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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE NARINO
RUTA PARA RADICACION PAGO CONTRATISTAS U OFERENTES
CON RECURSOS SGP

Con el fin de evitar el traumatismo presentado en el proceso de pagos de cuentas a
terceros, la oficina financiera se permite emitir el paso a paso de las dependencias
donde se revisa y aprueba la documentacion anexa desde su origen hasta la
culminacion del pago, solicitando que por parte de los supervisores de cada contrato
se verifique que la documentacién esté correctamente diligenciada, completa y bajo la
normatividad vigente para que el proceso sea agil, procurando no requerir al
Contratista u Oferente, salvo por fuerza mayor. Para un mejor control el contratista u
oferente beneficiario de los recursos SGP, debera enviar la cuenta soportada con la
lista de chequeo que se anexa a este documento. Asi:

1. Los documentos escaneados segun lista de chequeo, en un solo PDF, seran
remitidos a al Profesional Universitario de la oficina de Gestion Administrativa, al
correo electronico omararteaga@narino.gov.co, quien revisar4 y aprobard los
documentos, solicitando y obteniendo la publicacion de certificacion de cumplimiento
ante el Departamento Administrativo de Contratacion DAC.

NOTA: Una vez se levante el estado de emergencia se deberd remitir la
documentacién original en fisico, al profesional en el mismo orden que fueron
remitidos virtualmente.

2. Con Vo.Bo de la oficina de Gestion Administrativa, los documentos seran remitidos
a la oficina Financiera donde el Técnico Operativo de Presupuesto verificara que se
cumpla con toda la documentacion relacionada en la lista de chequeo e
inmediatamente proyectara la Resolucién de Pago.

3. La Resolucién de pago con la documentacion y lista de chequeo verificada y
aprobada, pasara al Profesional Universitario de la Oficina Financiera quien revisara la
documentacion y aprobara la Resolucién de pago.

4. La Resolucion de Pago, sera remitida para revision y aprobacion por parte de la
Oficina Juridica.

5. Una vez aprobada, se remite para revision y Aprobacién de la Oficina Administrativa
y Financiera.

6. Seguidamente, se remite para Aprobacion y Firma del Secretario de Educacién
Departamental.

7. La documentacion debidamente aprobada y firmada, se remite a la oficina de
Atencion al Usuario quien radicara y proporcionara el consecutivo de radicado de la
Resolucion para que quede en firme.

8. Una vez radicada la cuenta se envia a la Oficina Financiera al Area de Contabilidad,
donde el profesional Universitario responsable, revisara la documentacion, aplicando
descuentos de ley y elaborard la Orden de Pago, la cual serd aprobada por
Presupuesto y Financiera.
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9. Finalmente, la cuenta completa, incluida la orden de pago es recepcionada y
revisada por el profesional Universitario de Tesoreria, quien verifica si cumple con
todos los requisitos y aprobaciones anteriormente numerados en este documento y
finalmente ejecuta el Pago.

Nota: Se debe tener en cuenta que una vez se normalice la situacién de atencidn
al Publico, se remitiran nuevas directrices del proceso.

Se anexa Lista de Chequeo.

Atentamente
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SANDRA GOMEZ MARTINEZ
Profesional .Universitario Financiera |
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