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Resolucion de Rectoria No. 268.
Del veintiséis (26) de julio de 2021.

Por medio de la cual se acoge La Politica Contable y Financiera de la Institucién
Universitaria Latina UNILATINA.

La Rectora de la Institucion Universitaria Latina UNILATINA.
En uso de sus atribuciones estatutarias vy,

Considerando:

Que el literal b del articulo treinta y cuatro (34) de los estatutos de la Institucion
faculta al Rector para Dirigir y coordinar las labores académicas, administrativas,
financieras y de servicios, de acuerdo con las normas legales, los estatutos y las
reglamentaciones y orientaciones del Consejo Directivo.

Resuelve:

Primero. Acoger La Politica Contable y Financiera de la Institucion Universitaria
Latina UNILATINA, el cual quedara asi:

Capitulo I.
Politica Contable y Financiera.

Art. 1. Contexto Legal. UNILATINA ofrece programas de Educacion Superior y
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en cumplimiento al articulo 67
de la Constitucion Politica de Colombia que establece que la educacién es un
derecho y un servicio publico con una funcién social que permite el acceso al
conocimiento, la ciencia y la tecnologia en donde el Estado regulara y supervisara
la calidad, la cobertura, el acceso y la permanencia dentro de las Instituciones.

UNILATINA actia con autonomia administrativa y financiera en el marco de lo
establecido en el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 y el articulo que establece que
las instituciones privadas de Educacion Superior deben ser personas juridicas de
utilidad comun, sin animo de lucro, organizadas como corporaciones, fundaciones
0 instituciones de economia solidaria.

UNILATINA en cumplimiento al articulo 6° de la Ley 1478 de 1994 defini6 su estudio
de factibilidad socioecon6mica, enunciando la capacidad econdmica y financiera la
cual garantiza el desarrollo de los planes y programas académicos, administrativos
de inversion, de funcionamiento, de investigacion y de extensién con indicacién de
la fuente, destino y uso de los recursos, con lo cual obtuvo su Personeria Juridica
mediante Resolucién No. 8530 de junio 6 de 1983.
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UNILATINA prepara sus estados financieros de conformidad con lo establecido en
la Ley 1314 de 2009 y reglamentados por el Decreto 2420 de 2015.

Art. 2. Objetivo. Establecer los lineamientos para la administracion confiable,
transparente y eficiente de los recursos financieros de la Institucion Universitaria
Latina UNILATINA, para el cumplimiento de su mision de “Formar profesionales
empresarios, con alta calidad humana, y con una mentalidad abierta al mundo
globalizado. Que contribuyan al desarrollo empresarial, al acceso a la sociedad del
conocimiento y a las necesidades de recursos humanos del sector productivo del
pais. Mediante la educacion, la investigacion, la extension y la proyeccién social”.

Art. 3. Alcance. La politica de administracion de recursos financieros de
UNILATINA contempla la planeacién, administraciéon y reporte de los recursos
econémicos de manera que le permitan cumplir con sus objetivos propuestos en su
Plan Estratégico de Desarrollo y le asegure su crecimiento institucional.

Art. 4. Principios. Confidencialidad: Las partes involucradas en la administracion
de recursos financieros en UNILATINA propenden por conservar la debida reserva
respecto a la informacién sensible y los documentos manejados.

Legalidad: Los procesos de manejo de los recursos econémicos en UNILATINA se
realizan siempre con el apego a las normas legales y procedimientos establecidos.

Obligatoriedad: Las politicas externas e internas son de obligatorio cumplimiento
por parte de los funcionarios vinculados con los procesos que manejen recursos
econdémicos.

Transparencia: UNILATINA propende por que el manejo de sus documentos y
recursos econdmicos se manejaran de forma clara, ordenada y con apego a las
leyes y procedimiento establecidos.

Art. 5. Estructura Organizacional. El direccionamiento estratégico de los recursos
economicos en UNILATINA esta en cabeza del maximo érgano de gobierno, que es
el Consejo Superior, quien delega funciones en la Rectoria y Representante Legal.
La revision de los movimientos financieros de UNILATINA estd a cargo de la
Revisoria Fiscal.

El manejo de los documentos y recursos econdmicos se hace a través de las
dependencias respectivas establecidas en el Resolucion de Rectoria No. 251 del
primero de febrero de 2021 que actualiza el organigrama y la estructura académico-
administrativa, como son Contabilidad y Tesoreria, entre otras.

Art. 6. Origen y Clasificacion de los Recursos. Los recursos economicos
percibidos por la Institucién Universitaria Latina UNILATINA son producto del
cumplimiento del objetivo misional y se clasifican de acuerdo con los lineamientos
legales, en especial por requerimientos de reporte al Sistema Nacional de
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Informacién de Educacién Superior SNIES del Ministerio de Educacion Nacional y
se clasifican en los siguientes rubros.

Art. 7. Ingresos:

1 Matriculas — Pregrado.

3 Matriculas - Educacion No formal.

4 Otros Ingresos Académicos — Inscripciones.

5 Otros Ingresos Académicos - Derechos de Grado.

6 Otros Ingresos Académicos — Supletorios.

7 Otros Ingresos Académicos - Cursos de Vacaciones.

8 Otros Ingresos Académicos — Carnés.

9 Otros Ingresos Académicos - Productos y servicios especializados.
10 Otros Ingresos Académicos.
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Contratos y Convenios — Investigacion.

Contratos y Convenios — Extension.

Contratos y Convenios - consultorias y Asesorias.
No Operacionales - Venta de Servicios.

No Operacionales - Recuperacion de Cartera.

No Operacionales — Arrendamientos.

No Operacionales — Fotocopias.

N R R R R R
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23 No Operacionales — Otros.
25 Recursos de Capital - Rendimientos Financieros.
26 Recursos de Capital — Crédito.

N
~

Recursos de Capital — Otros.

Art. 8. Gastos:

Gastos de personal - gastos laborales de personal docente de planta.
Gastos de personal - gastos laborales de personal docente ocasional.
Gastos de personal - gastos laborales de personal docente catedra.
Gastos de personal - gastos de personal docente otras vinculaciones.
Gastos de personal - gastos de personal no docente.

Otros gastos — honorarios.

Otros gastos — asesorias.

Otros gastos - servicios publicos.

10 Otros gastos - servicios vigilancia.

11 Otros gastos - dotaciones y suministro a trabajadores.

12 Otros gastos - adecuaciones, mantenimientos y reparaciones.
13 Otros gastos - gastos de viaje.

14 Otros gastos — impuestos.

©Coo~NOOPr~rWNER
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15 Otros gastos — arrendamientos.

16 Otros gastos - publicidad, propaganda y mercadeo.

17 Otros gastos - otros gastos.

18 No operacionales — comisiones.

19 No operacionales — financieros.

20 No operacionales — extraordinarios.

21 No operacionales — otros.

22 Proyectos de inversion — investigacion.

23 Proyectos de inversion — publicaciones.

25 Proyectos de inversion - eventos académicos.

28 Proyectos de inversion - movilidad académica y administrativa.
29 Proyectos de inversion - bienestar universitario.

30 Proyectos de inversion - infraestructura fisica bienes muebles.
31 Proyectos de inversion - infraestructura fisica bienes inmuebles.
32 Proyectos de inversion - infraestructura tecnoldgica.

Art. 9. Segregacion de Recursos. Los recursos econdmicos de UNILATINA se
planean a corto, mediano y largo plazo, en articulacion con los objetivos estratégicos
institucionales.

Corto Plazo: La prevision de los ingresos para periodo fiscal (365 dias), se realiza
mediante la proyeccion de los costos previstos en los rubros autorizados por las
entidades de control, el cual se materializa mediante la aprobacion de la resolucién
de derechos pecuniarios. Documento aprobado con apego a los requisitos legales
del Ministerio de Educacién Nacional y publicado en los medios oficiales de la
institucion.

Los gastos a corto plazo estan previstos para el cubrimiento de los gastos
operacionales y los proyectos de inversion definidos.

Los recursos econdmicos a mediano y largo plazo seran los previstos para inversion
en proyectos definidos en el Plan Estratégico de Desarrollo.

Art. 10. Destinacién de Recursos. Acorde con las normas legales Unilatina
destinard en cada ejercicio economico de forma permanente los siguientes
recursos:

Articulo 118 de la Ley 30 de 1992: “Cada institucion de Educacion Superior
destinara por lo menos el dos por ciento (2%) de su presupuesto de funcionamiento
para atender adecuadamente su propio bienestar universitario.”

Resolucion 50 del 23 de septiembre de 2010 “Destinar el 5% del presupuesto de la
Institucion Universitaria Latina UNILATINA” para garantizar la implementacion del
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plan de desarrollo de investigacion, segun lo ordenado por el Proyecto Educativo
Institucional PEI”

Art. 11. Controles. UNILATINA establece como medios de validacion del uso de
los recursos econdmicos los siguientes:

Las transacciones econdémicas se registraran de manera oportuna en el aplicativo
contable utilizado por la institucion.

La validacion de los procesos de adquisicion de materiales, insumos mediante la
conservacion de los documentos soporte de todo el proceso contractual.

Pago de todas las obligaciones mediante los canales electronicos de las
institucionales financieras aprobadas.

Arqueos de cajas principales y menores en los tiempos establecidos por la Revisoria
Fiscal.

Verificacion de reportes de matriculas registradas en el aplicativo académico con el
aplicativo contable.

Informe anual emitido de forma independiente por la Revisoria Fiscal.
Art. 12. Reportes.

e Reporte diario de Tesoreria

Reporte semestral de compras para inversion en infraestructura fisica y
tecnolégica

Reporte mensual de Conciliaciones Bancarias

Reporte mensual del Flujo de Caja.

Reporte Trimestral de ingresos y gastos

Reporta anual de activos

Los deméas requeridos por UNILATINA y los estamentos de control.

Capitulo Il.
Estatuto Presupuestal.

Art. 13. Definicidn. El estatuto constituye la norma del presupuesto general de La
Institucion  Universitaria Latina UNILATINA. En consecuencia, todas las
disposiciones en materia presupuestal deberan cefirse a las prescripciones
contenidas en éste.
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Art. 14. Cobertura. El presupuesto de la Institucion comprende los programas y
proyectos académicos identificados en el Plan Estratégico de Desarrollo,
propendiendo por el fortalecimiento de la autonomia financiera de la universidad.

Art. 15. Origen de los Recursos. El presupuesto de La Institucion Universitaria
Latina UNILATINA esta conformado por ingresos operacionales y no operacionales,
gastos operacionales y no operacionales, inversiones en propiedad planta y equipo.

Ingresos:
1. Matriculas — Pregrado.
2. Matriculas - Educacion No formal.
3. Otros Ingresos Académicos — Inscripciones.
4. Otros Ingresos Académicos - Derechos de Grado.
5. Otros Ingresos Académicos — Supletorios.
6. Otros Ingresos Académicos - Cursos de Vacaciones.
7. Otros Ingresos Académicos — Carnés.
8. Otros Ingresos Académicos - Productos y servicios especializados.
9. Otros Ingresos Académicos.

10.Contratos y Convenios — Investigacion.
11.Contratos y Convenios — Extension.
12.Contratos y Convenios - consultorias y Asesorias.
13.No Operacionales - Venta de Servicios.

14.No Operacionales - Recuperacion de Cartera.
15.No Operacionales — Arrendamientos.

16.No Operacionales — Fotocopias.

17.No Operacionales — Otros.

18.Recursos de Capital - Rendimientos Financieros.
19.Recursos de Capital — Crédito.

20.Recursos de Capital — Otros.

Gatos:
1. Gastos de personal - gastos laborales de personal docente de planta.
2. Gastos de personal - gastos laborales de personal docente ocasional.
3. Gastos de personal - gastos laborales de personal docente catedra.
4. Gastos de personal - gastos de personal docente otras vinculaciones.
5. Gastos de personal - gastos de personal no docente.
6. Otros gastos — honorarios.
7. Otros gastos — asesorias.
8. Otros gastos - servicios publicos.
9. Otros gastos - servicios vigilancia.

10. Otros gastos - dotaciones y suministro a trabajadores.
11.0tros gastos - adecuaciones, mantenimientos y reparaciones.
12.0tros gastos - gastos de viaje.
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13.Otros gastos — impuestos.

14.0tros gastos — arrendamientos.

15.Otros gastos - publicidad, propaganda y mercadeo.

16.Otros gastos - otros gastos.

17.No operacionales — comisiones.

18.No operacionales — financieros.

19.No operacionales — extraordinarios.

20.No operacionales — otros.

21.Proyectos de inversion — investigacion.

22.Proyectos de inversién — publicaciones.

23.Proyectos de inversion - eventos académicos.

24.Proyectos de inversion - movilidad académica y administrativa.
25.Proyectos de inversion - bienestar universitario.

26.Proyectos de inversion - infraestructura fisica bienes muebles.
27.Proyectos de inversion - infraestructura fisica bienes inmuebles.
28.Proyectos de inversion - infraestructura tecnologica.

Art. 16. Principios del Estatuto Presupuestal. El Presupuesto General de La
Institucién Universitaria Latina UNILATINA se estructurara con arreglo a los
siguientes principios: Transparencia, Equidad, Planificaciébn, Descentralizacion,
Programacion Integral, Anualidad, Universalidad, Unidad de Caja, Yy
Especializacion.

Art. 17. Transparencia. La elaboracion del presupuesto debe partir de una
consideracion responsable y transparente sobre las necesidades reales y la
disponibilidad de recursos.

Art. 18. Equidad. En la elaboracion y analisis del presupuesto se debe procurar la
asignacion equitativa de recursos entre las diferentes dependencias y actividades
de manera que su desarrollo sea equilibrado.

Art. 19. Planificacion. El Presupuesto de La Institucidn Universitaria Latina
UNILATINA debera guardar concordancia con los contenidos del Plan de Desarrollo
Institucional, el PEI y el Estatuto General.

Art. 20. Descentralizacion. Las oficinas de Contabilidad y Planeacion y Calidad
participaran en la planeacion, elaboracién, control, ejecucion y administracion del
presupuesto La Institucion Universitaria Latina UNILATINA.

Art. 21. Programacion Integral. Los presupuestos deberan contemplar
simultdneamente los gastos de inversién y de funcionamiento y las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para Su ejecucion y
operacion.
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Art. 22. Anualidad. El afio fiscal comenzara el mes dia primero de enero y terminara
el dia treinta y uno (31) de diciembre de cada afio. Después de esta fecha no podran
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra.

Art. 23. Universalidad. Los ingresos incluiran el total de los aportes, las rentas
propias, y los recursos de capital, que se esperan recibir o se reciban durante el afio
fiscal, sin deduccion alguna. El presupuesto contendra la totalidad de los gastos que
se estimen realizar durante la vigencia fiscal respectiva. Ninguna dependencia
podra efectuar gastos o erogaciones si no figuran en el presupuesto.

Art. 24. Unidad de Caja. Con el recaudo de los aportes, de las rentas, y de los
recursos de capital, se atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas
en el Presupuesto de la Universidad.

Art. 25. Especializacion. Las apropiaciones deberan referirse en cada programa
presupuestal a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin
para el cual fueron programadas.

Art. 26. Ingresos Corrientes. Los Ingresos Corrientes se clasificaran en Rentas
Propias, y en Aportes.

1. Las Rentas Propias corresponden a los ingresos que se generan en
desarrollo de las actividades propias de la Universidad en su gestién docente,
de investigacion, de extension, de servicios.

2. Los Aportes son los Ingresos recibidos por la Universidad provenientes de
personas naturales o juridicas, oficiales o privadas, del orden nacional,
departamental o municipal, con el objeto de atender las erogaciones
necesarias para el cabal funcionamiento y desarrollo de la universidad.

Art. 27. Recursos de Capital. Los recursos de capital comprenderan: los recursos
del balance, los de los créditos externos con vencimiento mayor a un afio, las
donaciones, los rendimientos financieros, los excedentes financieros y las
inversiones.

Art. 28. Computo de las Rentas. El computo de las rentas que deban incluirse en
el Presupuesto de la Universidad tendrd como base el recaudo de cada renglon
rentistico.

Art. 29. Presupuesto de Gastos. El Presupuesto de Gastos se compondra de los
gastos de funcionamiento y de los gastos de inversion, definidos en los sectores
estratégicos contemplados en el Plan de Desarrollo Institucional.

Art. 30. Proyecto de Inversion. El Presupuesto incluira los proyectos relacionados
en el Plan de Desarrollo Institucional, clasificando y detallando los recursos,
dependencia encargada de su ejecucion.
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Art. 31. Gastos. El Presupuesto incluird las siguientes apropiaciones:

1. Créditos reconocidos.

2. Gastos decretados conforme a las disposiciones legales.

3. Los gastos autorizados u ordenados por las Leyes, los Acuerdos de Consejo
Superior y las Resoluciones de Rectoria.

Art. 32. Gastos Autorizados. Los gastos autorizados u ordenados seran
incorporados al presupuesto, de acuerdo con la disponibilidad de recursos y con las
prioridades de la Institucion.

Art. 33. Prestamos. La Rectoria y/o la Vicerrectoria Administrativa, podra aportar
partidas del Presupuesto u obtener créditos para préstamos, si fuere necesario para
el cumplimiento de acuerdos superiores, de contratos y providencias judiciales, o
para atender necesidades del Plan de Desarrollo Institucional.

Art. 34. Reconocimiento de Créditos y Obligaciones Judiciales. Los créditos
reconocidos, los laudos arbitrales, las conciliaciones y las sentencias judiciales que
generen erogaciones economicas, Sse presupuestardn en la seccion que
corresponda.

Art. 35. Financiamiento del Déficit Fiscal. Cuando en el ejercicio fiscal del afio
anterior resultare un déficit fiscal, el Rector incluira la partida necesaria para
saldarlo.

Art. 36. Plan Financiero. La Rectoria, la Vicerrectoria Administrativa y la oficina de
Planeacion y Calidad prepararéan el plan financiero. Este plan deberéa ajustarse con
fundamento lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

Art. 37. Plan de Inversiones. Con base en el Plan de Desarrollo Institucional, la
oficina de Planeacion y Calidad, en coordinacion con Rectoria, elaborara el plan
anual de inversiones.

Art. 38. Presupuesto General. Corresponde a la Rectoria, Planeacion y Calidad y
la oficina de Contabilidad preparar anualmente el proyecto de Presupuesto, con
base en la disponibilidad de recursos y el Plan de Desarrollo Institucional.

Art. 39. Proyecto de Presupuesto de la Universidad. ElI Rector sometera el
proyecto del presupuesto general de la Institucion a consideracion del Consejo
Superior, junto con el resultado y el informe sobre la ejecucion de la vigencia.

Art. 40. Aprobacion del Presupuesto. ElI Consejo Superior mediante acuerdo
aprobard el presupuesto.
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Art. 41. Ejecucion de Programas y Proyectos. Sélo se podran ejecutar programas
y proyectos de inversion si hacen parte del Presupuesto.

Art. 42. Modificacion al Presupuesto. El Rector podra reducir, o aplazar total o
parcialmente, las apropiaciones presupuestales, en uno de los siguientes casos:

1. Cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total de
los gastos y obligaciones contraidas que deban pagarse con cargo a tales
recursos.

2. Cuando las apropiaciones para gastos aprobadas por el Consejo Superior
hubieren sido insuficientes.

Art. 43. Corresponsabilidad y Participacion. Todas las autoridades de la
universidad, tanto personales como colegiadas y en general, la comunidad de
administrativos, docentes y estudiantes, son responsables de vigilar y controlar la
ejecucion del presupuesto. En la medida que se asegure una amplia participacion y
un mayor conocimiento en la comunidad educativa sobre los procesos
presupuestales se lograra una mayor solidez en dichos proyectos.

Capitulo Ill.
Procedimiento para el Control de Activos Fijos.

Art. 44. Objetivo. Establecer mecanismos de control, seguimiento, actualizacion y
manejo de los activos fijos de La Institucién Universitaria Latina UNILATA.

Art. 45. Alcance. El presente procedimiento aplica a toda la comunidad de
directivos, administrativos, docentes y estudiantes de la universidad.

Art. 46. Definiciones.

1. Activo Fijo: Bien mueble o inmueble cuyo valor sea mayor o igual a dos (2)
salarios minimos mensuales legales vigentes (S.M.M.LV), no esta destinado
para la venta dentro del giro normal de la actividad econémica de la
universidad y se usa con la intencion de emplearlo de forma permanente en
el servicio o simplemente para el uso administrativo de la institucion. Puede
ser de tipo tecnolégico o de mobiliario.

2. Custodio: Responsable directo de los activos fijos, que haya firmado acta de
entrega o formato de préstamo o de salida de activos fijos debidamente
autorizado por la Vicerrectoria Administrativa o la Rectoria.

3. Dar de baja: Proceso mediante el cual se elimina contable y fisicamente un
activo fijo.
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4. Depreciacion: Disminucion del valor de un bien a causa de su uso y paso
del tiempo.

5. Elementos de control: Bien mueble o inmueble cuyo valor sea menor a dos
(2) salarios minimos mensuales legales vigentes (S.M.M.L.V).

6. Ingreso de activo fijo: Inclusion o registro en el Sistema Contable
correspondiente de la descripcion, costo, fecha de compra, centro de costo,
localizacion, custodio de un activo fijo.

7. Inventario: Existencia real de productos, materiales, mercancias u otros
bienes determinados mediante conteo o verificacion fisica.

8. HELISA: Software disefiado y desarrollado para satisfacer las necesidades
de las pequefas y medianas empresas en aspectos econdmicos orientado a
la organizacion de la contabilidad.

9. Preliminar de baja: Seleccion preliminar de los activos que se han de bajar
del sistema y que necesitan ser aprobados la Vicerrectoria Administrativa o
la Rectoria antes de eliminarse del Software.

Art. 47. Responsabilidades Generales. Las disposiciones aqui descritas son de
obligatorio cumplimiento por parte de los usuarios de activos fijos, el
desconocimiento de estas no exime de responsabilidad a los mismos.

La responsabilidad respecto del control sobre la adquisicién, existencia, ubicacion y
estado general de los muebles e inmuebles, asi como el aplicar y hacer cumplir el
presente instructivo, corresponde a la oficina de Contabilidad con el
acompafamiento de la Vicerrectoria Administrativa.

Art. 48. Responsabilidades Especificas.

a. Rectoria: Sera el 6rgano encargado de aprobar y avalar la adquisicion de los
activos que ingresen a La Institucién Universitaria Latina UNILATINA.

b. Vicerrectoria Administrativa: Planear y coordinar la realizacion de los
inventarios de activos fijos de la entidad, confrontando los inventarios fisicos
con los reportes generados desde el HELISA o el Software que haga sus
veces, autorizar los traslados de mobiliario, equipo de cédmputo, maquinaria
segun el caso, firmar y autorizar las respectivas actas de bajas y realizar la
respectiva autorizacion del retiro de Activos Fijos por diferentes conceptos
para usos fuera de la universidad.
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c. Contabilidad:

Manejar, controlar y actualizar los activos al interior de la Universidad.
Sistematizar los activos fijos que ingresan a la Institucion (dar de baja,
preliminares de baja, traslados, reportes).

Realizar las actas de entrega a todos los colaboradores que ingresan
0 son trasladados a las diferentes dependencias de la Universidad.
Realizar el acta de baja de activos para la respectiva autorizacién por
parte de la Vicerrectoria Administrativa.

Inventariar los activos fijos de la Universidad.

Parametrizar y mantener actualizadas las cuentas de activos.
Realizar las depreciaciones correspondientes a los activos fijos.
Auditar los retiros de activos fijos.

Acompaniar a la Vicerrectoria Administrativa y a la oficina de Sistemas
en el proceso de seguimiento y verificacion de la custodia de los
activos fijos.

d. Recursos Humanos: Notificar las novedades (retiros, ingresos, traslados,
cambios) de los colaboradores de la Universidad para garantizar la adecuada
actualizacion de la base de datos de activos fijos y realizar los respectivos
llamados de atencién, notificaciones, o sanciones por dafio o perdida de
activos bajo custodia de los colaboradores de la Institucion.

e. Oficina de Sistemas:

Manejar, controlar y actualizar los activos tecnologicos al interior de
La Institucion Universitaria Latina UNILATINA.

Realizar las actas de entrega a todos los colaboradores que ingresan
o son trasladados a las diferentes dependencias de la Universidad.
Realizar la respectiva autorizacion de las salidas de activos
tecnoldgicos por diferentes conceptos.

Generar las actas de paz y salvo de activos tecnoldgicos a todos los
custodios que cesen el vinculo laboral con la entidad.

Notificar a través de correo los traslados o asignaciones de los equipos
de cémputo e impresoras.

Realizar la propuesta de compra de los equipos de cémputo.

f. Colaboradores y estudiantes de la Universidad:

Asumir la responsabilidad directa del manejo y control fisico de los
bienes que tienen bajo su custodia.

Velar por la integridad e informar cualquier novedad que suceda con
los activos fijos o tecnolégicos que tiene bajo su responsabilidad.
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e Es responsable directo de activos fijos o tecnologicos todo
colaborador que haya firmado el formato de préstamo o de salida de
activos.

e Asumir el costo del activo fijo en caso de pérdida o dafio por mal uso.

Art. 49. Compra de activos fijos. Para ejecutar cualquier solicitud de activos fijos,
las diferentes dependencias solicitaran lo requerido a la Oficina de Crédito Cartera
y Compras, quien presentard la propuesta correspondiente a La Vicerrectoria
Administrativa, dependencia encargada de tomar la decisién de compra de activos.

Art. 50. Competencia. Compete a la Oficina de Tesoreria adelantar el cobro de las
acreencias en funcion de la clasificacion establecida.

Art. 51. Recepcion y registro en el HELISA o el Software que haga sus veces
y etiquetado.

No. Actividad Responsable Evidencia
Recibir y verificar condiciones generales, Crédito Cartera

1 cantidad y estado del activo segun orden, C y Remision o factura.

o ompras
factura o remision.
Ingresar el activo en el HELISA o el Software que Report | HELISA
. L eporte en e 0

9 haga sus veces, estableciendo los criterios de Contabilidad ol Software que haga sus
registro: centro de costo, valor, fecha de compra, veces del activo.
dependencia, custodio.
Etiquetar el activo fijo con las respectivas placas o

3 | elemento valido que contengan el codigo del activo | Contabilidad Etiqueta - etiquetado

fijo.
4 | Entrega del activo fijo.

Crédito Carteray Compras | Acta de entrega
Informe de activos

fijos firmado

5 Recibir activo fijo. Custodio o responsable

Art. 52. Traslado de Activo Fijo.

No. Actividad Responsable Evidencia

Notificar el traslado por correo electrénico donde se
especifique el motivo de dicho traslado.

Crédito Cartera y Compras
o la Oficina de Sistemas

Correo electronico.

Registrar el traslado en el HELISA o el Software que

2 h Contabilidad Reporte de traslado.
aga sus veces.
3 | Traslado del activo fijo Cred|t9 Qartera y Compras Reporte de traslado.
o la Oficina de Sistemas
4 | Recibiry verificar los activos trasladados. Custodio Acta de entrega.

Art. 53. Hurto o Pérdida de Activo Fijo.

No.

Actividad

Responsable

Evidencia

Notificar inmediatamente por escrito (describiendo

Custodio

Notificacion.
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con claridad el hecho) al jefe inmediato, en un plazo
no mayor a 24 horas siguientes a la ocurrencia del
Suceso.
Dentro de las instalaciones: Siempre que el hecho
ocurra dentro de las instalaciones de la Universidad, Reporte de
2 o . Recursos Humanos . S
una vez notificado el suceso, la Oficina de Recursos investigacion
Humanos procedera a iniciar el proceso investigativo.
El responsable del activo apoyara la investigacion
x para lograr la recuper.gmon del bien o establecer en su Custodio
defecto la responsabilidad
del suceso.
El custodio de quien se establezca la responsabilidad, .
. . . . Llamado de atencién o
responderd por la reposicion del bien en dinero al )
2.2. . o . . Recursos Humanos. compromiso de pago o
precio del mercado o la restitucion del bien de iguales L :
- restitucion del activo.
caracteristicas.
Si administrativamente el proceso no arroja
2.3. | responsabilidades, se dard viabilidad al proceso | Recursos Humanos. Denuncia.
judicial ante las autoridades pertinentes.
Fuera de las instalaciones: Anexar a la notificacion . .
3 . o Custodio Denuncia.
escrita del suceso la denuncia instaurada.
Realizar proceso de baja del activo en el HELISA o el " Notificacion de la
4 Contabilidad :
Software que haga sus veces. baja.
Art. 54. Dafio o Reparacién de Activo Fijo.
No. | Actividad Responsable Evidencia
Notificar el dafio o la novedad a través de correo . -
1 . e . Custodio Correo electrénico
electrénico al jefe inmediato.
Venﬂcar los danps y determinar causales, Crédito Cartera y Compras | Reporte mediante
2 | reparaciones y acciones a que haya lugar para - ; -
A e o la Oficina de Sistemas Correo electronico.
reponer o sustituir el activo fijo.
En caso de dafio por mal uso: acordar con el custodio Notificacién escrita,
3 ” N . Recursos Humanos. -
la responsabilidad y la forma de restitucion del activo. correo electronico
4 En caso de reparacion: Realizar el mantenimiento o | Crédito Cartera y Compras | Orden de compra o
cambio de activo si el caso asi lo amerita. o la Oficina de Sistemas servicio, Factura.
Actualizar hoja de vida de activo reparado y lista Informe de activos del
5 | de activos por custodio en el HELISA o el Software Contabilidad HELISA o el Software
que haga sus veces. que haga sus veces.
Realizar proceso de baja si el activo es " .
6 ireparable Contabilidad Informe de baja.

Art. 55. Restitucién del Activo Fijo por Dafio, Perdida y Hurto.

No.

Actividad

Responsable

Evidencia

valor a restituir

1 Verificar el valor en libros del activo. Contabilidad Informe de activos.

9 Reportar el valor en libros a la Jefe de Crédito Cartera Contabilidad Informe de activos
y Compras.

3 Enviar notificacién al custodio por correo con el Contabilidad. Correo, Informe de

activos
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4 Definir el sistema de pago del activo Custodio Correo electronico
Si el descuento es por ndmina, Contabilidad .
5 procedera a realizar las  deducciones | Contabilidad Dfasprendlble de
correspondientes nomina.
. . ., . Comprobante de
Si el pago es por consignacion el custodio, . .
6 L U - Custodio transferencia 0
transferira o consignaré el valor de reposicion. . o
consignacion
Luego de verlflcadg ¢l pago, Qredlto Carteraly Crédito Cartera y Carta constancia de
7 Compras entregara constancia de la resolucion c . o
del siniestro. ompras. resolucién de siniestro.

Art. 56. Baja del Activo Fijo.

No. Actividad Responsable Evidencia
Verificar el estado de funcionalidad y/o dafio del | Crédito Carteray Compras

1 . . - . Informe de estado
activo a dar de baja. o la Oficina de Sistemas
Notificar a la oficina de Contabilidad por correo | Crédito Carteray

2 | electronico solicitud de baja justificando y detallando | Compras o la Oficina de Correo electronico.
técnicamente los motivos. Sistemas

3 Realizar Preliminar de baja en el HELISA o el Contabilidad Prefiminar de baja
Software que haga sus veces.
Realizar el acta de baja de activo, la cual debe

4 | contener la firma aprobatoria de la Vicerrectoria | Contabilidad Acta de Baja
administrativa.

. Reporte generado en el

Dar de baja contablemente en el HELISA o el .

5 Software que haga sus veces., Contabilidad EELISA o el Software que

aga sus veces

Proceder a la destinacion final del activo. Esta -
c o - Crédito Cartera y

7 | disposicién puede ser para desecho, destruccion, C Informe

- ompras

donacién o venta.

Art. 57. Inventarios Fisicos. Los inventarios fisicos de activos fijos se realizan con
el fin de llevar controles administrativos que permitan verificar la correcta custodia
de los activos, la ubicacion de los activos, dafios por mal uso, pérdidas o cualquier

novedad que se presente.

No. Actividad Responsable Evidencia
1 | Programar inventario fisico. Contabilidad. Informe
Notificar al custodio por correo electrénico la
2 | realizacién del inventario fisico del activo que tiene | Contabilidad Correo electrénico.
adscritos.
3 Regll|zar. inspeccion fisica del activo. Esto |mpllca la Contabilidad Inventario
verificacion de etiqueta, estado general del activo.
4 Ver|f|carlque el~act|vo no presenta algupa novedad Contabilidad Inventario
(alteracién, dafio por mal uso o ausencia de este).
Realizar el proceso de actualizacion en el HELISA o o
el Software que haga sus veces, seglin sea Adtualizacion - en el
5 S ' ) Contabilidad HELISA o el Software
(sobrantes no identificados, faltantes, baja por
. que haga sus veces
obsolescencia entre otras).
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) , Acta de inventario
Realizar Acta de Inventario con las novedades . ,
6 Contabilidad firmada con el anexo
encontradas. .
de firmas.
7 | Archivar acta inventario Contabilidad Acta de inventario

Art. 58. Novedades de Custodios. Se considera novedad de custodio todo suceso
que tenga relacion con la permanencia definitiva o temporal de un colaborador en
la Universidad y que tenga adscritos activos fijos bajo su responsabilidad. Estas son:
Ingresos de personal, renuncias, salidas por terminacion de contrato u otro
concepto, ascensos, cambios o traslados fisicos y ocupacionales.

No. Actividad Responsable Evidencia

1 | Notificar novedad a la oficina de Contabilidad. Recursos Humanos Correo electronico
Reporte  generado
Proceder a realizar el proceso de actualizacion en el Contabilidad por el HELISA o el
HELISA o el Software que haga sus veces. Software que haga
sus veces.

Art. 59. Préstamos. Considérese préstamo todo activo que salga de las
instalaciones, debidamente autorizado por la Vicerrectoria Administrativa,
respaldado con el correspondiente formato de salida. Cualquier novedad que
suceda con el activo fuera de las instalaciones queda en responsabilidad del
custodio firmante.

No. Actividad Responsable Evidencia

1 | Aprobar formato de Salida Vicerrectoria Administrativa | Autorizacién
Diligenciar formato de salida, detallando claramente

2 . ) Custodio responsable Formato de salida
el motivo de salida.

3 | Entregar Formato de salida en porteria. Custodio responsable Formato de salida

4 | Recibir Formato de Salida. Encargado de Porteria Formato de salida

Art. 60. Adquisicion y Tratamiento de Activos Fijos por Convenios o
Proyectos. Aplica para los activos que son comprados o tramitados en la ejecucion
de un proyecto, convenio o alianza y se excluye del proceso ordinario de compra.
Para ejecutar cualquier solicitud de activos fijos, el coordinador del proyecto
solicitante debe asegurarse de tener la respectiva disponibilidad presupuestal para
la compra. La Unica dependencia autorizada para realizar el trdmite de compras de
activos fijos es la Oficina de Crédito Cartera y Compras, con la autorizacion de la
Vicerrectoria Administrativa.

No. Actividad Responsable Evidencia
1 | Realizar solicitud de compra Coordinacién del proyecto. Solicitud
Generacion de Orden de Compra (Esto incluye " Orden de compra, factura
2 o o Contabilidad -
proceso de cotizacion y autorizacién de compra). 0 remision
3 | Envio de Orden de Compra al Proveedor. Crédito Cartera y Compras Correo electronico.
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Recibir 'y verificar condiciones generales,
4 | cantidad y estado del activo segun orden, factura Crédito Cartera y Compras Factura o Remision.
0 remision.
Registrar el activo con los datos del mismo en el .
S HELISA o el Software que haga sus veces. Contabilidad Base de Datos.
6 | Etiquetar activo, imprimir y pegar al activo. Contabilidad Etiqueta de activo
Realizar y entregar documento de entrega donde
7 | se especifique el activo que se facilita al Crédito Cartera y Compras Documento de entrega
proyecto.
Capitulo IV.

Lineamientos y requisitos para la aceptacion, o rechazo de las donaciones,
las herencias, los legados y las subvenciones.

Art. 61. Lineamientos. La Institucion Universitaria Latina UNILATINA solo podra
aceptar y recibir donaciones, herencias, legados y subvenciones que provengan de
personas naturales o juridicas cuyo objeto o mision esté de conformidad con los
postulados del Proyecto Educativo Institucional de la Universidad, la identidad, la
mision, la visién, las funciones y los objetivos institucionales y cuya procedencia
esté garantizada en términos de legalidad, transparencia y verificacion, por medio
de las diferentes bases de datos nacionales, extranjeras, internacionales y
multinacionales.

Corresponde a la oficina de Contabilidad, la identificacion y verificacion de la
procedencia de los bienes de las donaciones, herencias, legados y subvenciones,
de conformidad con las normas y practicas de Prevencién de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo. Cualquier inconsistencia deberd ser informada de
manera inmediata a la Rectoria.

Art. 62. Tipos de Donantes o Benefactores. Los donantes o benefactores de la
Universidad podran ser:

Personas Naturales nacionales o extranjeras.

Personas Juridicas de caracter privado, publico o mixto, nacional o
extranjero.

Organizaciones no gubernamentales.

Organizaciones religiosas.

Instituciones Educativas.

Gobiernos extranjeros.

Organismos multilaterales.

Otras personas u organizaciones debidamente constituidas y que con arreglo
a la Ley puedan tener la posibilidad de disponer de sus recursos.

N =
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Art. 63. Documentacion Béasica para Considerar la Propuesta de un Donante o
Benefactor. UNILATINA verificara inicialmente la siguiente informacion:
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La existencia e identidad del donante o benefactor.

El Registro Unico Tributario del donante o benefactor o el documento
equivalente en el exterior.

El origen de los fondos del donante o benefactor.

Los demés soportes o informacién que la Universidad considere pertinente.

Art. 64. Contenido de la Donacion. Las donaciones, herencias, legados y/o
subvenciones, podran ser en especie o en dinero, bienes muebles o inmuebles.

Art.

65. Requisitos. UNILATINA de conformidad con la Ley observara los

siguientes requisitos:

1.

2.

Que el donante o benefactor esté registrado en el sistema contable de la
Universidad.

Para los titulos valores objeto de donacion, se verificar4 que esté girado a
nombre de La Institucion Universitaria Latina UNILATINA y provenga de una
cuenta bancaria en la que figure como titular el donante.

Que la transferencia electronica realizada a través del sistema financiero sea
realizada a nombre de La Institucion Universitaria Latina UNILATINA y a la
cuenta bancaria que especifique la Universidad.

Que la remisién de bienes, equipos 0 maquinarias donados esté a hombre
de La Institucion Universitaria Latina UNILATINA, que ingresen al Inventario
de la Universidad.

Si la donacion es de bienes en especie que sean parte de los activos del
donante. Para activos usados se deber& adjuntar certificacion por su valor
(valor de los activos en el mercado).

Art. 66. Personas Autorizadas para la Recepcion de Donaciones. La Rectoria
es la unica instancia de la Universidad autorizada para recibir los recursos
provenientes de donaciones, herencias, legados y subvenciones.

Art. 67. Derechos del Donante o Benefactor.

hrwbE

o

Conocer la mision y la vision de la Universidad.

Conocer la identidad de los Directivos de la Universidad.

Recibir el debido agradecimiento y reconocimiento.

Tener la seguridad de que la informacion acerca de sus donaciones sera
manejada con respeto, de conformidad a lo previsto por la Ley.

Al manejo de su informacion bajo la politica de tratamiento de datos
personales conforme a la normatividad vigente en la materia de proteccion
de datos.

Hacer uso de los beneficios establecidos en las disposiciones del Estatuto
Tributario y deméas normas que los modifiquen, adicionen, o sustituyan,
siempre que se cumplan los requisitos para el reconocimiento de los mismos.
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Art. 68. Expedicion del Certificado de Donacion. Una vez La Institucion
Universitaria Latina UNILATINA haya aceptado y recibido la donacion emitira el
certificado de donacién a nombre del donante, suscrito por la Revisoria Fiscal.

Capitulo V.
Procedimiento para la Gestion de Cuentas por Pagar.

Art. 69. Objetivo. Establecer las actividades relacionadas para la recepcion,
revision, verificacion y control de todas las cuentas por pagar de La Institucién
Universitaria Latina UNILATINA, de conformidad con los requisitos y controles
establecidos para garantizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas en el
desarrollo de su objeto misional.

Art. 70. Alcance. Inicia con la validacion de los requisitos de las facturas y los
requisitos derivados del proceso de compras en la oficina de Crédito, Cartera y
Compras hasta el seguimiento y control de las obligaciones derivadas del proceso
de cuentas por pagar.

Art. 71. Definiciones.

1. Causacion: Los hechos econdémicos deben reconocerse y contabilizarse en
el periodo contable en que estos ocurran, es decir, en el periodo en que se
adquiera un bien y/o servicio, 0 en que se configure juridicamente la
obligacion o el derecho.

2. Contrato: Negocio juridico bilateral que tiene naturaleza juridico-mercantil,
que se constituye de comun acuerdo y declaran su voluntad de obligarse.

3. Cuenta por pagar: Obligaciones a cargo de la universidad originadas en la
adquisicion de bienes y/o servicios.

4. Deducciones: Descuentos obligatorios que se deben realizar a las entidades
juridicas y personas naturales, tales como: Retencion en la fuente, Rete-IVA
y las demas que se requieran.

5. Documento Soporte: EI documento comercial y/o formato que se ha
establecido para el tramite del pago de las obligaciones contraidas por
prestacion de servicios, convenios o suministro de bienes.

6. Factura electronica: Documento que soporta transacciones de venta de
bienes y/o servicios y que operativamente tiene lugar a través de sistemas
computacionales y/o soluciones informaticas.
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Orden de Pago: manifestacion de voluntad que autoriza la transferencia de
recursos por la prestacion de servicios o adquisicion de un bien.

PILA: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes.

. Planilla y recibo de pago Aportes de seguridad social, pensiones y

riesgos laborales: Documento donde se evidencia el aporte por salud,
pension y riesgos laborales.

Art. 72. Condiciones Generales. La oficina de Crédito Cartera y Compras debera
solicitar a los proveedores dos (2) copias de la factura, documento equivalente o
cuenta de cobro; a las cuales debera colocar el sello de radicado y una de ellas
debera conservarse en la oficina de Contabilidad como soporte.

En la oficina de Crédito, Cartera y Compras se validaran los siguientes requisitos
minimos a saber:

1.

Nooobkwhn

Estar denominada expresamente como factura de venta o documento
equivalente.

Apellidos y nombres o razon social.

Numero de identificacion de quien presta el servicio o suministra bien.
Fecha de expedicion.

Descripcidn de los servicios o articulos.

Valor total de la operacion.

Resolucién de facturacion autorizada y no vencida.

Art. 73. Facturas o Documentos Sin Registro. La oficina de Crédito, Cartera y
Compras solo recibira facturas o documentos sin el registro de la nota de recepcion,
para el registro de comprobantes directos en los siguientes casos:

ONOOAWNE

Facturas de servicios publicos.

Impuestos.

Anticipos a proveedores.

Liquidaciones de nomina.

Anticipos a empleados.

Devoluciones de matriculas.

Libranzas.

Los que el Vicerrector Administrativo considere necesarios.

Art. 74. Validacion. Recibidos los documentos identificados en los articulos cinco
(5) y seis (6), la oficina de Contabilidad procedera a verificar antes del pago:

1.
2.

Que la solicitud de pago no se haya realizado anteriormente.
Que los soportes correspondan a los valores solicitados.



INSTITUCION UNIVERSITARIA LATINA

UNILATINA

P.J. Res. N0.8530 de 1983 Min. de Ed. Nal

3. Que el valor solicitado y certificado se encuentre correctamente liquidado.
4. Que la base de pagos de Aportes a salud, pension y ARL sea acorde al valor
minimo estipulado por la ley.

Art. 75. Notificacion de Pagos. Las oficinas de contabilidad y/o Tesoreria deberan
notificar con dos (2) dias de anticipacién a la oficina de Crédito, Cartera y Compras
la programacién de obligaciones financieras de la universidad, prestando especial
atencion a la informacion de reembolsos realizados a estudiantes con sus
respectivos soportes.

Art. 76. Pago de Nomina. Para proceder con el pago de némina y/o liquidaciones
de ndmina y aportes parafiscales, se requiere que la oficina de Contabilidad remita
via correo electronico a la oficina de Crédito, Cartera y Compras la némina y/o
liquidacién, documento en el que se deberan apreciar las deducciones por todos los
conceptos.

Art. 77. Pago de Anticipos a Proveedores y/o Contratistas. El pago de anticipos
a proveedores y/o contratistas procedera a solicitad de la Vicerrectoria Académica
o la Vicerrectoria Administrativa, dependencias que deberan hacer la solicitud
correspondiente a la oficina de Crédito, Cartera y Compras adjuntando copia del
contrato firmado.

Art. 78. Pago a Contratos de Prestacion de Servicios — Personas Naturales.
Para realizar el pago de contratos de prestacion de servicios a personas naturales,
la oficina de Crédito, Carteray Compras debera previamente revisar el monto de los
honorarios pactados con el fin de identificar que corresponden con las sefialados en
la respectiva cuenta de cobro, verificando que a este ultimo documento se adjunte
la planilla y recibo de pago aportes de seguridad social, pensiones y riesgos
laborales, que debera corresponder al mes de cobro del servicio.

Art. 79. Compras con Tarjeta de Crédito. Para la legalizacibn de compras
realizadas con tarjeta de crédito, la oficina de Crédito, Cartera y Compras debera
contar con los siguientes documentos:

1. Factura entregada por el proveedor.

2. Comprobante de pago de la tarjeta de crédito.
3. Extracto de la tarjeta de crédito.

4. Orden de compra.

Art. 80. Pago de Servicios Publicos. La factura de servicios publicos debera
remitirse a la oficina de Crédito, Cartera y Compras con al menos tres (3) dias de
anticipacion a la fecha de pago, dependencia que validara que la fecha de pago
respectiva corresponde al periodo vigente.
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Art. 81. Entrega de Soportes. Una vez realizado el pago correspondiente por la
oficina de Crédito, Carteray Compras, se envia al &rea de Contabilidad los soportes
de los pagos realizados debidamente firmados para su archivo y control.

Capitulo VI.
Procedimiento para la Gestion de Cartera.

Art. 82. Objetivo. Unificar, aclarar, desarrollar y fortalecer las habilidades
administrativas de los funcionarios de la oficina de Tesoreria en las labores de
recaudo de cartera.

Art. 83. Alcance. El presente procedimiento aplica a todo el personal administrativo,
docentes y estudiantes de la universidad.

Art. 84. Definiciones.

1. Acuerdo de pago: Es el acuerdo de voluntades suscrito entre un deudor y
La Institucion Universitaria Latina UNILATINA cuyo objeto esta orientado a
reestructurar el pago de una obligacién econémica con el fin de facilitar las
condiciones de pago del deudor.

2. Cartera: Conjunto de acreencias a favor de La Institucion Universitaria Latina
UNILATINA consignadas en titulos valores o ejecutivos simples y/o
complejos, que contienen obligaciones econdémicas de manera clara,
expresa y actualmente exigible.

3. Cobro: Es el procedimiento realizado directamente por la oficina de
Tesoreria de manera prejudicial con el fin de obtener el pago de una
obligacion en mora a cargo de un deudor o la suscripcién de un acuerdo de
pago. Incluye todas las comunicaciones que invitan al deudor a pagar su
obligacion, correos electronicos, comunicaciones impresas, llamadas
telefénicas, etc.

4. Contrato de matricula: Acuerdo de voluntades suscrito entre el estudiante
y la universidad dirigido a producir los efectos juridicos convenidos y que para
efectos del presente documento se considera titulo que presta mérito
ejecutivo.

5. Cuota: Parte del valor de la matricula que debe pagar un estudiante fruto de
un acuerdo de financiacion el cual debe contar en el formato pagare crédito
educativo.
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6. Deudor: Es el extremo pasivo de la relacion contractual. Para efectos del
presente procedimiento, corresponde al estudiante que accede a los
servicios ofrecidos por la universidad, quien asume la obligacién de pagar
determinada suma de dinero por concepto de matricula mediante un proceso
de financiacion en el que se establecen montos y fechas exactas de pago.

7. Formato Pagare Crédito Educativo: Es el titulo valor que suscribe el
estudiante que paga el valor de su matricula mediante financiacion con la
Universidad.

8. Interés Moratorio: Es el valor que se cobra sobre el capital adeudado a partir
del dia siguiente en que se hace exigible la obligacién y hasta la fecha de
pago o si es el caso, la de suscripcion del acuerdo de pago.

9. Notificacién: Acto mediante el cual se pone en conocimiento del deudor una
decision dentro del proceso de gestion de cartera.

10.Servicio: Actividades que adelanta La Institucion Universitaria Latina
UNILATINA, mediante la oferta de programas en Conocimientos
Académicos, Programas Técnico Laborales, Programas Tecnoldgicos,
Programas Profesionales o Programas de extension.

11.Titulo que presta mérito ejecutivo: Documento que contiene una
obligacion clara, expresa y actualmente exigible a cargo del deudor.

Art. 85. Principios. La gestion de recuperacion de cartera en UNILATINA debera
respetar los principios establecidos en la Constitucion Politica. En este sentido la
oficina de Tesoreria debera realizar su gestion en cumplimiento de los siguientes
principios:

1. Principio de Transparencia: Toda persona debe conocer las actuaciones
gue se adelanten en su contra en virtud de un proceso de cobro de cartera.

2. Principio de Eficacia: La oficina de Tesoreria debera buscar que los
procedimientos establecidos en el presente documento logren la finalidad
deseada.

3. Principio de Economia: La oficina de Tesoreria deberd proceder con
austeridad y eficiencia, procurando la recuperacion de la cartera en el menor
tiempo posible.

Art. 86. Clasificacion de la Carteray de la Gestion de Cobro. De acuerdo con la
antigiiedad de las obligaciones y del tipo de gestidn de cobro, se adopta la siguiente
clasificacion:
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1. Vigente: Deuda a favor de UNILATINA cuyo plazo de pago no ha vencido.

2. Vencida: Deuda a favor de la Institucion que no ha sido pagada en el plazo
establecido y que puede ser objeto de cobro.

3. En Mora: Deuda a favor de la Universidad respecto de la cual se ha agotado
la etapa de cobro y a pesar de ello el deudor persiste en el no pago por lo
que pueden ser objeto de traslado para cobro juridico judicial.

4. Castigada: Deuda a favor de UNILATINA gue no puede ser recaudada por
las siguientes condiciones:

g. Deuda respecto de la cual no es posible ejercer su cobro, porque opera
alguna causal relacionada con su extincion, segun sea el caso.

h. Deudas que carecen de documentos soporte idoneos.

i. Cuando se compruebe de forma fehaciente la incapacidad patrimonial y
econdémica del deudor que haga imposible el respaldo de la deuda.

Art. 87. Cobro. El propésito del cobro es la recuperacion de la cartera vencida y en
mora.

Art. 88. Competencia. Compete a la Oficina de Tesoreria adelantar el cobro de las
acreencias en funcion de la clasificacion establecida.

Art. 89. Actividades Generales del Cobro. Los siguientes son los procedimientos
generales que se deben usar para el cobro de las obligaciones:

1. Localizacion del deudor: Se tendran como datos de contacto del deudor,
los que figuren en el software académico Q10.

2. Realizacion de comunicaciones escritas, telefénicas y/o por correo
electronico: La Oficina de Tesoreria, efectuara comunicaciones periddicas
por los canales de comunicacion antes descritos al deudor, recordandole la
obligacion pendiente, la necesidad de su pronta cancelacién y las
consecuencias del no pago, invitindolo a presentarse dentro de los diez (10)
dias siguientes al recibo de la comunicacién, bien sea para que legalice el
pago correspondiente o realice una solicitud de acuerdo de pago.

En el software académico Q10 se debera dejar constancia de las llamadas
realizadas, la conversacion sostenida y de los compromisos adquiridos por
el deudor o la persona que da respuesta a las llamadas.
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3. Resultados: Como consecuencia de los anteriores pasos, el deudor puede
proponer las siguientes alternativas:

a. Pago de la obligacion: Labor para la que debera aportar la evidencia
documental correspondiente.

b. Solicitud de acuerdo de pago: Los acuerdos de pago tienen como
proposito facilitarle al deudor el cumplimiento de las obligaciones ya
vencidas y se concederan segun el nimero de cuotas propuestas y el
valor de las mismas, verificando que no se extiendan mas haya de seis
(6) meses.

c. Renuencia al pago: Si el deudor a pesar de la gestion no esta interesado
en el pago de la obligacion y en el caso que la misma supere los cinco
(5) salarios minimos legales mensuales podra ser objeto de traslado para
cobro juridico judicial.

Art. 90. Medios de Impugnacion. Las actuaciones realizadas en el procedimiento
de cobro son de trdmite y contra ellas podra el deudor interponer los recursos que
considere necesarios, los cuales seran estudiados y resueltos por el Consejo
Académico.

Segundo: Vigencia y derogatorias. La presente Resolucion de Rectoria rige a partir
de la fecha de su publicaciéon y deroga o modifica todas las disposiciones que le
sean contrarias.

Tercero: Socializacién. La presente Resolucion de Rectoria sera dada a conocer a
todos los estudiantes, directivos y docentes, los funcionarios, empleados y personal
que labore en la Institucion debera conocerla igualmente.

La ignorancia de la presente Resolucién, no serd excusa en caso de incumplimiento.
Comuniquese, Publiquese y Camplase.
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