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1. OBJETO

Establecer los lineamientos para el registro, control y revision de facturas, cuentas de
cobro, y demas documentos para el pago oportuno de los compromisos adquiridos por
la institucion con sus diferentes proveedores (Internos y Externos).

2. ALCANCE

Este documento aplica para todas las actividades desarrolladas por la Universidad
Auténoma del Caribe, con el fin de efectuar la cancelacion de todos sus compromisos
legales, tributarios, proveedores internos y externos. Asimismo, lo descrito en los
numerales 5.1 al 5.3 del presente procedimiento aplican para lo contemplado en el Plan
ordenado de pagos, aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional bajo la Resolucién
No. 002965 del 08 de marzo de 2022.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus
fases:

e Profesional Contable,

v Por la recepcion digital del correo electrénico, de las facturas y/o cuentas de
cobro y 6rdenes de compra o de trabajo que llegan del area administrativa
(compras), recibos y demas documentos soporte.

v’ por revisar los soportes correspondientes y por registrar la informacion de la
radicacion en el ERP. En caso de no cumplir con los requisitos se regresa de
manera inmediata al &rea administrativa.

4 Por recibir las cuentas de cobro por devoluciones de estudiantes del area de

tesoreria.

v Por el envio de los documentos recibidos y radicados en el departamento de
contabilidad.

v' Por el envio posterior del comprobante contable al area de Tesoreria y el
documento soporte cuando se requiera y cierre del proceso de gestiéon. Los
soportes de la factura quedan cargados en el modulo de gestion documental del
ERP.

v Por recibir los contratos de transaccién firmado con empleados provenientes de
Talento Humano.

v Por el ingreso al ERP de la informacion tributara (Actividad Econémica) del RUT
del proveedor y codificacion.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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4,

v Por la contabilizacién de las facturas electrénicas y/o cuentas de cobro, servicios
publicos y demas documentos equivalentes que llegan del area administrativa
(compras) y por el envio del comprobante y documento soporte cuando se
requiera a tesoreria para el cierre de la gestion.

Auxiliar Administrativo de Tesoreria,

v’ Por verificar y confirmar en el sistema la informacion del pago a girar y la
elaboracion del comprobante de egreso. También por el archivo de los soportes
fisicos de los pagos, adjuntandoles los soportes del banco con el resultado del
pago exitoso y enviarlo a la dependencia interna y externa que solicité el pago.
En caso de no disponer de un auxiliar de archivo, esta funcion la realizara el (la)
auxiliar de tesoreria.

v’ Por registro de caja menor en el ERP y posterior generacion de comprobante de
pago para ser enviada al profesional administrativo de Tesoreria.

v Por recibo de solicitudes de aprobacién de cruce de cuentas y posterior tramite
del mismo con el registro en el ERP y aplicacion de este.

Profesional Administrativo de Tesoreria,

v Por recibir los comprobantes contables y validarlos en el ERP para realizar el
respectivo pago.

v’ Por elaborar la orden de pago por los diferentes conceptos.

v Por el envio de la orden de pago y comprobante.

v' Por el envio de documentaciéon de creaciéon de proveedores nuevos ante la
Fiducia.

v’ Por notificacion a talento humano para firma de los exempleados para proceso
de pago de liguidaciones definitivas.

v Por elaboracién diaria de los saldos disponibles.

Coordinador(a) de Tesoreria, por elaborar propuesta de los pagos a proveedores
y otros conceptos segun los flujos de caja para autorizacion por parte del Vicerrector
Administrativo y Financiero y Rector de la Universidad. Por la anulacién en el ERP
segun las causales.

Vicerrector Administrativo y Financiero, por Autorizar y firmar los pagos
propuestos por el equipo de Liquidez en atencion del flujo de caja de la universidad.

DEFINICIONES

4.1. Comprobante de cuentas por pagar: Documento donde se registra las

imputaciones contables en el momento de la causacion.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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4.2. Comprobante de egresos: Documento donde se registra las transacciones
cuando se realiza el pago.

4.3. Orden de pago: Documento donde se registra la informacién del pago cuando el
medio de pago que se utiliza es a través de una entidad fiduciaria.

4.4. Proveedor: Persona natural o juridica que surte a otra empresa de existencias,
gue posteriormente utiliza para su funcionamiento, venta o transformacion.

4.5. Documentos para pago: Documentos soporte electrénico y/o equivalente del
desembolso que se requieren para legalizar el pago.

4.6. Documento Soporte: Es aquel documento soporte que reemplaza a la factura, en
las operaciones econdOmicas realizadas que no estan Obligados a facturar. El
documento soporte en ningln momento puede reemplazar la factura si existe la
obligacion legal de expedirla.

4.7. ERP: Sistema de Informacién Administrativo y Financiero de la Universidad
Auténoma del Caribe.

4.8. Ordenador de Pago: Son los funcionarios de la Universidad Autbnoma del Caribe,
designados por el Representante Legal, como firmas autorizadas ante la

Fiduciaria.

5. DESARROLLO

5.1. GENERALIDADES

7

% Requisitos de la Facturay Documento Soporte Electrénico.

Estatuto tributario, Art. 617. “Para efectos tributarios, la expedicidon de factura a que
se refiere el articulo 617 consiste en entregar el original o copia de esta, con el lleno
de los siguientes requisitos:

Resolucion 0167 de 2021 y modificacién en Resolucion No 000488 del 29 de Abril de 2022
Obligados a expedir Documento soporte electrénico.

a) Estar denominada expresamente como factura de venta electrénica.
b) Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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c) Apellidosy nombre o razon social y NIT del adquirente de los bienes o servicios,
junto con la discriminacién del IVA pagado.

d) Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta.

e) Fecha de su expedicion.

f) Descripcion especifica 0 genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

g) Valor total de la operacion.

h) El nombre o raz6n social y el NIT del impresor de la factura.

i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

i) Las facturas deben contener codigo CUFE.

Nota 1. Al momento de la expedicién de la factura los requisitos de los literales a), b), d)
y h), deben estar previamente impresos a través de medios litograficos, tipograficos o de
técnicas industriales de caracter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de
facturacion por computador o maquinas registradoras, con la impresion efectuada por
tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresién previa.

% Documento Soporte Electrénico.

Para emitir el Documento soporte electrénico se debe cumplir con los requisitos
sefalados en el articulo 1.6.1.4.12 del D. Reglamentario 1625 de 2016 y resolucion

0167 de 2021 y Resolucién No 000488 del 29 de Abril de 2022

X3

%

Soporte para la Gestion de Pagos a Terceros.

Los soportes que se deben entregar en la oficina de Tesoreria, al Profesional
Administrativo encargado de la recepcion y tramite de los pagos, dependiendo del
tipo de compra o servicio segun las siquientes categorias son:

» Compra de bienes:
- Factura que cumpla los requisitos de Ley, segun Art 617 del Estatuto
Tributario. Para los casos de Empresas o0 personas naturales no comerciantes
o inscritas en el régimen simplificado que no estan obligados a facturar, deben
presentar la cuenta de cobro, adjuntando el formato del documento soporte
electronico sefialado en el punto 5.1 y nota 1.
- Entrada de almacén.
- Certificacion bancaria de la cuenta del proveedor.
- Fotocopia del RUT si es persona juridica y de la cédula si es persona natural.

- Orden de compra debidamente autorizada por el ordenador del gasto.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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Nota 2.

¥v' Cuando se le pague a un proveedor por anticipado, una vez que el area solicitante
reciba la mercancia del proveedor debe recopilar todos los documentos y entregarlos
al dpto. de Tesoreria en los horarios establecidos para que sean adjuntados al egreso.
v Para los casos en que el proveedor facture el 100% de la Orden de Compra, pero no
realice el despacho completo, el pago del saldo no se realiza hasta que complete el
100% del despacho, en ese caso almacén debe adjuntar la entrada de almacén del
faltante para poder pagar la factura al proveedor.
¥v' En caso de que el proveedor no despache el 100% de la orden de compra, debe
reemplazar la factura por la cantidad realmente entregada.

> Servicios:

- Factura que cumpla los requisitos de Ley, segun Art 617 del Estatuto
Tributario. Para los casos de empresas o0 personas naturales no comerciantes
no obligados a facturar, deben presentar la cuenta de cobro, adjuntando el
documento soporte de cuenta de cobro, de acuerdo con los requisitos
sefialados en articulo 1.6.1.4.25 el Decreto 1625 de 2016 y resolucién 0167

de 2021 y Resolucion No 000488 del 29 de Abril de 2022.

- Certificacion bancaria de la cuenta del proveedor.

- Orden de Trabajo generada en el ERP.

- Fotocopia del RUT si es persona juridica y de la cédula si es persona natural.

- Comprobante de contabilidad de cuenta por pagar.

- Copia del anuncio publicitario realizado, para el caso de publicaciones en
medios impresos.

- Contrato segun lo requiera.

Nota 3. Cuando se le pague a un proveedor por anticipado, una vez el proveedor preste
el servicio, el area que lo solicitd debe recopilar todos los documentos y entregarlos al
dpto. de Tesoreria, en los horarios establecidos para que sean adjuntados al egreso.

» Contratos Prestaciéon de Servicios para la Operacién o Convenios:

- Factura que cumpla los requisitos de Ley, segun Art 617 del Estatuto
Tributario. Para los casos de personas naturales no comerciantes no
obligados a facturar, deben presentar la cuenta de cobro, adjuntando el
formato del documento soporte electrénico, de acuerdo con los requisitos
sefialados en articulo 1.6.1.4.12 el Decreto 1625 de 2016 y resolucién No 0167
2021 y resolucién 0167 de 2021 y Resolucion No 000488 del 29 de Abril de

2022.
- . Para este caso el

automaticamente por el ERP.

formato de documento soporte es generado
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- Copia del contrato que realiz6 la UAC con el contratista, firmado por las partes
y con Vo.Bo. del area juridica.

- Copia de la planilla de seguridad social correspondiente al mes en que se
realizé el servicio (para el caso de la prestacién del servicio). Mes vencido a
partir del 1 de octubre de 2018, de acuerdo con el decreto 1273 de 2018.

- Orden de Trabajo autorizada por el ordenador del gasto en el Sistema.

- Certificacion bancaria de la cuenta del proveedor.

- Comprobante de cuentas por pagar expedido por el departamento contable.

- Fotocopia del RUT si es persona juridica y de la cédula si es persona natural.

- Informe de supervision segun lo requiera.

Nota 4. Cuando se le pague a un proveedor por anticipado, una vez el proveedor preste
el servicio, el area que lo solicitdé debe recopilar todos los documentos y entregarlos al
dpto. de Tesoreria, en los horarios establecidos para que sean adjuntados al egreso.

» Contratos de Asesorias y Consultorias para la Operacion o Convenios:

- Factura que cumpla los requisitos de Ley, segun Art 617 del Estatuto
Tributario. Para los casos de Empresas 6 personas naturales no comerciantes
no obligados a facturar, deben presentar la cuenta de cobro, adjuntando el
formato del documento soporte que genera automaticamente el ERP, de
acuerdo con los requisitos sefialados en articulo 1.6.1.4.25 el Decreto 1625 de
2016 y resolucién No 0167 2021 y resolucién 0167 de 2021 y Resoluciéon No

000488 del 29 de Abril de 2022.
- Para este caso el

autométicamente por el ERP.

- Copia del contrato que realiz6 la UAC con el proveedor o contratista, firmado
por las partes y con VoBo del &rea juridica de la Universidad.

- Copia de la planilla de seguridad social correspondiente al mes en que se
realizé el servicio (para el caso de la prestacién del servicio). Mes vencido a
partir del 1 de octubre de 2018, de acuerdo con el decreto 1273 de 2018.

- Orden de Trabajo autorizada en el Sistema.

- Copia de las pdlizas, expedidas por la compafiia aseguradora, requeridas en
el contrato.

- Copia del acta de inicio, avance y final del proyecto, segln sea el caso y la

etapa del proyecto. (Si aplica).

formato de documento soporte es generado

- Informe del avance o finalizacién del proyecto, expedido por el supervisor del

proyecto.
- Certificacion bancaria de la cuenta del proveedor.
- Fotocopia del RUT si es persona juridica y de la cédula si es persona natural.
- Comprobante de contabilidad de cuenta por pagar.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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Nota 5. Todos estos soportes se deben adjuntar, ain en el caso de anticipos los cuales
deben estar debidamente acordados en el contrato, teniendo en cuenta que para el
anticipo como todavia no se ha iniciado la prestacion del servicio, no aplicaria informe
de avance o finalizacién del proyecto.

» Pagos al Personal

- NOmina:

» Comunicacion Interna o correo electronico expedido por el Director (a) de

Talento Humano o funcionario designado por el mismo, certificando el valor

de la nébmina a pagar.

* Archivo plano generado en el portal de academia de la Universidad
suministrado por parte del Departamento de Tecnologia de la Informacién.

- Seguridad Social:
* Relacion con el N°. de planilla, valor y mes a pagar por concepto de
Seguridad Social. También debe contener los datos del operador, el usuario

y la contrasefa. Esta relacion debe venir diligenciada y firmada por el (la)
Coordinador de Némina y Seguridad Social y/o el Director (a) de Talento
Humano.

- Descuentos de Némina:

* Relacion con los descuentos de némina por los diferentes conceptos

(Libranzas, Descuentos, Cuotas sindicales, AFC, ahorros voluntarios,

embargos, fondo de empleados etc.). Esta relacién debe traer Vo.Bo. del

Vicerrector Administrativo y Financiero, y firmada por el Coordinador de
Némina y Seguridad Social y el Director (a) de Talento Humano.

* Certificacién bancaria de la entidad donde deben hacerse los pagos y/o

planillas segun sea el caso.

 Fotocopia del RUT o cédula del trabajador, cuando el pago sea a nhombre de

la persona.

- Cesantias a Fondos de Cesantias:
* Planilla de cada uno de los fondos con el valor total a pagar.
* Informacién y/o documentacion de pagos por PSE.

Nota 6. Si el pago se realiza en linea, los documentos que se deben adjuntar son:
v" Archivo Plano.
v" Usuario y contrasefia del operador de pagos En Linea.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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Se

De

Cesantias parciales:

* Liquidacién parcial de cesantias liquidada del Programa de némina.

« Solicitud del trabajador de la liquidacién parcial de cesantias con los soportes
de acuerdo con la legislacion laboral para cada una de las opciones para
retiros parciales. (Estos documentos deben ser validados por la oficina de
Talento Humano)

« Comunicacion Interna expedida por Talento Humano con Vo. Bo del
Vicerrector Administrativo y Financiero y Rector aprobando el pago.

* Certificacion bancaria de la cuenta del trabajador donde se debe realizar la
consignacion o transferencia.

 Fotocopia de la cédula del trabajador.

Impuestos:

Comprobante de contabilidad de cuentas por pagar.

Formulario de pago de la entidad a la que se debe pagar el impuesto.
Contabilidad envia el comprobante contable y el recibo oficial, para que
tesoreria haga su proceso de pago.

rvicios Publicos:

Recibos expedidos por la entidad prestadora del servicio.

Solicitud por correo electrénico por el Coordinador de Infraestructura vy
Servicios Generales o el colaborador que éste asigne, relacionando los
recibos de servicios publicos a pagar.

Comprobante de Contabilidad de Cuentas por Pagar.

Viéticos:

Solicitud de Autorizacién de viajes y viaticos firmada por el Director de Area.
Para el caso de viéticos de docencia deben traer ademas del Vo. Bo del
Director de Departamento o de area y el Vo. Bo del Vicerrector Académico.
Para el caso de Viaticos del area Administrativa, deben llevar, ademas del
Vo.Bo del jefe de area y el Vo.Bo del Vicerrector Administrativo y Financiero.
Orden de Trabajo.

Certificacion Bancaria.

Fotocopia de la Cédula.

Comprobante de Cuentas por Pagar, expedido por contabilidad.

volucion de Estudiantes:

Cuenta de cobro firmada por el estudiante.

Fotocopia del acta donde fue aprobada la devolucién al estudiante.

Reporte de Cuenta estudiantil emitida por usuarios del departamento de
crédito y cartera.

Certificaciéon bancaria donde debe hacerse el pago al estudiante.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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Nota 7.

Fotocopia de la cédula del estudiante.

Comprobante contabilidad de Cuentas por pagar.

Formato de Reintegro de Giros — Icetex, cuando la devolucién se deba hacer
directamente a esta entidad. Este documento es expedido por el departamento
de Crédito y Cartera.

Para casos de devoluciones de ICETEX es confirmada mediante correo
emitido por el funcionario de ICETEX del departamento de crédito y cartera.
Documento soporte suministrado por el departamento de contabilidad.

v" Cuando el estudiante sea menor de edad y no tenga cuenta bancaria, puede
autorizar en la cuenta de cobro o en una carta, que la devolucién se haga en una
cuenta de alguno de sus padres o acudiente, para lo cual debe adicionar certificacion
bancaria de su cuenta y fotocopia de la cédula.

v' Cuando el estudiante por error pague doble el valor de matricula o cualquier otro
concepto, la devolucién se hace con los soportes donde se evidencie el ingreso en
la cuenta bancaria de la Universidad y en estos casos la devolucién no requiere ir al
Consejo Administrativo y Financiero ni a ningin otro comité, sin embargo, si requiere
autorizacion del Vicerrector Administrativo y Financiero.

» Caja Menor:

K/

Solicitud de reembolso de caja menor en formato de gestién de calidad GF-
CT-PR-01 firmado por el responsable de la caja menor y su jefe inmediato.
Recibos de caja menor a reembolsar, diligenciados y autorizados por los jefes
o directores de area.

Facturas de venta, guias aéreas, tiquetes de caja registradoras o cualquier
otro documento que soporte la compra.

Relacion tomada del Sistema de informacién Financiero CIMA, con la
contabilizacién de los comprobantes de caja menor generado por Tesoreria.

% Tipologiadelos conceptos por los cuales se pueden hacer cruces de cuentas:

» Empleados:

Primas.

Primas extralegales.

Salario.

Vacaciones.

Liguidaciones definitivas.

Retiro de Cesantias parciales, régimen anterior.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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» Proveedores:

- Las solicitudes de proveedores deben llegar a tesoreria y se eleva al
Vicerrector Administrativo y Financiero, quien aprueba, y regresa a tesoreria,
para aplicacion de la nota crédito, y se le remite a la unidad correspondiente.
* Por eventos (Unidad de Servicios)

» Por matricula (Crédito y Cartera)

5.2 DESCRIPCION POR FASES

1. Revision inicial de documentos: El Profesional Contable, recibe del area de
compras, las facturas y/o cuentas de cobro de los diferentes proveedores de bienes y
servicios y/o documentos de las areas detalladas en el punto 3. de Responsables, de
las dependencias de la Universidad, junto con los soportes correspondientes segun la
categoria detallada en este procedimiento “Soportes para la gestion de pagos a
terceros”. Una vez verificados que cumplan los requisitos, registra en el ERP la
informacion de radicacion de la cuenta y se procede a su contabilizacion. En caso de no
cumplir con los requisitos se le regresan los documentos al area de compras.

Posterior a este proceso el Profesional Contable envia los documentos ya contabilizados
al Profesional Administrativo de Tesoreria, encargado de cumplir con el procedimiento
de la elaboracién de las 6rdenes de pago.

Nota 8. En el caso de que la obligacion se encuentre incluida en el Plan de pagos, desde
la Unidad Financiera, se debe validar la cuenta solicitada para pago en la relacién de
acreencias ordenadas segun la prelacion de pagos definida en la Ley.

2. Elaboracién de 6rdenes de pago: El Profesional Administrativo de Tesoreria
elabora la orden de pago y la envia al auxiliar de tesoreria para que adjunte los soportes
respectivos, para su posterior validacion por parte de la Coordinacion de Tesoreria.

Nota 9. Para el caso de caja menor, el auxiliar administrativo adscrito al area de
Tesoreria genera la relacion tomada del ERP con el cual se contabilizan los
comprobantes de caja menor. Documento que anexa a la misma.

3. Revisiony autorizacion de pago: Semanalmente o cuando la situacion lo requiera,
el equipo de Liquidez, de acuerdo con la situacion de caja, se reinen para analizar el
tema de liquidez de la entidad y de ese andlisis se hace una programacion de pagos.

Los pagos que surjan durante la semana o pagos urgentes o imprevistos se realizan de
acuerdo con la urgencia requerida, cumpliendo todos los requisitos.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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4. Aprobacion por parte del Vicerrector Administrativo y Financiero: Una vez el
equipo de Liquidez aprueba la programacién de pagos propuesta por el Coordinador de
Tesoreria, el Vicerrector Administrativo y Financiero remite la relacibn de pagos
aprobados via correo electrénico, con destino al Departamento de Tesoreria para su
ejecucion.

5. Orden de pago o giro: El Profesional Administrativo procede a realizar en CIMA la
orden de pago segun autorizacion por parte del Vicerrector Administrativo y Financiero
y se le envia al Rector, para su firma y posterior envio a la fiducia.

Nota 10.

- En caso de que la orden de pago no cumpla con las especificaciones para ser
aprobada, tal como error en fecha, en cuenta, falta de soportes, cambio en la fecha
de pago, etc.., se procede a hacer la anulacién en el sistema por parte del
Coordinador de Tesoreria.

- Para el caso de é6rdenes de pago la fecha del giro en el sistema sera la fecha del
aplicativo de pago.

6. Giro en el ERP: Una vez la orden de pago es aprobada en el ERP, el auxiliar
administrativo (a) encargado de esta funcion procede a hacer el giro en el ERP.

7. Remision de 6rdenes de pago a la fiduciaria para realizar el pago: Una vez
aprobadas las 6rdenes de pago, se remiten a Rectoria a través de un correo electrénico
para ser radicadas en la Fiduciaria via online.

Nota 11. La Fiducia segun condiciones del contrato, tiene hasta dos dias habiles, para
realizar el pago.

8. Confirmacién de Pago: La Fiducia, una vez realiza el pago, envia por correo los
soportes de la orden de pago escaneados y el soporte de pago exitoso o rechazado por
parte del banco a Rectoria.

9. Archivo: Siel pago es exitoso el auxiliar administrativo adscrito a Tesoreria archiva
el soporte y lo adjunta al egreso correspondiente y archiva las 6rdenes de pago en forma
consecutiva por mes y afio de manera digital. Si el pago resulta no exitoso se procede a
averiguar los motivos del rechazo y se efectla la correccion correspondiente con las
areas involucradas. Una vez aclarado el motivo del error se hace nuevamente la orden
de pago subsanando el error y se continta con el proceso indicado anteriormente.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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5.2. PAGOS URGENTES

Los pagos urgentes se reciben hasta las 10:00 a.m. para poder ser radicados en la
fiducia el mismo dia o maximo al dia siguiente, si se reciben después de 10:00 a.m
quedan para el siguiente dia habil.

Se debe tener en cuenta que la fiducia realiza los pagos hasta dos dias habiles después
de radicada la orden.

Se considera pago urgente el que surge por un imprevisto o aquellos que de no hacerse
inmediatamente le puede ocasionar multas, moras o sanciones a la Universidad y debe
venir con las autorizaciones y soportes correspondientes, de acuerdo con la categoria a
que corresponda el pago.

5.3. SOLICITUD DE ANTICIPO

1. Solicitud de anticipo a funcionarios: La persona que solicita el anticipo debe
diligenciar en su totalidad el formato de Solicitud de anticipo que se encuentra en el
Sistema de Gestion de Calidad.

Nota 12. La solicitud de anticipo no garantiza la aprobacién del mismo, para ello se
necesitan las autorizaciones correspondientes del ordenador del gasto.

- Modalidades de anticipo:

Gastos de viaje: El funcionario de la instituciébn que va a viajar debe cumplir con el
procedimiento de Gestion de Viajes Nacionales e Internacionales CS-BS-PR-02 y
radicarlos en el area de Tesoreria, con minimo 10 dias h&biles de anticipacién a la fecha
requerida del desembolso

2. Comprade Bienes o Contrataciéon de servicios, de asesorias y consultorias:
El funcionario de la institucion que requiere hacer una compra o contratar un servicio,
que requiera un anticipo, debe diligenciar en su totalidad el formato de Solicitud de
anticipo que se encuentra en el Sistema de Gestion de Calidad y gestionar autorizacién
ante el Vicerrector Administrativo y Financiero. para su posterior proceso de pago.

Para su legalizacion se deben soportar los documentos establecidos en el presente
procedimiento de pagos a terceros y cumplir con lo establecido en el item 5.2.
DESCRIPCION POR FASES

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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Nota 13: Una vez contabilidad realice la causacion de los soportes recibidos del Dpto.
de compras, por concepto de legalizacion de anticipos, procede a enviar correo al
Auxiliar Administrativo de tesoreria, para la aplicacion de la Nota Crédito (NC)

3. Revision de la solicitud: El Vicerrector Administrativo y Financiero previa revision
de la solicitud y sus soportes, autoriza el trdmite de la misma. De no ser autorizada la
solicitud, se le informa al area solicitante las razones por las cuales no se autoriza el
tramite.

4. Remisién a Contabilidad y Compras: Una vez aprobadas las solicitudes de
anticipo, cada area responsable de la solicitud las radica en Tesoreria con el Coordinador
de Tesoreria, quien las pasa a Contabilidad donde se verifica que el solicitante no tenga
anticipo pendiente por legalizar. Una vez revisando por el area de Contabilidad el
Coordinador de Tesoreria lo remite para autorizacion de pago, una vez se autoriza, se
remite al profesional administrativo para la elaboracién de la orden de pago. A su vez, el
profesional administrativo remite por correo electrénico la Orden de pago al Coordinador
de Compras para su seguimiento al proceso de legalizacion y copia al contador para su
conocimiento.

En caso de que el anticipo entregado no lo haya legalizado en el tiempo estipulado en
este procedimiento, y si después de solicitar via correo electrénico o comunicacién
interna la legalizacion de éste, no se obtiene respuesta por parte del funcionario, este
departamento procede a notificar a Talento Humano para que proceda a hacer efectivo
el numeral 4 establecido en el formato de Solicitud de anticipo:

“Mediante la suscripcion del presente documento declaro bajo la gravedad de juramento,
gue el anticipo solicitado sera destinado exclusivamente para los fines detallados en su
justificacion. Asi mismo, declaro libremente que asumo la responsabilidad de garantizar
la correcta ejecucion del anticipo y, en cualquier caso, si en un plazo no mayor a 5 dias
habiles contados a partir del dia en que finalice la actividad para lo cual fue solicitado,
no entregare la legalizacion del anticipo con los soportes para tal fin, autorizo a la
Universidad Autonoma del Caribe para que el monto de este sea descontado de mi
salario o de mis prestaciones sociales en caso de retiro “

5. Legalizacion del Anticipo: El responsable del anticipo debe legalizar el mismo
mediante el ERP financiero, realizando la respectiva solicitud de trabajo o servicio de
acuerdo con el procedimiento de Compras de Bienes y contratacion de servicios, a mas
tardar 5 dias habiles después que finalice la actividad para lo cual fue solicitado dicho
anticipo.

El tramite de la solicitud sigue su curso establecido en el item 5.2 DESCRIPCION POR
FASE hasta llegar al Dpto. de Contabilidad para su contabilizacion.

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA
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El solicitante debe adjuntar al formato las facturas o cuentas de cobro que cumplan con
los siguientes requisitos:

a. Facturas originales a nombre de la Universidad Autbnoma del Caribe con NIT.
890.102.572-9. Las facturas que soporten los gastos deben cumplir los requisitos
exigidos por la DIAN Art. 617 E.T. (Fecha y nombre del proveedor, razén social,
direccion, etc.).

b. Las facturas no deben presentar tachones, ni enmendaduras.

c. Lafecha de expedicion de la factura debe ser coherente con la fecha de la actividad
para lo cual se solicit6 el anticipo.

d. Las cuentas de cobro deben indicar el Nit de quién la emite, el concepto por el cual
se esta cobrando y deben estar expedidas a nombre de la Universidad Autbnoma
del Caribe con NIT. 890.102.572-9.

El responsable del anticipo debe realizar las retenciones aplicables a los proveedores
qgue cumplan con los requisitos para ello. Dichas retenciones deben descontarse en el
momento de realizar el pago al proveedor.

Nota 14.

- En caso de requerir aclaracién en relacion con las retenciones a realizar, debe
solicitar la asesoria del area de Contabilidad antes de realizar el pago al proveedor.
En caso de que se requiera aplicar las retenciones de ley y estas no se efectlen, se
procedera a cargarlas en cuenta al solicitante del anticipo.

- La persona a la que se le haya entregado un anticipo no podra solicitar otro para el
mismo proyecto si no ha legalizado el anticipo entregado.

5.4. ANTICIPO A PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS

1- Compra de Bienes o Contratacion de servicios, de asesorias y consultorias:
El Proveedor contratado por la institucion que requiera un anticipo, para ejecutar un
servicio o para compras, establecido previamente en el contrato o en orden de compra.

Nota 15. Este anticipo se debe registrar por el médulo de proveedores, para que, al
momento de causar la factura final, previo cumplimiento con todo lo establecido en el
item 5.2 DESCRIPCION POR FASE, este anticipo sea descontado de manera
automética, reflejando su saldo a pagar.

6 REFERENTES NORMATIVOS
- Plan unico de cuentas (PUC) NIIF IES.
- Politicas Financieras.
- NIIF

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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7 REGISTROS

p—- ) Nivel de ) Tiempo de Retencién
Cadigo Nombre Tipo Acceso Almacenamiento Responsable Archivo Gestion Archivo Central
NA Comprobante de Digital Restringido Slstema_ERP y Profesional Permanente Permanente
cuentas por pagar Archivo Contable
NA Orden de pago Digital Restringido S|stema_ERP y A.u?('“ar. Permanente Permanente
Archivo administrativo
NA Comprobante de Digital Restringido S|stema_ERP y A.u?('“ar. Permanente Permanente
egreso Archivo administrativo
NA Documento para Digital Restringido Archivo A_uxlllar_ Permanente Permanente
pago y soportes administrativo
- i . Auxiliar
NA Orden de compra Digital Restringido Archivo e . Permanente Permanente
administrativo
- i ) Auxiliar
NA Cuenta de cobro Digital Restringido Archivo e . Permanente Permanente
administrativo
- i . Auxiliar
NA Factura Digital Restringido Archivo .t ) Permanente Permanente
administrativo
NA Documento Soporte Digital Restringido SlstemalERP y A_u?<|||arl Permanente Permanente
Archivo administrativo
GFTS-PR-01- | gijicitud de Anticipo Digital Restringido Archivo Auxiliar Permanente Permanente
02 administrativo
GF-TS-PR-01- Legalizacion de Digital Restringido Archivo Auxiliar Permanente Permanente
04 Anticipo administrativo

La versidn vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




