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ASOCIACION CIVIL PARQUE MIRADOR

MANUAL DE GESTION

	Nº PROCEDIMIENTO:
PMA-006
	FECHA  DE EMISION:

30- ENE- 06
	FECHA DE  REVISION:
   
	REVISION Nº:

INICIAL


	PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS


OBJETIVO

Asegurar, que las compras y los pagos a terceros sean realizados a  través de un proceso ágil y de fácil control y seguimiento. 
ALCANCE
A todos los proveedores de productos y/o servicios requeridos para la urbanización Parque Mirador.
PROCEDIMIENTO

1. La Junta Directiva de ASOPROMI, y la Coordinación de Administración,  determinarán el esquema de pagos a proveedores, así como también las prioridades de los mismos, considerando emergencias, tiempo de vencimiento de facturas, límites de crédito, disponibilidad de fondos en caja chica  y disponibilidad de fondos en bancos. 

2. Cuando las compras o pagos sean considerada(o)s como de poca cuantía, podrán ser canceladas haciendo uso del fondo de la caja chica y sin previa autorización de la Junta Directiva, según se establece en el reglamento “Manejo de Fondo de Caja Chica” PMA-001-R02. asociado al procedimiento  “Manejo de Fondos” PMA-001.

3. Si las compras o pagos corresponden a gastos mayores, éstas deberán ser canceladas a través de cheques. según se establece en el procedimiento  “Manejo de Fondos” PMA-001.

4. La Coordinación de Administración será el responsable de emitir los cheques correspondientes a los pagos y posteriormente solicitará las firmas correspondientes según los niveles de firma establecidos entre los miembros de la Junta Directiva, de acuerdo a establecido en el procedimiento  “Manejo de Fondos” PMA-001.

5. La Coordinación de Administración presentará a la Junta Directiva el día de la reunión semanal ordinaria de Junta, los cheques previamente emitidos para su firma, acompañados de sus respectivos soportes (justificación de la compra, análisis, facturas, entre otros). En casos de emergencia, la Coordinación de Administración podrá solicitar a los miembros de la Junta la firma de los cheques en reuniones extraordinarias.

6. Se emitirá un recibo de control de pago el cual deberá estar debidamente firmado y/o sellado por el proveedor que recibe el pago, el cual será archivado como soporte de control para los procesos contables. 

DOCUMENTOS ASOCIADOS
· Procedimiento  “Manejo de Fondos” PMA-001.

· Reglamento “Manejo de Fondo de Caja Chica” PMA-001-R02.
· Procedimiento de  Adquisición De Productos, Insumos y/o  Servicios    PMA-003. 
· Recibo de Control de Pago (Sin código)
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