MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GOBERNACIÓN DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
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1. OBJETIVO

Satisfacción de todos los clientes del ordenamiento Jurídico.
2. ALCANCE

Oportunidad en la eficacia de los pagos a los diferentes sectores.
3. BASE LEGAL

Resolución Acto Administrativo, Ley 550 /1999.
4. DEFINICIONES

Ordenación del pago: Es el acto administrativo por el que la autoridad competente que ha reconocido la existencia de una obligación, solicita se proceda a la realización de su pago, es decir a la salida efectiva de dinero con cargo al crédito previsto en el presupuesto una vez el trabajo ha sido realizado. 
Contablemente se materializa con la emisión del documento contable
5. POLITICAS OPERACIONALES
Este procedimiento tiene que tener extrema seguridad y ser manejado con altos controles de información y base de fundamentos de responsabilidad.
El único responsable de la Gobernación, de seguir y gestionar este proceso debe ser el Tesorero encargado de la Oficina Financiera.
6. DESARROLLO

1. El coordinador de Sector de la entidad financiera, carga el archivo correspondiente y luego es cargado por el Jefe de Tesorería cuando el archivo supera el límite del Banco.
2.  Ya cargado, el Jefe Oficina ingresa al portal con la clave y TOKEN del Banco respectivo.

3. El Jefe Oficina realiza un Procedimiento Interno en el Portal de la Entidad Financiera, hasta realizar debidamente el pago; la aprobación y envió correspondiente archivo.

4. Si hay rechazo los Coordinadores de Área identificaran la falla y se realizara el mismo procedimiento .Cuando los pagos son por el portal los cuales no requerirían firma del Secretario de Hacienda, si no únicamente la del Jefe de Oficina de Tesorería.
5. En el procedimiento se confronta la información enviada por parte del banco  con la entidad por medio de un  oficio con lo que aparece en el Portal.

6. Finalmente cada Coordinador del sector queda con los soportes correspondiente al pagó.
       7. Se  archiva..
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
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