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PROCESO  

GESTION FINANCIERA
	1. OBJETIVO

	Definir los pasos a seguir  en el funcionamiento y la ejecución de los recursos de la Entidad, a través de la legalización de pagos a contratista y proveedores del concejo Municipal de Bello, a efecto de guiar el desarrollo de la misma y evitar duplicidad de las acciones.

	2. ALCANCE 

	Aplica para todos los pagos a terceros.

	3. POLITICA DE OPERACION

	El Pago que se realice a contratista y terceros debe ser el asignado para sufragar la contratación realizada y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nación y que cumplan con los requisitos exigidos por la Ley y la Entidad

	4. GESTION DEL RIESGO

	· Efectuar retenciones a proveedores que no apliquen

· Utilizar los recursos disponibles para sufragar gastos diferentes a los identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nación.

· Inadecuado control en la ejecución de los recursos de la contratación.

· Incumplimiento del procedimiento vigente para el manejo de los pagos a contratista y proveedores


	3. MÉTODO



	Inicia:
	Con la expedición del acta de inicio del contrato Código PA-CC-FO-02

	Termina:
	Con el diligenciamiento del acta de terminación del contrato y su respectiva liquidación


	SECUENCIA
	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE

	1
	El contratante debe diligenciar con el contratista el acta de inicio una vez cumplidos todos los requisitos exigidos para iniciar sus actividades contratadas
	Supervisor del Contrato

	2
	El contratista debe presentar  al supervisor la cuenta de cobro por el  periodo laborado (Mes o Fracción de Mes) dicha factura debe tener en cuenta: (Consecutivo, valor a cobrar, detalle del objeto contratado, periodo del tiempo laborado| del Contrato, N° de cuenta de ahorros y entidad. 
	Contratista

	4
	Los requisitos exigidos para el primer pago deben cumplir con la siguiente documentación ( Cuenta de Cobro con consecutivo, Informe de gestión, fotocopia de la cedula, copia del contrato, copia del RUT, Copia del Registro Presupuestal, copia de la Disponibilidad Presupuestal, Pago de Seguridad Social, Numero de Planilla de pago de Seguridad social y fecha de pago, ARL, Acta de Inicio
	Contratista

	5
	Verificar la legalidad de la documentación entregada para el proceso de cobro
	Funcionario Responsable del pago

	6
	Digitalizar en la hoja de Control (código PA-CC-F001)
	Funcionario Responsable del pago 

	7
	Ordenar la impresión del formato de autorización del pago para afectar el saldo de la Disponibilidad y Registro presupuestal
	Funcionario Responsable del pago

	8
	 Ordenar la impresión del formato de informe de supervisión,  para controlar el seguimiento del objeto contratado
	 Funcionario Responsable del pago  y Supervisor del Contrato

	9
	Organizar en original y copia la documentación recibida y realizar foliación
	Funcionario responsable del pago

	10
	Entregar al supervisor del contrato y Ordenador del gasto la documentación diligenciada para sus respectivas firmas
	Funcionario responsable del pago
Supervisor del contrato

 y ordenador del gasto

	11
	Entrega documentación  en original y recibe copia firmada en el área de presupuesto y contabilidad la documentación recibida y diligenciada para el proceso de pago
	Funcionario responsable del pago

	12
	Anexar al contrato copia de recibido en el área de presupuesto y contratación
	Funcionario responsable contratación

	13
	Elaborar informe de ejecución presupuestal en el rubro de prestación de servicios técnicos.
	Funcionario Responsable del pago

	4. RECURSOS

	· Secretaria

· Equipo de cómputo

· Equipos y enseres de oficina 



	5.  ESTANDAR DE MEDICION




	5.1 100%  En el nivel de Ejecución de pagos 
 V/r total de Gastos realizados

V/r  total de gastos proyectados




	FLUJOGRAMA
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INICIO





Recibe cuenta de cobro por el servicio prestado en el periodo contratado





Cumple con los requisitos exigidos





Se elabora el proceso de digitalización de la información en el sistema de control de pagos





Se genera la autorización de pagos





Se devuelve al proveedor para su corrección





NO





SI





Fin





Se genera el informe de supervisión





Se legaliza la documentación generada para firma de supervisor y ordenador del gasto





Se entrega información generada en el área de presupuesto y contabilidad para realización de pagos en tesoreria





Se anexa copia de recibido en presupuesto y tesorería en el contrato original





Archiva
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