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1. OBJETIVO

Definir la metodología para la administración de los servicios públicos de la Gobernación del Magdalena, necesarios para su funcionamiento.
2. ALCANCE

.Este procedimiento aplica para las actividades correspondiente a la administración de los diferentes servicios públicos de la instalaciones de la Gobernación del Magdalena, y sus dependencias externas, como son Secretaria de Transito, Secretaria de Salud, Educación y otros.
3. BASE LEGAL

Decreto Nacional 624 De 1989 Modificado por el Decreto Nacional 3258 de 2002 y las Leyes 383 de 1997, 488 de 1998 y 863 de 2003, “por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Dirección General de Impuesto Nacionales.” Y sus decretos reglamentarios.
Decreto del Ministerio de Hacienda y Crédito Público Nº 522 de 2003 ”Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 788 de 2002 y el Estatuto Tributario” y sus decretos modificatorios.
4. DEFINICIONES

FACTURA DE COBRO: Documento elaborado y entregado por las Entidades prestadoras de Servicios para pagar el consumo de los servicios públicos de un determinado periodo.
CONTRATISTAS: La persona física o jurídica que asume contractualmente ante el promotor, con medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de las obras con sujeción al proyecto y al contrato.
5. POLITICAS OPERACIONALES
 PAGOS PARA SERVICIOS DE ADMINISTRACIÓN, CELULARES Y PÚBLICOS Y OTROS:

* Memorando de Solicitud.

*Certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal
6. DESARROLLO

1. La oficina de correspondencia por ventanilla única recepciona los documentos y facturas.
2. La Oficina de correspondencia envía el documento con una planilla a la oficina de Recursos Físico.

3. La oficina de Recursos Físico, relaciona lo entregado en un oficio relacionando todo lo correspondiente a facturas y es enviado a la Secretaria de Hacienda para el respectivo proceso de pago.

4. La oficina de Recursos Físico y Mantenimiento archiva todas las facturas que generen cheque.
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