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MACROPROCESO: 

APOYO
PROCESO:  


GESTION FINANCIERA 

SUBPROCESO:

GESTIÓN CONTABLE
1. IDENTIFICACIÓN NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Cheques y Comprobantes de egreso


	Internos:

Gerente

Subdirector Administrativo

Comité de Bienestar Social

Proceso Gestión y Control de Calidad.


	· Que se realice correctamente, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

· Que tenga los documentos que lo soportan.

· Que coincidan los valores con los comprobantes de egreso.

· Que los comprobantes de egreso se archiven adecuadamente, facilitando su búsqueda y consulta.



	· 
	Externos:

Organismos de Control

Proveedores


	· Que siempre que se les haga el pago se verifique que la cuenta tiene fondos.

· Que se les informe oportunamente el pago realizado.


	Pago al proveedor

	Internos

Procesos contables 
	· Que el pago sea oportuno 

· Que cumpla con las normas legales y contractuales

· Que se archive y custodie correctamente el pago y sus soportes

	
	Externos

Proveedores
	· Que les entreguen copia del comprobante de egreso.

· Que los atiendan en forma oportuna, amable y cortés.

· Que si tienen alguna duda con respecto a las retenciones realizadas les expliquen en forma clara.
· Proveedor satisfecho con la oportunidad en el pago y con la atención brindada durante la realización del pago


2. OBJETIVO
Pagar oportunamente los compromisos y obligaciones adquiridas por la Institución 
3.  ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepción de las facturas y termina con el archivo por fecha de pago y por consecutivo ascendente  la orden de pago y documentos soportes
4. RESPONSABLES
Gerente, Subdirector Administrativo, asesora contable, Auxiliar Administrativo de Tesorería.
5. GENERALIDADES

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	MATERIALES NECESARIOS

	· Facturas de compra, cuentas de cobro y demás obligaciones de la Institución contabilizadas.
	· Equipo de Cómputo y Conexión a red

· Software de Tesorería 
· Banca virtual

· Cheques

· Facturas de compra con los soportes necesarios


	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	RESULTADOS ESPERADOS

	· Las facturas deben estar contabilizadas y con los respectivos soportes.

· Verificar los saldos de los bancos para realizar los pagos.

· Todos los pagos deben ser autorizado por el ordenador del gasto (Gerente). 
· Para el cierre contable mensual se realiza conciliación con contabilidad y presupuesto
	· Pago oportuno de los compromisos adquiridos
· Cheques, transacciones electrónicas y comprobantes de egreso, elaborados en forma oportuna, completos y en forma clara.
· Informe de cuentas por pagar.




	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. La entrega de los cheques se realiza en el área de tesorería en horario de oficina.

2. Para los pagos a proveedores, se tengan como prioritarios aquellos  que realizan descuentos por pronto pago.

3. Se hará todo lo posible por pagar las obligaciones dentro de los primeros treinta días.

4. Los pagos deben realizarse según las facturas más antiguas y demás políticas definidas por la gerencia.

5. Para la gestión de los pagos se tendrán en cuenta las políticas financieras

6. Las obligaciones como seguridad social, parafiscales, servicios públicos, nómina, descuentos de nómina, retención en la fuente, estampillas, impuestos, no requieren autorización del comité financiero para su pago


6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES
	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	REGISTROS
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Recibir las facturas de compra,  cuentas de cobro y demás obligaciones a pagar; verificar que tengan el sello de contabilizado y soportes requeridos. (Ver anexo 1). Y 
Cumple con los requisitos: Continúa con actividad siguiente

No cumple con requisitos: Reportar la inconsistencia al área de contabilidad y devolver las facturas y/o cuentas de cobro para su revisión.

	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	
	Verificación facturas y soportes

	2
	Recibir de la gerencia el listado de los pagos autorizados.


	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	Listado pagos autorizados
	Comité financiero

	3
	Realizar los comprobantes de egreso en el modulo cuentas por pagar teniendo en cuenta en que banco se encuentran los recursos disponibles


	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	
	Verificar que los datos del cliente correspondan con el registrado

	4
	Pasar comprobante de egreso a subdirección administrativa y gerencia para su visto bueno y firma
	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	Cheque

Comprobante de Egreso
	

	5
	Si el pago es en cheque este se pasa a archivo administrativo para que lo radique y lo envíe por mensajería, quien devuelve los comprobantes firmados y sellados por el proveedor
	Gerente

Subdirector Administrativo
	
	Firma y sello de recibido

	6
	Si el pago es por transferencia electrónica elaborarla en la banca virtual 
	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	
	

	7
	Autorizar pago en la banca virtual
	Subdirector administrativo
	
	

	8
	Imprimir la constancia de pago y enviarla a cada proveedor.


	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	Registro envío de fax
	Registro envío de fax

	9
	Llamar al proveedor, anunciando el pago y envío de comprobante de pago
	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	
	

	10
	Archivar  por fecha de pago y por consecutivo ascendente los comprobantes de pago.
	Auxiliar Administrativo de Tesorería
	
	

	11
	Realizar mensualmente cuadro comparativo contra ingresos.
	Auxiliar Administrativo de tesorería 
	
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Código de buen gobierno
· Código de Ética

· Estatuto Tributario

· Ley 142 de 1994 Régimen de Servicios Públicos, modificada parcialmente por la ley 689 de 2001

8. DEFINICIONES
· Proveedor: Persona natural o jurídica que vende los productos o servicios que la institución requiere para la realización de sus procesos

9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajusta a la nueva metodología de procesos
10. ANEXOS
No aplica
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