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OBJETIVO:

Asegurar que la organizacion cuente con los recursos financieros
necesarios para cumplir con sus objetivos y metas, a la vez que se
mantiene una gestion responsable y transparente de los mismos. La
gestion de pagos busca garantizar la correcta administracion de los
ingresos y egresos de la organizacion, permitiendo el control y
seguimiento de los flujos de caja y la planificacion adecuada de los
gastos. Ademas, se busca minimizar los riesgos financieros asociados a
la gestion de pagos, tales como el incumplimiento de pagos o la falta
de liquidez, mediante la adopcion de politicas y procedimientos claros
y eficientes. El objetivo de la gestion de pagos es garantizar la
estabilidad financiera de la organizacidn y asegurar una gestion
responsable y eficiente de sus recursos econdmicos, para poder
cumplir con su mision y objetivos a largo plazo.

ALCANCE:

Esta gestion incluye el control de los ingresos y egresos de la
organizacion, la gestion de las cuentas por cobrar y por pagar, la
planificacion y presupuesto de los gastos, la gestion de los flujos de
caja y la elaboracion de informes financieros. Asimismo, la gestion de
pagos también implica la definicion de politicas y procedimientos
internos para garantizar la transparencia y eficiencia en la
administracion de los recursos financieros. Ademas, el alcance de la
gestion de pagos también abarca la implementacion de sistemas y
tecnologias que permitan agilizar y automatizar los procesos de pago
y facturacion, asi como la adopcion de medidas de control y
prevencion de fraudes y errores financieros. En definitiva, el alcance de
la gestion de pagos es fundamental para garantizar la salud financiera
de una organizacion y asegurar una gestion responsable y eficiente de
SUS recursos economicos.

SISTEMA DE
GESTION

A. MANUAL DE GESTION

A.4 Pagos y transferencia de fondos

A5 Gestion de compras

A.7 Movilizacion de fondos y mercancias

B.LOS VALORES Y EL CODIGO DE COMPORTAMIENTO

B.3 Normas para la vida administrativa

C. SISTEMA DE CONTROL Y DE TUTELA CONTRA ACTOS ILICITOS

Nota operativa 1. Uso de efectivo
Nota operativa 3. Derogacion al punto 2 de la seccion A.5.1 CISP

LIDER DE
PROCESO:

Area contable y financiera

LIMITES:

Gestionar los pagos internos y externos que sean requeridos en el
marco de los proyectos y de la gestion organizacional del CISP,
implementando en todo momento, los procedimientos
estandarizados para cada item.
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ENTRADA: Surgen necesidades que deben ser atendidas a partir de los nueve
procedimientos que componen el proceso de gestion de pagos, estos
pueden ser:

e Pagos Contratistas — Proveedores

e Pago de Nomina

e Pago de Primay Liquidacion

e Pago Tarjeta de Crédito

e Pago Impuestos Proyecto

e Negociacion de Divisas y Envios al Exterior
e Desembolsosy Pagos

e Pago de Viaticos

e (Gastos de Mision y Tiquetes Aéreos

SALIDA: Llevar a cabo los procedimientos que correspondan para cumplir con
las obligaciones normativas y contables, en el marco de los proyectos
del CISP y de los requerimientos institucionales y financieros.

RECURSOS: | Personal y/o colaboradores con conocimientos en el area contable,
financiero, administrativo y afines, con el objetivo de desarrollar y
ejecutar los diferentes procedimientos.

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

CONTROL

PAGO DE
HONORARIOS

Anexo 111
procedimiento
gestion de

contratista

pagos

Anexo 113
procedimiento cargue
documentos
contratista

Administrador
de proyectos

Llevar a cabo el correcto procedimiento
para realizar los pagos a proveedores y
contratistas

PAGO DE NOMINA,
PRIMA'Y
LIQUIDACION
CONTRATO
Anexo 1.2.
Procedimiento

Administrador
de proyectos

Este abarca desde el registro y calculo de
las horas trabajadas, deducciones vy
beneficios de cada empleado hasta la
emision de los pagos correspondientesy la
gestion de la finalizacion del contrato
laboral. Un correcto manejo de este
procedimiento permite garantizar que los
empleados reciban su  salario vy
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PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

CONTROL

gestion para pago de
nomina

Anexo 1.3
Procedimiento
gestion pago prima

liquidacion contrato

prestaciones de forma oportuna y precisa,
lo que aumenta su satisfaccion vy
motivacion en el trabajo — Pago prima

Administrador
de proyectos

El procedimiento de pago de prima y
liquidacion de contrato es fundamental
para el buen funcionamiento de una
organizacion. Una adecuada liquidacion
de contrato contribuye a evitar posibles
conflictos laborales, proteger los derechos
de los trabajadores/contratistas y asegurar
el cumplimiento de las obligaciones
legales de la organizacion — Pago primay
liquidacion contrato

PAGO PROVEEDORES

Parametrizar el procedimiento de pagos a

Anexo _ 112 Administrador contratistas y proveedores mediante la
procedimiento . .
- de proyectos Gestion de Pagos, a través de las
gestion de  pagos L
plataformas idéneas.
proveedor
Recepcion de los estados de cuenta hasta
PAGO TARJETA la reconciliacion de los pagos efectuados
CREDITO con los movimientos registrados en las
Administrador cuentas bancarias. El procedimiento tiene
Anexo 14. como finalidad garantizar la realizacion de

Procedimiento
gestion pago tarjeta de
crédito

de proyectos

los pagos de manera puntual y eficiente,
minimizando los riesgos de retrasos y
errores, y asegurando la integridad vy
transparencia del proceso contable

PAGO DE IMPUESTOS

PROYECTO

Anexo 15.
Procedimiento
gestion pago de
impuestos por
proyecto

Administrador
de proyectos

Realizar los pagos establecidos por la Ley
para el pago de los impuestos
correspondientes segun cada proyecto.

PAGOS REQUERIDOS
MEDIANTE

NEGOCIACION DE
DIVISAS
Anexo 1.6.

Procedimiento

Administrador
de proyectos

Este procedimiento permite la
transferencia de fondos a otras regiones
del mundo y la conversion de monedas
extranjeras en la moneda local.
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PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | CONTROL
gestion pagos
requeridos mediante
negociacion de divisas

DESEMBOLSOS Este procedimiento se encarga de definir

los controles necesarios para garantizar

Anexo 1.7. | Administrador que los pagos y desembolsos sean
Procedimiento de proyectos realizados de manera eficiente y efectiva,
gestion de cumpliendo con las politicas y normativas

desembolsos y pagos

establecidas

PAGO GASTOS DE
VIAJE

Anexo 1.8.
Procedimiento
gestion pago gastos
de viaje

Anexo 1.9
Procedimiento gasto
mision y tiquetes

Administrador
de proyectos

Este procedimiento es crucial para
garantizar que los gastos de viaje de los
empleados/contratistas se gestionen
adecuadamente, y se mantengan dentro
de los limites presupuestarios establecidos
— Pago de viaticos

Administrador
de proyectos

Este procedimiento abarca desde la
planificacion de los viajes, la asignacion de
presupuestos, la seleccion de los
proveedores de transporte y alojamiento,
la autorizacion de los gastos, hasta la
presentacion de informes y la rendicién
de cuentas — gastos de mision y tiquetes
aéreos

Contexto

En el marco de
los  proyectos
del CISP se
dispone de una
plataforma para
la verificacion y
aprobacion de
diferentes
pagos.

Con el equipo
de innovacion
se pueden
desarrollar
nuevas
herramientas
necesarias para
automatizar
otros procesos
que hacen parte
de la gestion de
pagos.

Verificar el uso adecuado de la plataforma
y los formatos establecidos en el siguiente
enlace:

https://documentos.app.cispcolombia.org
/
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PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | CONTROL

GESTION DE PAGOS - PLATAFORMA DOCUMENTOS

1. PLATAFORMA DOCUMENTOS

Historicamente, Colombia ha tenido en las diferentes vigencias un numero alto de
contratos para la gestion y ejecucion de los proyectos (ESAP 1500, UARIV en cada afio
300 a 500, Alcaldia de Medellin 200 contratos), lo que complejiza la operacion y
control en cada vigencia y cada proyecto, para la revision, almacenamiento,
aprobacion de documentos contractuales, modificaciones, pagos mensualizados,
seguimiento a la seguridad social, retenciones, liquidaciones y certificados de
experiencia.

La plataforma de documentos es la respuesta para realizar estas actividades de manera
eficiente y eficaz, minimizando riesgos contractuales y de presupuesto.

Requisitos:

. Navegador web (Chrome, Mozilla Firefox, Opera).
. Acceso a Internet

. Usuario y Contrasefa

1.1 PERFIL DE ADMINISTRADOR:

https://documentos.app.cispcolombia.org/persona/126

- Seingresa al link relacionado, con un usuario y contrasefia que envia el area de
innovacion, con los permisos asignados segun el perfil.
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CISP - Documentos
Acceder

Correo electrénico:

daniela.buitrago@cisp-ngo.org

Controsena:

CREACION DE PERSONA LABORAL Y CONTRATISTA:

Ingresa a la opcidon de crear Persona, llena los campos con los datos de la
persona, selecciona “Rol que pertenece” y le da clic en guardar.

Correo electrénico: se asigna el correo relacionado en la hoja de vida
+ Contrasena: El numero de cédula de la persona a contratar.

Crear usuario

Apellidos:
2+  Crear
COI‘ItFGtiStU,‘rEmplEUElO gerree:

daniclabuitrogegeisg-ngo.ong
contrasena de accese;

Seleccione Rol: Flexibie Ficha

Cantratecién:

Comratista/impleods (Hojo de Vida, Contrate:
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NOTA: El usuario y la contrasefia se le deben enviar a la persona por correo
electronico.

CREACION DE CONTRATOS:

Para la creacion de contratos es necesario y obligatorio que la ficha de contrataciony
los anexos estén cargados correctamente en la plataforma, de no ser asi la plataforma
no permite la creacion del contrato.

* Ingresa en la opcion de proyectos, selecciona el proyecto al que pertenece la
persona y selecciona contratos, se despliegan 2 opciones (Listado y Crear)

O Proycctos A

B Rosumen O Retornos CISP-UARIV 2022

Documantos B Contratos ¥ @& Periodos ¥ $Pagos ~
&  Rosumcn Porsoncs & = listado

“ontratos \

Contratos ® Crear

para fortalecer el desarrollo de ac
<, Descargar Reporte Soportes Contrato

&+ Crear

Contratista/Empleada

. Selecciona la opcidon crear e ingresa todos los
datos solicitados.
e Le daclic en guardar contrato.
+ Una vez creado el contrato se procede con la creacion del pago.

Nuevamente, das clic en la opcion de contratos y selecciona Listados, en este item
aparece el resumen de todos los contratos creados.

CREACION DE PAGOS

Para la creacion de pagos es necesario y obligatorio que estén cargados y aprobados
el contrato, la poliza y los certificados aprobados del aula virtual, solicitados en el
contrato, de no ser asi la plataforma no permite el registro del pago.

¢ Creado el contrato se habilita la opcion para crear el pago, le clic en el botdon
de color azul.

[ recna recna rerioaos ae recna

Opciones Caodigo Descripcién Contratista Documento Inicio Fin Pago registro

P UARIV-1315- CONTRATO PRESTACION DE MARIO ALFONSO 79886850 2022-12-06  2022-12-3I 1 2022-12-15
202200489 sERVIEios MONTEALEGRE CASTRO 14:3918

* Automaticamente se visualiza el resumen del contrato que acabo de crear.




cODIGO: 001
(:ISPQ'Q"D ° PROCESO VERSION: V1.0

. VIGENCIA: 2020
PROCESO GESTION DE PAGOS PAGINA: 8 de 19

¢ Selecciona la opcion de “nuevo +" y llena los campos requeridos segun el pago

a realizar y guarda. /

& Periodos de Pago

Mostrar 10 ¢+ Entradas Buscar:

Finalizados estos pasos a la persona se le habilitan las opciones para cargar los
documentos y proceder con la revision de cada uno de ellos.

NOTA: Este proceso se debe realizar todas las veces que se requiera pago (esto
solo aplica para los contratistas)

APROBACION DE DOCUMENTOS:
Se habilitan los siguientes items

e Opciones: En este item se encuentra habilitadas la opcion de:
e f[ditarelpago, &

e Eliminarlo, n

e Asignar el valor del pago que se va a realizar B

e Enviar observaciones respecto a la revision de los documentos. m
f#f Periodos de Pago m
Mostrar 10 :+ Entradas

Buscar:

Aprobado Aprobado Fec
Opciones Coédigo Descripcién Inicio Fin  Documentos Estado Coordinador Giro

Regi:
& PAGO-1 HONORARIOS 2022~ 2022~ |:_|j| [Aprobada a slicitud de desembol: | si 2022
UNICO PAGO 12-06  12-31 - 121
Mostrando 1a1de 1 Entradas Primero  Anterior " Siguiente | Ultimo
e (Cddigo: Refiere el numero de pago que va a realizar (ejm; PAGO-1)
e Descripcion: Detalle del pago que se va a realizar.
e Inicioy Fin: Fecha de inicio y final del pago que se realizara.
e Documentos: Este item se habilita para cargar todos los documentos

necesarios para el pago.
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Etiqueta Descripcién Fecha

INFORME TECNICO 2022-12-26 15:10:58

PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL 2022-12-23

16:50:27
SOPORTE DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 2022-12-20 17.19:54
CUENTA DE COBRO 2022-12-2017:0918
CERTIFICADO DE DEPENDIENTES (COH registro civil 2022-12-2017:0815
incluido)
CERTIFICADO DE CONTRATISTA 2022-12-20

17:07.08

Opciones

oL

(o 4

Estado

Aprobado
Seleccione
Aprobado
Rechazado

Seleccione v

Seleccione v
Seleccione v

Ingresa al recuadro para revisar cada documento cargado por

opciones se encuentran dos (02) alternativas;
- Visualizar @

- Descargar &

Fecha Estado
2022-12-27 1123

2022-12-2317:40

2022-12-23 0129
2022-12-2118:40

2022-12-2118:40

2022-12-2118:40

la persona, y en

- Estado se habilitan las opciones de aprobado y rechazado, y se
seleciona la opcion deacuerdo a la revision del documento.

e [Estado del pago: Este item cambia automaticamente dependiendo del

estado del documento una vez revisado.

e Aprobado coordinador: Esté aprobado lo da el coordinador al momento

de hacer la revision del informe técnico

e Aprobado giro: Esta opcion se habilita una vez estén aprobados los

documentos administrativos y él informe técnico.

e Fecha de registro: Muestra la fecha y hora en que se cargaron los

documentos.

Una vez cargados los documentos se procede con la revision de cada uno de ellos.

1.2 Perfil de Contratista o personal laboral

* Ingresaallink relacionado, con el usuario y la contrasefia enviada al correo (Este
usuario solo sera generado y enviado para el contrato inicial, y la informacion

se actualizara por cada contrato nuevo).

« En la plataforma, en la primera pestafa, encontrarala opcion de ficha de
contratacion, donde debe diligenciar todos los campos requeridos. Al final del
documento se debe firmar la ficha de contratacion en el campo “firma’”.
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Firma (*)

[x3]

« En la segunda pestafia "anexos” se debe cargar con la extension PDF los
siguientes documentos:

El CISP asume algunos criterios generales para la seleccion del personal, entre
los que los siguientes tiene una importancia central

DOCUMENTO SOPORTE

(SDG-CISP A.8)

Se

1. HOJA DE VIDA ACTUALIZADA

2. TARJETA PROFESIONAL (En
caso de no tenerla, adjuntar en
certificado de la entidad que
avala y regula el perfil
profesional).

anexa el certificado de

antecedentes  disciplinarios  ético
profesional

Certificacion profesional y técnica,
diploma, conocimiento de |la
lengua vehicular en el Pais de
destino.

Expedido por cada consejo que
regula la profesion.

3. CERTIFICADOS DE ESTUDIO

Certificacion profesional y técnica,
diploma, conocimiento de la
lengua vehicular en el Pais de
destino

4. CERTIFICADOS DE
EXPERIENCIA LABORAL

Anos de experiencia en el Pais y en
el sector de empleo;

5. EXAMENES MEDICOS
PREOCUPACIONALES

Condiciones de salud y
condiciones fisicas adecuadas al
rol por cubrir. Con este objetivo, el
CISP

podra pedir una certificacion
meédica expedida por una autoridad
competente

6. CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES  JUDICIALES
(POLICIA)

El CISP puede consultar con entes
con los que el candidato / la
candidata ha obrado
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7. CERTIFICADO DE | anteriormente, para adquirir utiles
RESPONSABILIDAD FISCAL | elementos de evaluacion
(CONTRALORIA)

8. CERTIFICADO INHABILIDADES
DE DELITOS SEXUALES (Policia)

9. CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES
DISCIPLINARIOS
(PROCURADURIA)

Documentos adicionales solicitados para la validacion y veracidad del perfil.

10. CERTIFICACION BANCARIA

11. CERTIFICADO DE AFILIACION A PENSION

12. CERTIFICADO DE AFILIACION A EPS

13. DECLARACION JURADA PSEA (Prevencion de la explotacion y los abusos sexuales)
14. DECLARACION ANTECEDENTES JUDICIALES

15. FOTOCOPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

16. FOTOCOPIA DE LIBRETA MILITAR (En caso de que aplique)

17. RUT

CARGUE DE DOCUMENTOS PARA PAGO: (Solo aplica para contratistas)
#& Inicio
B Ficha Contratacién

= Mis Contratos

- Ingresa en la opcion de mis contratos

- Selecciona el proyecto con el que tiene el vinculo contractual

- Se encuentra un resumen del contrato que tiene con la organizacion
Se habilitan los siguientes items:

e \Visualizar el valor del pago que le van a realizar n

Visualizar observaciones encontradas en la revisidon de los documentos.

Cadigo: Refiergmero de pago que va a realizar (ejem PAGO-1)
Descripcion: Detalle del pago que se va a realizar.

Inicio y Fin: Fecha de inicio y final del pago que se realizara.
Documentos: Opcion para cargar los documentos.
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..................................... e
| Documentos PAGO-4 (2022-05-01 2022-05~31) x

@

|
|

|

| | scioecion =

| A Seleccionar anchiv
|

|

|

Focha
Etiqueta Descripeion Focha opeciones Estado Estado

E TECHICO 10220525 @ 4 Aprebado

e Estado del pago: Este item se verifica si los documentos estan aprobados o
por el contrario presentan alguna subsanacion por hacer.

e Aprobado coordinador: Se visualiza si el informe técnico esta aprobado o
rechazado.

e Aprobado giro: Siestd aprobado o no para pasar a financiera el pago.

e Fecha de registro: Muestra la fecha y hora en que se cargaron los
documentos.

CARGUE DE SOPORTES DE CONTRATO.

T2 Soportes de Contrato

Anadir soporte

Etiqueta (") Archivo (*): Descripcion:

Cancelar

Se habilita el item afiadir soportes, opcion donde se deben cargar contratos, actas de
modificacion, polizas y sus modificaciones.

NOTA: Estos documentos son obligatorios presentarlos tanto en plataforma como
de manera fisica, y firmados en original para los respectivos pagos.

SOLICITUD CERTIFICADO DE EXPERIENCIA / LABORAL
Opcion habilitada para generar y descargar el certificado de experiencia durante el

tiempo y proyecto al cual pertenece o pertenecio.
-Ingresa en la opcion de mis contratos
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F  Inicio
B Ficho Contratacion

B Mis Contratos -Ingresa en la opcidon mis contratos
-se habilita el resumen de todos los contratos creados a
nombre de la persona.
-en la parte inferior izquierda, encuentra en boton “solicitar certificado de
experiencia

-Después de dar clic en el botdn, se habilita

una opcidon donde puede seleccionar varios, todos o solo un (1) contrato en
especifico, y de acuerdo a los parametros elegidos saldra el certificado solicitado.

Solicitar certificade x

Proycctos | Contratos:

O Scleccionar Todo
Retornos CISP=UARIV 2022 ©
ESTR-20220028 - 10f02/2022 - 3052022

MEN-CISP 2021 #

20210172 = 05/05/2021- 30/08/2021

ESTRUCTURA
ESTR-20220028 - 03/01/2022 - 28/02/2022
20210019 - -

VICTIMAS 1027

20200074 - 14/02(2020 - 31122020

 concelor J sototer |

-Para finalizar da clic en “solicitar”
ACTIVIDADES.
PAGO DE HONORARIOS PARA CONTRATISTAS

-Recibir capacitacion sobre el proceso que se debe realizar para solicitar pago al area
administrativa.

-Cargar los documentos necesarios para el pago (cuenta de cobro, certificado de
contratista, certificado de dependiente, planilla y soporte de pago de la seguridad
social. (Ver 1.2 perfil contratista)
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-Cargar contratos, actas de modificacion (si aplica) poliza de contratos en la plataforma
de documentos.

« Para el primer pago es obligatorio presentar el contrato en original, poliza de
cumplimiento firmada, (siempre y cuando sea solicitada en su contrato) soporte
de pago, certificado aprobado del Aula virtual de los cursos realizados.

-Cargar informe técnico, para la aprobacion de los productos por parte del area
técnica.

PASO A PASO AREA ADMINISTRATIVA:

-Hacer la creacion de un usuario y contrasefa en la plataforma de documentos para
el contratista con el que ingresa a la organizacion. (Ver 1.1 perfil administrador)

-Dar capacitacion sobre cémo y cuales documentos debe presentar al momento de
hacer el cobro de los honorarios. (Explicacion detallada sobre cada documento a
presentar)

Anexo 1 documentos de pago.

» CUENTA DE COBRO:
1. Debe contar con la fecha al mes vigente.
2. Nombre del contratista y numero de identificacion.
3. Cédula y lugar de expedicion.
4. Valor a cobrar en letras y numeros.
5. Concepto: objeto del contrato y nimero de pago correspondiente.
6. Firma del contratista.
7. Teléfono.
8. Cuenta bancaria, tipo y banco.

> SEGURIDAD SOCIAL:

1. Se debe anexar la planilla consolidada, de la EPS, Pension y ARL.
2. Soporte de pago de la seguridad social.
3. Se debe asegurar que esta seguridad social sea pagada sobre el monto
correcto, 4. indice base de cotizacion. (IBC), corresponde al 40% del pago del
honorario.

e 12.5% a Salud.

e 16% a pension.

» Pago de la ARL de acuerdo al nivel de riesgo, (se verificar el soporte de

afiliacion enviado para saber el nivel)
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Clase de riesgo Valor inicial
I 0.522%
Il 1.044%
1] 2.436%
\% 4.350%
Vv 6.960%

» CERTIFICADO DE CONTRATISTA:
1. Fecha al mes vigente.
2. Nombre del contratista.
3. Firma y cédula.

> CERTIFICADO DE DEPENDECIA ECONOMICA Y/O NO
ECONOMICA.
1. Fecha al mes vigente.
2. Nombre del contratista.
3. Anexos necesarios, segun el decreto 0099 de 2013.
4. Firmay cédula.

Apartes del decreto 0099 del 2013.

DEPENDENCIA
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A, “Literal 1 Si es un hijo el que se va a certificar como dependiente se debe
anexar la Copia del Registro civil de Nacimiento.

Literal 2. Si el hijo es mayor de edad, pero aun continua con los estudios, debe
anexar Copia del Registro civil de Nacimiento,_Copia del certificado de [a
Btk Linkaraliaia s s ficad CEES
acreditados por autoridad competente, este aplica hasta los 25 afios,

Literal 3. Si es el hijjo mayor de edad y no cursa ningun tipo de estudios
segundarios, pero posee una enfermedad o discapacidad debe anexar: Copia
del Registro civil de Nacimiento, Certificado Medicina Legal o Empresas
Administradoras de Salud a las que se encuentre afiliada la persona o cualquier
olra entidad que legalmente sea competente,

Literal 4. 5i es su conyuge y no tiene ingresos superiores a 2 smlv o tiene
alguna discapacidad debe anexar; Copia del Registro civil de Matrimonio,
original del certificado de medicina legal o Empresas Administradoras de Salud
a las que se encuentre afiliada la persona o cualquier otra entidad que
legalmente sea competente y/o certificado del Contador Publico

Literal 5. Si es su padre o madre y depende economicamente de usted no
devenga ningun tipo de ingreso y/o tiene algun tipo de discapacidad debe
anexar Copia del Registro civil de Nacimiento que demuestra el parentesco
correspondiente, original de medicina legal o Empresas Administradoras de
Salud a las que se encuentre afiliada [a persona o cualquier otra entidad que
legalmente sea competente. y/o Certificado de Contador Publico”.

Nota: En caso de no presentar dependientes econdmicos, diligenciar el formato de
dependencia econdmica indicando N/A

POLIZA DE CUMPLIMIENTO:

Se verifica la informacion de tomador, cobertura en cumplimiento del contrato y
calidad del servicio, ambas deben ser por cuantia equivalente al 20% del valor del
contrato y con una vigencia igual al plazo del presente contrato y 6 meses mas.

- La poliza debe llevar la firma del tomador (Contratista).

Firmado el contrato por ambas partes el contratista solicita a la compania
aseguradora, la emision de poliza de garantia en:
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Cumplimiento y calidad del servicio en proporcion en lo descrito anteriormente.
El contratista debe asegurar que la poliza salga a favor o como beneficiario el CISP.

Expedida la poliza el contratista debe firmarla, escanearla y subir a la plataforma para
su aprobacion.

Se deben anexar para dicha aprobacion el recibo de pago que emite la entidad
aseguradora con el que se garantiza que la falta de pago no podra ser causal de
oposicion para el CISP en futuras reclamaciones.

REMISION DE DOCUMENTOS AL AREA ADMINISTRATIVA DE CADA PROYECTO:

-Esta debe hacerse directamente en la oficina CISP Medellin o por correo certificado
verificando lo siguiente:

1. Que el informe técnico de sus actividades, este aprobado por el coordinador
2. Que todos los documentos administrativos estén aprobados en la plataforma de
pagos.

Documentos que se deben enviar de manera fisica y firmado en original

1. Informe de actividades.

2. Poliza de cumplimiento (solo en el primer pago).

3. Cuenta de cobro.

4. Seguridad social, consolidado y certificado de pago.

5. Certificado contratista.

6. Certificado dependiente y/o No dependiente

7. Demas documentos que sean necesarios para el mes correspondiente.

Nota: Una vez estén los documentos originales en la sede principal de CISP se procede
con la gestion de aprobacion y giro en la plataforma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO ENTRADA

SALIDA

L

Pago a
c as/proveedores

Pago ndmina

Pago de prima y/o

liquidacion

wmad Pago tarjeta de crédito
[~

Pago de impuestos por
proyecto

Pagos requeridos
mad Mmediante negociacién
de divisas

Gestion de
M
desembolsos y pagos

[~

Requerimiento para
llevar a cabo alguno de

los procedimientos

(=S Pago gastos de mision [e—

Llevar a cabo los
procedimientos que
correspondan para

cumplir con las
obligaciones normativas

y contables, en el

marco de los proyectos
del CISP y de los
reguerimientos

institucionales y

financieros.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DF APROBACION DESCRIPCION DEL
CAMBIO

V.1.0 Abril 2023 Construccion
ELABORO

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

Lina Piza Tesorera

René Gonzalez Administrador de proyectos

Yuliana Gonzalez Profesional de apoyo

Estefania Giraldo Profesional de apoyo

Monica Betancur Profesional de apoyo

Catalina Hoyos Administradora de proyectos

Daniela Buitrago Administradora de proyectos
APROBO

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

SANDRA MILENA LOPEZ BETANCUR

Representante Legal — CISP Colombia




