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	INSTRUCTIVO PARA PRESENTACIÓN DE CUENTA DE COBRO
	GFI-I01

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha de Aprob: 31-03-2017



OBJETIVO: Establecer una guía para la presentación y radicación de cuenta de cobro para contratistas y proveedores de bienes y servicios.

[bookmark: _GoBack]ALCANCE:  Aplica para todos los contratistas y proveedores de bienes y servicios.
	DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

	Cumplido el periodo de actividades según lo establecido en el contrato, el contratista deberá reunirse con el supervisor de su contrato y presentarle el informe de sus actividades, así mismo el supervisor deberá revisar el informe de actividades y certificar los servicios prestados por parte del contratista. 

Una vez el contratista tenga la certificación de servicios prestados y haya pagado su seguridad social (en el caso de empresas se deben presentar los pagos de planilla de todos los trabajadores) y ARL según le corresponda, deberá radicar su cuenta de cobro en las instalaciones de la oficina administrativa del Tránsito del Atlántico dirigida a la Subdirección administrativa y Financiera y al Área de contratación (1 Paquete para cada área).

Para la Subdirección Administrativa y Financiera suministrar los siguientes documentos:
Para el primer pago
	Contratistas (OPS)
	Proveedores (empresas)

	Copia del contrato
	Copia del contrato

	Copia de estampillas (Gobernación y Alcaldía)
	Copia de estampillas (Gobernación y Alcaldía)

	Copia de afiliación ARL
	Copia de pago salud, pensión, ARL

	Copia de pago salud, pensión, ARL
	Certificación de cuenta bancaria

	Certificación de cuenta bancaria
	Informe de actividades 

	Copia de informe de actividades GFI-F30
	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31

	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31
	Radicado GFI-32 (2 copias)

	Radicado GFI-32 (2 copias)
	Copia Póliza y Aprobación de póliza

	
	Registro Único Tributario (RUT)

	
	Factura ORIGINAL


Otros Pagos
	Contratistas (OPS)
	Proveedores (empresas)

	Copia de informe de actividades GFI-F30
	Informe de actividades 

	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31
	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31

	Copia de pago salud, pensión, ARL
	Copia de pago salud, pensión, ARL

	Radicado GFI-32 (2 copias)
	Radicado GFI-32 (2 copias)

	
	Factura ORIGINAL



Para el Profesional especializado de Contratación suministrar los siguientes documentos:
Primer pago
	Contratistas (OPS)
	Proveedores (empresas)

	Comprobantes de pago de estampillas (Gobernación y Alcaldía) original 
	Comprobantes de pago de estampillas (Gobernación y Alcaldía) ORIGINAL.

	Copia de informe de actividades GFI-F30
	Informe de actividades 

	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31
	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31

	Radicado GFI-32 (2 copias)
	Radicado GFI-32 (2 copias)

	Copia de pago salud, pensión, ARL
	Copia de pago salud, pensión, ARL

	
	Copia de factura ,,,,,


Otro Pagos
	Contratistas (OPS)
	Proveedores (empresas)

	Copia de informe de actividades GFI-F30
	Informe de actividades 

	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31
	Copia certificación de servicios prestados GFI-F31

	Copia de pago salud, pensión, ARL
	Copia de pago salud, pensión, ARL

	Radicado GFI-32 (2 copias)
	Radicado GFI-32 (2 copias)

	
	Copia de factura 






El personal encargado de correspondencia entregará la información correspondiente a las cuentas de cobro a las 4:00pm de cada día.
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