo/contratlsta para.que lo ajuste vy . debera ser i T
- validado dé nuevo por la Secretaria de Hacienda. . -7
,1-2.2 La informacién, validada, no podra ser modificada por
) el contratista. :
/ ‘En caso de presentarse novedades, se debera informar a-
. |-la Secretaria de HaCIenda para realizar la respecttva n
Validacién modificacion.
2 lde - = o , : Co
informacion 1| Ejemplo de modificacion: Cambio de cuenta bancaria,
- . | actualizacién de RUT. , R . L -,
o ’ \ Solicitud de Usuario’
, 0 ‘ modificacion /Contratista
v . Validacién de documentos B .
: L ) - . P
identificacién 1. Nombre | Dependencia ¥ v .
w f ’
“ R ow |
i ESE I ~
3 | Causacion - | 3.1 La Secretaria de Hacienda, realiza la causacion | Arghivo plano | Profegional
contable .- | contable mensual, de -acuerdo a Ig, informacion de la | contable Universitario -/
, .clausula ‘Forma de Pago' del Contrato, generando lista Ry Contador
e, de contratistas causados y reporte consolidado. Se revisa | Informe de
o y firma por los profesionales de‘Hacienda y el Contador | causacion’
) | General del Departamento. ’ contable
. /\ .
ot comete reclinads por Ofcine de Poges 4 e
f
Nota: Previamenfe se \realkiza'registro de relacion de »
datos presi;puestale_s y contables, En Contaduria General -
se realiza la refaciéon indicando el rubro presupuestal y
relacionandolo con la cuenta contable débito -y credito
que afectan. - . .
i e
\ o

ot

»

L U\vf% i

Elaboré: Equibo ‘

Revis6: Ernesto Narvaez

Aprobo: Ernesto

Qrvaez’

Secretaria de Hacienda
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. . N
Relacién Pian Contoble / Pian Presupuestal
Presupuestal chit; ’ Credita ' Tipo Contrato.
PR “ N
| 3.2 E contador descarga del sistema PAGOOPS el
archivo plano de la causacién y la subira al sistema- ;
- Financiero de la Entidad, posteriormente aprobéndola en | Informe de. o
- el sistema PAGOSOPS. acusacion Contador
contable.
Nota: El |nforme de causacién se descarga se fnrma y se
1 archiva para fines contables.
4.1 Mensualmente los contratistas deben diligenciar sy
informe de actividades - en linea, en ‘la. plataforma
PAGOSOPS. Una vez diligenciado en su totalidad se
envia a aprobacion d?l supervisor, boton aprobacién - »
{ N . .
» Informe de Usuario
- = = | actividades /Contratista
e i o
Elaboracion | Nota: Al informe-de actividades se le pueden anexar ‘

_ de -cuenta | graficas, imagenes, videos o algin otro material | Informe.de Usuario
4 | para el | multimedia estos se relacionaran- como link o imagenes | actividades /Contratista -
 respectivo * | en un sojo PDF. ’ '
pago 4.3 Se sube pago de aportes somales en archivo. PDF B

~correspbndienite.

N
Informe de Usuario

‘ | actividades {Contratista
\ —

Una vez realizados estos pasos, se debe’ dar en

‘Guardar’, para que la |nformaC|on quede almacenada en

: Ia plataforma ] .

4 | Elaboracion : ‘ - ! ‘
‘de cuenta | 44 El supervisor-del contrato, revisa, aprueba y/o | Informe de Supervisor
para -.el | rechaza'el informe de actividades desde la plataforma | actividades
respectivo | PAGOSOPS como se puede ilustrar a continuacién: . aprobado o
pago - rechazado

(\y " ‘ 1S .
- : /

Elaboré: Equipo

Revisé: Ernesto Narvaez
Secretario de Hacienda

Secretario de

Aprobo: Ernes{o Narvaez -

acienda

Secretaria de Hacienda
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OPS

Responsable: Secretario de Hacienda

:

Revision de Actividodes de Gestion

- Comtratista Recivido Informe

. ”n.
Nota: En caso de ser rechazado, el contratista, debera

realizar los respectivos ajustes y enviar nuevamente al
supervisor para su aprobacion.

4.5 Una vez se encuentre el informe aprobado por el
supervisor, el-contratista- debe descargar ef certificado de
cumplimiento 'y - el informe de actividades desde el
sistema para la respectiva Firma del Supervusor El ‘icono

azul', se ilustra a continuacion: Certificado de | Usuario
pago /Contratista
‘{ z v
4.6 El contratista debera subir el Certificado Firmado con
las estampillas adheridas. y debera dar clic en enviar a
pago como se indica en la siguiente ilustracion:
&
’ ?@3 ]
. . ~
. / o
Nota: El certificado original e Informe de Actividades, se
debera llevar al Departamento Administrativo de
contratacion. ' \
Certificado de
4. 7 EL Departamento ‘Administrativo de Contratacion | pago firmado Usuario .

DAC debe ingresar a la plataforma y verifica los datos del

y con

/Contratista

Nota: No se podra realizar revisién de pagos sin previa
aprobacion de causacion del mes correspondiente.

-certificado original versus el cargado en la plataforma, | estampillas

dénde.aprueba o rechaza el certificado.

Certificacién e Informe de Actividades _

No. T Contrato Contratista N 7 Recibido tnforme:
[
A N R

Posteriormente se llevara el pago salud a la Secretaria |,

de Hacienda, para inicidr el tramite de pago. .
Revision de | 5.1 Revision de documentos y aprobacién del pago. La | Causacion Profesionales
documentos | Secretaria de Hacienda, recibe el pago de salud; Contable, lista | de hacienda

Ny Co confrontando con el subido a la plataforma y aprueba o | de

aprobacién rechaza el Pago Contratistas
de pago causados.

Revis6: Ernesto Narvaez : Aprobd: ErnestO\Narvaez
Secretario de Hacienda Secretario de Hacienda

Elaboré: Equipo
-Secretaria de Hacienda
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5.1.1 Se genera la lista de contratista aprobados la cual | Informe de
- ‘'se firmara por los Profesionales de secretaria de | pagos,
hacienda y el Secretario-de Hacienda.
!\r!? Pﬂgode Cuentas -
%':? 7/
' -
Onlenes'de Puga _ - : S . B
A . o i
.5.1.2 Se ap}obaré el pago‘d'e contratistas y se genera.la
Orden de Pago, firmada por los profesionales de | Orden de
Hacienda, el Contador aprobando la Causacion Contable | Pago
y Retenciones y el Secretario-de Hacienda aprobando el
~ Pago. Anexo 1 Orden de Pago
:5.1.3. Se génera el asiento contable de tesoreria
corréspondiente a los- pagos de cada contratista |-Plataforma
aprobadol ' . pAGOSOPS :
S Archivo plano | Tesoreria
5.2. Aprobacién de pago por parte de Tesareria comprobantes
E de egresos
‘521 Se- descarga y revisa el archivo plano | para -
comprobantes de egresos para ser subido al Slstema SYSMAN
Financiero de la Entndad , .
.Archivo plano
' i : o _para bancos
5.2.2 Se descarga el archivo plano de bancos, para '
cargue en los portales bancarios
5.2.3 Se realiza aprobacion de los pagos.
Nota: Previamente se realiza Registrb de relacion
_presupuestal bancaria, En la Tesoreria General se indica
el rubro presupuestal con la cuenta bancaria que afecta.
1‘ / . .
Presupuestal ECH Bancaria
4
Elaboro; Equipo | Revisé: Ernesto Narvaez Aprobo: Ernestg Narvaez
Secretario de Hacienda

Secretario de/ Hacienda

Secretaria de Hacienda
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“Responsable: Secretario de Hacienda’

5.3 Se descarga archivo emitido por el banco, el cual se

sube al sistema PAGOSOPS para informar sobre el pago |.

efectivo o algL'm Rechazo. ’

5 3:1 En caso de rechazo, se réalizara reprogramacxon,
{.del pago lo cual se hace personalmente segun sea el

Archivo plano
resultado de

Creacion del Documento

caso. ‘pagos portal .Tersorer»‘aA
B iy bancario )
Nota: En el caso que un contratista tenga otros pagos |
como viaticos, correccion de valor de la cuenta de pago u
otros motivos fuera de este procedimiento. debera
\ realizar el tram|te con-el proceso Antenor
6 Fm del proced1m|ento
Control de Cambios
Version Fecha N h Descripcion del Cambio. .
01 1A/Noviembref2(?19

~

- \q,,»/

EIaeré: Equipo

Revis6: Ernesto Narvaez

Secretaria de Hacienqa 2 _Secretario de Hacienda

Aprobo: Ernest\ Narvaez
Secretario de Hatienda
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- T Fecha
B - — S 4 Hora Hora y °
qubre de la reunioén Dia N;e | Ao Inicial | Final Agta N
Asunto: Aprobacion y socializacion del Procedimiento ) . o,
cuenta de cobro - Modalidad OPS i 1 |29 02'09 pm | 03:00 pm 02
Lugar: Secrgtaria de Hacienda - Gobemacién ‘de,rNariﬁo
‘ Asistentes T i o

Ne Nombre L ) Cargo !

1 Ernesto Ndrvaez . Secretario de Hacienda ‘

2 Jonathan Bueheli - Contratista de apoyo — Secretaria Tic

3 Ahaj Julia Céydeqas ' Profesional universitario — Secretaria Tic

4 | Julian David Alvear Contéatista de époyo — Secretaria General’

5 Fabién Guerrero. ) \ Contré{isté de apoyo — Secretaria general :
"6 Natalia Rosero e Contratista de apoyo ~ Secretario de Hacienda X .

‘e« - Se-anexa lista de asistencia : ) .
- = T -
_ Ordén del dia

_N° | L . - Tematica )

1 Biehvenida‘y socializacion del Procedimiento cuenta de cobro — Moddlidad OPS

2 "Aprobacmn del Procedimiento cuenta de cobro — Modahdad oPS

i RN : Desarrollo E

1. Buenvemda y somahzacnon del procedimiento
‘Se da la bienvenida a la reumon ‘por parte del Secretarlo de Hacnenda y se socializa el procedlmlento de cuenta
de cobro — Modalidad OPS, cuyo, objeto es “Realizar el pago de los honoranos para contratos de orden de
» prestacion de servmlos (OPS) adscntos a la Gobernacion de Narifio™
2. Revnsnén y aprobacién del proced:miento b

T e ad;unta el procedimiento con tos a}ustes respectivos reahzados énia jornada de reunién.

De-acuerdo a lo anterior, el Secretario de Hamenda da por aprobado el procedimiento de cuenta de cobro -
Modalidad GPS de acuerdo arlos lineamientos del sistema de gestion integrado.

R -Sln otro punto que tratar siendo Ias 03:00 p.m. del 15 de noviembre de 2019 se dio por Ievantada la Sesion de
) \abauo ﬁrmandose la presenta actg de conformldad con el contenido de la misma

-Responsable elaboracion .- : Firma .- Fecha

" Julian-David.Alvear Bravo : Dia | Mes Afio

Profesional de apoyo del SGI . . . ' NERTE 1] 20197




