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1. OBIJETIVO:

Objetivo general:

Normalizar los pagos a los proveedores de bienes y servicios, a los empleados y demas
beneficiarios,

Objetivos especificos:
i. Priorizar los pagos de acuerdo con |a disponibilidad de recursos.
ii. Optimizar el manejo de los recursos financieros mediante el pago ordenado y
oportuno de las obligaciones.
iii. Maximizar la seguridad financiera de la Institucion.

2. ALCANCE:

Aplica a todas las operaciones que realice la Institucién que impliquen el desembolso de
recursos.

3. RESPONSABLE:
La dependencia responsable del seguimiento y control para la adecuada ejecucion de esta
politica es la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

4. DEFINICIONES:

b.

Pago: Operacién mediante la cual la Institucion hace un desembolso a favor de un
tercero en calidad de anticipo o de cancelacién de un bien o de un servicio.

Medio de pago: Instrumento financiero que dispone la institucién para realizar los
desembolsos: dinero efectivo, cheque, tarjeta débito, de crédito o transferencia
electrénica.

Pago de contado: Desembolso que se hace al momento de recibir el bien adquirido o el
servicio contratado.

Pago a crédito: Desembolso que se hace con posterioridad a la adquisicion de un bien
o de recibido un servicio contratado, el cual puede extenderse en el tiempo segun lo
pactado.

Proveedor: Persona que suministra un bien o servicio a la Institucion.

Producto: Material o servicio necesario para desarrollar un proyecto.

Servicio: Actividad realizada dentro de un proyecto y que requiere ser controlada para
garantizar la calidad. (Alquiler, mantenimiento, profesional, técnico, etc.).

Contratista y subcontratista: Cualquier persona natural o juridica que preste servicios
profesionales o técnicos a la Institucion, dentro del marco de un contrato.

Proveedor de servicio: Entiéndase por quienes prestan a la Institucién servicios
profesionales, de mano de obra, alquiler, transporte, mantenimiento y otros que entren
en la clasificacion de servicio.
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j- Persona juridica: Entidad colectiva o moral producto de la asociacién de personas fisicas
con tal objeto, que nace independiente de las personas fisicas que la integran y con
personalidad juridica; sujeta de adquirir obligaciones y ejercer derechos.

k. Persona natural: Todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea su
edad, sexo, estirpe o condicién.

5. DESARROLLO:

a. Los pagos se originaran en la realizacién de los siguientes hechos econdmicos:

Compra de bienes o servicios, las cuales realizard Servicios Administrativos
conforme a solicitudes de pedido, que serdn formalizadas con 6rdenes de
compras remitidas a los proveedores y legalizadas mediante el recibo de los
bienes o servicios adquiridos, y soportadas con las correspondientes facturas o
documentos equivalentes. Las facturas seran recibidas en contabilidad.
Contabilidad dispondra de veinticuatro horas para codificar y reconocer los
hechos econémicos realizados para enviar los soportes a tesoreria, excepto los
que correspondan a servicios publicos, los cuales seran codificados,
reconocidos y enviados a tesoreria en el término de la distancia.
Gastos de personal debidamente soportados con las néminas, liquidaciones de
prestaciones sociales y planillas de pago por concepto de aportes al sistema de
seguridad social, las cuales serdn elaboradas por contabilidad. Una vez
elaborados los mencionados soportes, contabilidad dispondra del término de
veinticuatro horas, para codificar y reconocer las obligaciones y enviar a
tesoreria. Las néminas seran elaboradas a mas tardar el dia 25 de cada mes y
cuando este corresponda a un festivo, el corte serd el dia habil inmediatamente
anterior a este.

Gastos por impuestos y contribuciones, liquidados por contabilidad y soportados

con las respectivas declaraciones o recibos de pago emitidos por las entidades

recaudadoras, los cuales serdn codificados para su reconocimiento y enviados a

tesoreria. Las declaraciones tributarias seran preparadas para su presentacion

con ocho (8) dias de antelacién a su vencimiento para que puedan ser revisadas
oportunamente por revisoria fiscal.
Gastos por concepto de intereses y abonos a obligaciones financieras, los cuales

seran liquidados y codificados para su reconocimiento por contabilidad, conforme

a facturacién remitida por los acreedores o a los documentos que soportan la
obligacién. Las facturas o las liquidaciones que se realicen serdn enviadas a
tesoreria.

b. Previo ala elaboracién de los cheques en tesoreria o de las transferencias electrénicas,
contabilidad codificard los documentos soportes para que los cddigos sean trasladados
a los respectivos comprobantes de egresos.

¢. Lalnstitucion dispondra de los siguientes medios de pago:
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i. Dinero en efectivo: Para pagos que se realicen con caja menor.
ii. Cheque: Para pagos en general excepto los que se realicen con recursos de caja
menor o mediante transferencia electrénica.
iii. Transferencia electrénica: Para pagos de nomina, prestaciones sociales,
obligaciones o gastos cuando en virtud a convenio sea viable este medio.

Todo pago que realice la Institucién debera ser debidamente autorizado y contar con
los soportes necesarios para que pueda ser reconocido.
La Institucidn dispondra de las cajas menores necesarias para atender pagos de menor
cuantia y en especial para aquellos que individualmente no excedan la suma
equivalente al 20% del salario minimo mensual legal vigente.
Las cajas menores se constituiran, ampliaran, reducirdn o extinguirdn mediante
resoluciones debidamente autorizadas por la Rectoria.
La constitucién, ampliacién o reembolsos de fondos de caja menor se realizaran
mediante cheque o transferencia electrénica.
Para los reembolsos de caja menor, el responsable del fondo hara la solicitud respectiva,
relacionando de manera pormenorizada los pagos realizados y adjuntando los soportes
para su legalizacion.
La Vicerrectoria Administrativa y Financiera revisar4 la solicitud de reembolso de caja
menor y verificard los soportes para su legalizacion, previo a la elaboracién del cheque
o la autorizacidn de la transferencia.
Los pagos que se realicen con recursos de caja menor contaran con la autorizacién del
responsable del respectivo fondo.
Los fondos de caja menor serdn de presupuesto y su reembolso serd mensual.
Los pagos mediante cheque o transferencia electrénica se realizaran con fundamento
en programacion semanal que presentara tesoreria a la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.
Todo cheque o transferencia electrénica, constard en comprobante de egresos,
revisado por contabilidad y por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y autorizado
por la Rectoria. Ademas llevard adjunto el (los) soporte(s) necesario(s) para su
legalizacion.
Todo cheque girado por la Institucién podra ser entregado a su beneficiario siempre
que se cuente con la respectiva provisién de fondos.
Todo cheque girado por la institucién llevara el sello restrictivo queordena que se pague
al primer beneficiario.
Habré un solo dia en la semana para la elaboracién de cheques y para el desembolso
mediante transferencia electrénica.
Habra un solo dia en la semana para la entrega de cheques y sera de conocimiento de
los proveedores de bienes y servicios.
El plazo para el pago de toda cuenta a partir de la fecha en gue sea radicada en tesoreria
es de ocho (8) dias calendario. La tnica razén para que se extienda dicho plazo es que
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no se cuente con la provision de recursos, de lo cual se le mantendra informado al
beneficiario.

En orden de prioridad los pagos se atenderan de la siguiente manera: seguridad social,
retenciones en la fuente, impuestos, obligaciones financieras, néminay proveedores de
bienes y servicios.

Una vez se firme el cheque se avisara al beneficiario para que lo reclame, en el evento
de no hacerlo dentro del término de sesenta (60) dias después de notificado, se anulara.
Tratandose de obligaciones laborales, se reemplazara por un nuevo cheque girado a
favor del banco autorizado por el gobierno, para constituir el depésito a favor del
beneficiario. Se exceptuan los cheques que deban ser entregados en la direccion del
domicilio del beneficiario, los cuales se deben entregar el mismo dia del giro, salvo que
no se tenga disponibilidad de recursos.

Los pagos con transferencia serdn autorizados por Rectoria. En cada pago por este
medio, reposara la transferencia impresa junto con la autorizacién de Rectoria, la cual
podra surtirse con la impresién de correo electrénico enviado para tal efecto.

Previo a la elaboracion del cheque, de la transferencia electrénica o de cualquier pago
en efectivo, tesoreria se cerciorard que se hayan practicado las retenciones y
descuentos procedentes. En caso de omisién, responderd por las sumas no
descontadas, sin perjuicio de la sancién disciplinaria a que hubiere lugar. Esta
responsabilidad recaerd en contabilidad cuando la omisién se origine en dicha
dependencia, o cuando calculos mal hechos deriven sanciones por correccién en las
declaraciones tributarias.

Las sanciones por extemporaneidad y los intereses moratorios que se causen como
consecuencia de la presentacion de las declaraciones después de vencido el plazo, se
imputaran al funcionario responsable de la mora salvo caso fortuito.

6. CONTROL DE CAMBIOS:
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