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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOQOS: De apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Contar con una herramienta oportuna y confiable que permita la
Digitalizacion de los diferentes tipos documentales que conforman los expedientes de
contratos de prestacion de servicios para mejorar los procesos de consulta y acceso a la
informacion, evitando la duplicidad de documentos y re-procesos administrativos.

ACTIVIDADES

No.

CICLO
PHVA

QUE SE HACE

REGISTRO

RESPONSABLE

Recepciona, verifica y avala
los documentos y soportes
respectivos de la hoja de
vida del trabajador, que
inicia su contrato  por
primera vez con la entidad.

N/A

Auxiliar administrativo
(Talento humano)

Envia los  documentos
avalados por cada
trabajador al area de gestion
documental.

N/A

Auxiliar administrativo
(Talento humano)

Procedera a realizar la
digitalizacion e indexacion
en el aplicativo SIMAD en la
siguiente ruta: Modulo de
Archivo, Serie Documental:
Contratos, Subserie
Documental: Contratos de
prestacion de servicios. Esta
actividad se realizard por
una sola vez para cada
contratista y no sera
necesario solicitar la hoja de
vida en contratos futuros
gque se realicen con el
mismo trabajador

N/A

Gestion documental

En el evento que se
produzcan modificaciones a
la hoja de vida como nuevos
titulos, nuevas
certificaciones, entre otros,
la hoja de vida se
actualizara fisicamente y de
la  misma manera se

N/A

Auxiliar administrativo
(Talento humano)
/
Gestion documental
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actualizara en el aplicativo
SIMAD.

Archiva y custodia las hojas
de vida originales y sus
soportes fisicos (papel).

N/A

Auxiliar administrativo
(Talento humano)

Las diferentes areas o
dependencias de la ESE
que requieran ver la Hoja de
Vida para sus actividades
administrativas, podran
hacerlo a través del
aplicativo SIMAD; para lo
cual se debe solicitar el
acceso respectivo al
administrador del sistema.
Se debera evitar imprimir y
archivar copias adicionales
de la misma y no se le
exigira al contratista
presentar copias adicionales
de su hoja de vida para
otros procesos al interior de
la entidad.

N/A

Areas solicitantes

Relne, revisa y valida los
documentos

precontractuales que debe
aportar el contratista (Paz y
salvo municipal,
antecedentes disciplinarios,
antecedentes judiciales,
antecedentes fiscales, entre
otros) y los que debe
generar la entidad
(necesidad de la
contratacion).

Documentos
precontractuales
digitalizados
(PDF)

Auxiliar administrativo
(Talento humano)

Procede a digitalizar e
indexar en el aplicativo
SIMAD, los documentos
precontractuales en la
segunda subserie
documental creada para tal

N/A

Gestion documental
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fin.

Verifica la informacion
indexada en el aplicativo
SIMAD de los documentos
precontractuales para iniciar
el proceso de elaboracion
del contrato; de no estar los
documentos indexados en el
SIMAD no se podra dar
inicio a la elaboracion del
mismo.

N/A

Auxiliar administrativo
(Contratacion)

10

Elabora, perfecciona vy
expide certificado de
legalizacion de cada uno de
los contratos, los cuales
seran entregados al area de
gestion documental.

N/A

Auxiliar administrativo
(Contratacion)

11

Procede a digitalizar e
indexar el contrato
perfeccionado, con todos
sus soportes en el aplicativo
SIMAD. El contrato original y
sus soportes fisicos (papel)
seran archivados y
custodiado por la oficina de
Contratacion.

Contrato
perfeccionado y
sus respectivos

soportes,

archivado y
digitalizado
(PDF)

Gestion documental

12

Las diferentes areas o
dependencias de la ESE
gue requieran ver el contrato
para sus actividades
administrativas, podran
hacerlo a través del
aplicativo SIMAD para lo
cual se debe solicitar el
acceso respectivo al
administrador del sistema.
Se debera evitar imprimir y
archivar copias adicionales
del contrato y no se le
exigira al contratista
presentar copias del

N/A

Areas solicitantes

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

LiNEAAMlGA WHATSAPP
Ue6328%8 (93043849992

yfoo

ESE Carmen Emilia Ospina




i PROCEDIMIENTO
DIGITALIZACION DE CONTRATOS DE

CARMEN EMILIA OSPINA
Saiud, bienesta y dgnidac

PRESTACION DE SERVICIOS

mpj

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-S1-P9

VIGENCIA: 30/08/2023

V3 PAGINA 4 de 6

contrato para otros procesos
al interior de la entidad.

Realizan la entrega de las
cuentas con todos sus
soportes (certificacion,
factura, pagos de seguridad
social, informe, acta de
13 H inicio si es primera cuenta y
acta de liquidaciébn vy
terminacion si es la Ultima)
correspondientes al mes
respectivo en la oficina de
contratacion.

N/A

Contratistas

Verifica y valida que las
cuentas de cobro estén con
los soportes respectivos y
que cumplan con los
requerimientos juridicos
establecidos por la empresa.

14 Vv

N/A

Contratacion

De ser aceptada la cuenta
se generan dos copias una
para el area financiera y la
otra para el archivo fisico del
area de contratacién. Si la
cuenta no cumple con los
requisitos serd de vuelta al
interventor respectivo.

15 A

N/A

Contratacion

Las cuentas que quedan en
el area de contratacion
seran enviadas al area de
gestion documental.

16 H

N/A

Contratacion

Digitaliza e indexa en el
SIMAD la cuenta de cobro y
17 H todos sus soportes
documentales, en la tercera
subserie creada para tal fin.

N/A

Gestion documental

Devuelve las cuentas ya
18 H digitalizadas al archivo de
contratacion.

N/A

Gestion documental

Una vez surtido el proceso

19 H .,
de presentacion,

N/A

Gestion documental
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aprobacion, causacion,
contabilizacion y pago de las
cuentas de cobro
presentadas por el
contratista, se procedera a
Digitalizar e indexar los
soportes de pagos
(Obligacion, cuenta  por
pagar, comprobante de
egreso), los anterior se
reporta  por el érea
financiera.

20

La cuenta de cobro original
y sus soportes fisicos
(papel) serd archivada vy
custodiada por el &rea de
Tesoreria.

Cuentas de
cobros y sus
soportes de
pago, archivada
y digitalizada
(PDF)

Auxijiar administrativo
(Area financiera)

21

Las otras dependencias de
la ESE que requieran ver la
cuenta de cobro y sus
soportes para sus
actividades administrativas,
podran hacerlo a través del
aplicativo SIMAD. Para lo
cual se debe solicitar el
acceso respectivo al
administrador del sistema.
Se debera evitar imprimir y
archivar copias adicionales
de las cuentas de cobro y no
se le exigird al contratista
presentar copias de las
cuentas pagadas para otros
procesos al interior de la
entidad.

N/A

Areas solicitantes

22

El administrador del
aplicativo SIMAD, otorgara
permisos de acceso a la
informacion digitalizada en
SIMAD a aquellos

N/A

Funcionario TIC
/
Administrador SIMAD
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funcionarios usuarios
finales, de las éareas

administrativas que la
requieran como insumo para
sus actividades. SIMAD no
permite que los usuarios
finales puedan  editar o
modificar la informacion
digitalizada e indexada en el
aplicativo. Esta actividad
solo podré ser realizada por
el administrador del sistema
previa solicitud y
justificacion de los usuarios
finales. Toda la informacion
digitalizada e indexada en
SIMAD ser4 cargada al
registro individual de cada
contratista y para consultarla
debera conocerse el nombre
0 numero de documento de
identidad del contratista.

De encontrar fallas o
dificultades en el desarrollo
del proceso, emitidos por los
usuarios se realizara los GC-S3-F17
23 A : . . Responsable del proceso

respectivos ajustes y planes | Plan de mejora
de mejoramiento con el fin
de dar solucion definitiva a

dichas fallas.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

N/A.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion el cambio

Fecha de a

robacion

1

Elaboracion del documento

15/10/

2014

2

Modificacion del documento:

14/12/,

2021

Modificacion del documento:
Se modifica con el fin de dar
cumplimiento al cronograma
de actualizacion de
documentos del area de
Calidad y asi mismo obtener
una mejora continua en el
subproceso “Gestidn
documental”, se realizaron los
siguientes ajustes:
1. Actualizacién
vigencia.
Modificacion
codificacion
registros.
Ajustes estructurales.

de la

2. de

de

la

30/08/

2023

|
Plaza

rtha
Zambrano.

Nom
Garci
Agrert

e:
Polanco.
ada Asistir.

Cargo] Coordinadora area |
Sistemas de Informacioén.

Karolina

|

|
|

Nombre: Irma
Bermuidez Acosta.

Contratista area Garantia de la
Calidad.

Susana

Nom
Rodriguez.
Cargo:
administrativo.

i
|
logio  Duréan !

Subgerente l

Elaboro

Reviso

Aprg

——

bo
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