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1. OBJETIVO. Determinar las actividades que se deben efectuar para garantizar el pago de las actividades del plan de bienestar dirigido a los funcionarios de las gerencias departamentales de la Contraloría General de la República.

2. ALCANCE. El procedimiento aplica desde la recepción, organización, revisión de documentos y soportes de la ejecución de las actividades, control, trámite de giro y va hasta la recepción de la orden de pago y su respetiva organización en el expediente del contrato.

3. RESPONSABLE. Subdirector(a) Desarrollo y Bienestar Social y Profesional Especializado del Grupo Gerencias Departamentales.

4. DEFINICIONES.

4.1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiación presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Planes de Bienestar de las 31 Gerencias Departamentales Colegiadas.

DESARROLLO

	
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Recibir los documentos y soportes de la ejecución de las actividades de los Planes de Bienestar –Gerencias Departamentales
	Supervisor del Contrato- Profesional Especializado 
	
	

	2
	Verificar que los documentos y soportes estén de acuerdo a lo establecido en la forma de pago del contrato respectivo.
	Supervisor del Contrato- Profesional Especializado
	
	X

	3
	Solicitar los documentos pendientes.
	Supervisor del Contrato- Profesional Especializado
	Correo electrónico
	

	4
	Si se cumple con lo señalado en el I-M-2120-01, se debe revisar en el Aplicativo SIIF Nación el cargue de la factura electrónica. 

	Supervisor del Contrato- Profesional Especializado
	
	X

	5
	Revisar la radicación del informe del contratista para posterior elaboración del certificado de recibo a satisfacción e Informe de Supervisión por parte del supervisor del contrato
	Supervisor del Contrato-
	F-A-3013-04 y Certificación de Recibo de satisfacción
	X

	6
	Subir en la Plataforma de SECOP II el informe de supervisión y certificado de recibo a satisfacción
	Supervisor del Contrato-
	
	X

	7
	Remitir a la Dirección de Gestión Corporativa el informe de supervisión, recibo a satisfacción y documentos soportes para pago del contratista e iniciar cadena presupuestal
	Supervisor del Contrato-
	Informe de Supervisión y Certificación de Satisfacción
	X



6. REGISTROS.


· F-A-3013-04 Informe de Seguimiento de Supervisión.


7. NORMATIVA.

· MN-A-3013-01- Manual de Contratación
· Estatuto General de Contratación Pública (Ley 80/93 y Ley 1150/2007)
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