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diferentes areas y profesional de
calidad de la secretaria de Salud.

OBJETIVO

Estandarizar las actividades para la recepcion, verificacion y revision de la cuenta de cobro
de los contratistas de la secretaria de salud municipal.

ALCANCE

Este instructivo inicia con la verificacion del contenido de la cuenta presentada por el
contratista, con base en la certificacion de presentacion de la informacion y termina con la
aprobacioén de la misma.

RESPONSABILIDAD
Son responsables: Profesionales Especializados y universitarios de las areas de Desarrollo

de servicios, Salud publica, Aseguramiento, Juridica y Financiera de la secretaria de salud,
contratistas.

AUTORIDAD
Secretaria de salud Municipal, Profesionales Especializados y universitarios de las areas

de Desarrollo de servicios, Salud publica, Aseguramiento, Juridica y Financiera de la
secretaria de salud.

DEFINICIONES

CUENTA: Se entiende por cuenta los informes suministrados a la secretaria de salud en la
forma y términos establecidos, sustentada por los documentos que tiene soporte legal,

REVISION DE CUENTAS. Es el estudio especializado de los documentos que soportan
legal, técnica y financiera.

TERMINO: Tiempo méaximo, establecido por la secretaria de salud municipal, para la
presentacion de la cuenta.
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VALIDACION: Es la aplicacion automatizada de una serie de controles y restricciones para
asegurar la integridad de la informacién que se requiere de los contratistas. Esto permite
generar un reporte sobre las inconsistencias en los registros las cuales debe analizar y

corregir cuidadosamente el contratista.

VERIFICAR: Confirmar que la informacién presentada por los contratistas, cumple con los
requisitos especificados en la circular vigente para la rendiciéon de la cuenta, en la forma y

términos establecidos.

DESARROLLO:

" c I Area de Desarrollo
Establecer Cronograma mensua ici
' para presentaciéngde cuentas en @ se;vagﬁsé Salud OIS CamagEni (o,
- fechas de reporte, Responsable)
DRIVE. AEEEUIEITIEM; Codigo:  FO-GS-030 VO1
Juridica y '
Financiera.
Secretaria de salud.
2| Cargue en DRIVE en el correo Contratistas de la | cuentascontratistas.salud@gmail.com
cuentascontratistas@gmail.com secretaria de salud
el dia 01 de cada mes, a mas
tardar a las 6:00 pm, de
conformidad con lo sefialado en
la Circular Informativa Secretaria de salud
101.6.6.1.9 del 2 de Febrero de
2022.
Revision de cuentas por cada una Secretaria de
3 de las areas de acuerdo al Salud, Area de Formato Cronograma (Informe,
cronograma establecido en un Desarrollo de fechas de reporte, Responsable)
plazo no mayor a 5 dias habiles. servicios, Salud Codigo: FO-GS-030 V01
publica,
Aseguramiento,
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Juridica y
Financiera.
Secretaria de salud

4| Realizar revision por parte del area
financiera del Formato Cadigo: FO-
GJ-017 allegado al DRIVE.

Profesional
Especializado area
Financiera
Secretaria de salud

Formato Informe de Actividades del
Contratista de Prestacion de
Servicios Cédigo: FO-GJ-017

5| Verificar el cargue a SECOP de la
cuenta del periodo inmediatamente
anterior con el soporte de la
revision y cargue de: planilla de
pago de seguridad social, RUT
vigente e informe de actividades.

Secretario de salud,
Profesional
Especializado area
Financiera
Secretaria de salud

Aprobacion en SECOP.

Verificacion por parte del area
juridica del Formato Cddigo: FO-
GJ-017

Profesional area
Juridica.
Secretaria de salud

Formato Informe de Actividades del
Contratista de Prestacion de
Servicios Cdédigo: FO-GJ-017

7| Verificacibon en SECOP de la
aprobacion de las cuentas
cargadas por cada uno de los
contratistas y documentos anexos
requeridos.

Secretario de salud,
Profesional area
Juridica.
Secretaria de salud

Revision en SECOP.

CONTROL DE CAMBIOS

01 21 de Julio de 2022

Creacion del Documento




