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A continuación relacionamos la información mínima requerida para establecer el panorama de funcionamiento de la institución.
	POLITICAS DE MANEJO MODULOS DE TALENTO HUMANO

	Las políticas son guías en cuanto a la forma particular de operación de cada entidad donde será puesto en marcha el plan de trabajo con el fin de agilizar las tareas propuestas y conocer a fondo su funcionamiento.

	1. Tipos de Nómina: Cuáles son los tipos de nómina que maneja la entidad?.

Ej: catedráticos, administrativa, honorarios, etc.

	2. Tipos de empleados: Qué tipos de empleados  tienen en la entidad?

Ej : docente administrativo, hora cátedra, auxiliares, operativos. 

	3. Periodicidad de Pago: Cuál es la periodicidad de pago?

 Ej : mensual, quincenal

	4. Clases de contratos: Qué clases de contratos manejan? 

Ej: Indefinido, fijo, aprendiz.

	5. Tipos y reglas de contratación: En la contratación de docentes tienen algún tipo de reglas o políticas, cuales son y como las manejan? 

Ej: Empleado que dicte entre 20 y 24 horas cátedra será un docente medio tiempo, de  planta, si dicta horas postgrado, lo manejan por categoría, escalafón?

	6. Maneja Anticipos: Que tipos de anticipos maneja, cual es el procedimiento para estos?

 Ej. Sueldo, de prima

	7. Manejo de seguridad social: Cómo  maneja la seguridad social para los docentes?.

Ej: Se cotiza el semestre completo, todo el año o desde la fecha de inicio del semestre o solo por la duración del contrato? Lo hacen sobre el mínimo o sobre que base?

	8. Manejo de incapacidades: Cual es el manejo de las incapacidades para los docentes de planta y de hora cátedra?. 

      Ej: A los Empleados de hora cátedra les reconocen la incapacidad sobre          que base?

	9. Manejo de sueldos docentes cátedra: Cuál es el esquema  salarial para los docentes hora cátedra.

	10. Conceptos de Liquidación Nómina: Qué conceptos específicos de liquidación de nómina tiene la entidad,  derivados de una convención laboral y cual es la forma de liquidarlos

	11. Manejo de dotación extralegal: Cuál es el manejo de la dotación legal y extralegal? 

Ej: Cuando no se ha entregado la dotación por ley, en la liquidación definitiva se la pagan, cual es la equivalencia?

	12. Vacaciones Colectivas: Cuál es el manejo de las vacaciones colectivas

Explique el manejo de los recesos administrativos?

	13. Reporte de ingreso y retiro: Reportan novedad de retiro o ingreso a los catedráticos por el periodo académico o les mantienen continuidad en seguridad social?

	14. Cálculo de Cesantías: Cómo calculan la base variable de las cesantías?

            Ej.: Promedio  del año en curso o promedio de los  últimos doce meses

	15. Pago de incapacidades: El pago de incapacidades es el 100% o las dos terceras partes, Si es el 100% la diferencia la pagan por un concepto diferente? tiene algún tipo de control para éste valor?

	16. Manejo de tiempo suplementario: Cuáles son los conceptos que se manejan de tiempo suplementario y de tiempo complementario?

	17. Tiempo compensatorio: Como manejan el tiempo compensatorio?

	18. Auxilios Extralegales: Que tipos de auxilios extralegales manejan, cuál es el esquema de es liquidación. 

Ej. Auxilio de nacimiento, auxilio de matrimonio.

	19. Bonificaciones Extralegales: Qué tipos de bonificaciones extralegales maneja, cuál es el esquema  de liquidación. 

Ej. Bonificación del pescado, bonificación por antigüedad.

	20. Comisiones: Qué tipos de comisiones  maneja, como es la forma de liquidación.

 Ej. Comisión por captación de estudiantes.

	21. Liquidación de Vacaciones: Para liquidar las vacaciones en dinero o vacaciones por terminación de contratos que conceptos incluyen en la base? Es igual a la base de las vacaciones disfrutadas?

	22. Calculo Prima: Cómo  realiza el cálculo de la base para la prima legal?

	23. Cómo calcula los ingresos mensuales para establecer si se debe o no aplicar retención sobre la indemnización y la bonificación por retiro?

	24. Realizan retiros parciales de cesantías después de consolidadas o manejan alguna restricción.

	25. Realiza retención sobre cesantías o intereses de cesantías. Cuál es el procedimiento?.

	26. Realiza pago de honorarios por nómina o se hacen por medio de cuentas de cobro?.

	27. Cuál es el esquema de distribución de costos?.

 Ej.:  Por tipos de empleado o tipos de contratos o tienen algún tipo de distribución especial?.

	28. Tiene esquema de manejo para salario flexible, cual es la forma en que opera?

	29. Cual es el esquema de incrementos de salarios?

      Ej.: Porcentaje para todos los empleados, porcentajes diferentes de acuerdo a rangos de salarios, por cargos

	30. Enviar lista de cargos y su respectiva descripción. Ej: Profesional nivel 1 Código 4.


	ACTIVOS

	1.  Políticas del Manejo presupuestal de las compras y manejo de activos

· Identificar en que etapa del proceso se realiza la ejecución presupuestal Ejm. (En la compra, en la salida de almacén, en la entrada al almacén, en  la radiación de la factura, en el pago de la misma).

· Se requiere un control presupuestal especial para algunos tipos de elementos (computadores, equipos de comunicación), manejan centralización de recursos (situación parecida a el manejo de Stock de mercancía) ?.

· Si manejan centralización de recursos, especifique que clase de elementos manejan la centralización de recursos y cuál es el manejo dado; y qué centros de costo manejan esta centralización?

· Existen topes de compra para activos de menor valor?. Debe definirse si se requieren registrar como activos fijos depreciados a un solo periodo o una ejecución presupuestal de gastos (convirtiéndolo en un elemento controlado).

	2.  Cual es el manejo dado tanto a nivel presupuestal como contable a las Construcciones en curso si las hay?. 

	3.  Cual es el manejo dado tanto a nivel presupuestal como contable de otros activos (libros, obras de arte, elementos religiosos etc.).

	4.  Cual es el manejo contable dado a los activos totalmente depreciados. 

	5.  Cuales son las políticas para el manejo de Activos en el caso de hurtos, daños, pérdida total (siniestros) y su afectación contable y presupuestal.

	6.  Cual es el manejo contable/presupuestal de los traslados de activos fijos entre unidades y/o responsables.

	ADQUISICIONES

	1.  Cual es el control en la compra de Servicios como órdenes de servicio / trabajo, tiquetes, etc (Elementos intangibles); requiere el mismo manejo que en la compra de elementos de inventario (solicitud, aprobación, cotización, asignación)?. 

	INVENTARIOS

	1.  La Universidad maneja stock de inventarios?, cuáles son las políticas para el manejo de los elementos del stock?.

	2.  Se requieren manejar al detalle las referencias para control del inventario o se utilizan referencias genéricas?.

	3.  Especificamente que tipo de referencias tienen varios usos, cuál es el manejo dado contable y presupuestalmente y como se refleja cada uno. (caso el alcohol si es para laboratorio o para aseo; la papelería usado en administración, uso comercial o uso en mercadeo).

	4.  Tienen alguna restricción especial en el proceso de pago de facturas respecto del Recibo de la Mercancía (solo permitir pagar facturas completas de elementos recibidos en almacén).

	5.  Tiene alguna clasificación especial para los elementos catalogados en inventario (manejan una codificación comparable al índice Universal de Inventarios del sector gobierno).  Relacionado con este tema existe un catálogo de referencias de almacén, que nos puedan suministrar?.

	6.  Políticas del Manejo presupuestal de Compras de Inventario.

· Identificar en que etapa del proceso se realiza la ejecución presupuestal (en la compra, en la salida de almacén, en la entrada al almacén, en  la radiación de la factura, en el pago de la misma).

· Los elementos de stock son comprados únicamente por el almacen?.

· Se requiere un control especial del Stock de Inventarios (compras hechas por almacén para una asignación posterior a las unidades).

· Cuando los centros de costo son diferentes al almacén y hacen pedidos, entonces se valida el presupuesto de stock en los centros de costo diferentes al almacen?. Se presupuesta el stock en el centro de costo del almacén o por cada uno?.

	7.  Para las referencias con caractaristicas que van directamente ligadas a áreas especificas como son: los elementos de aseo, elementos de proveeduría, elementos de bienestar, elementos de mantenimiento, etc. En el momento del consumo existen politicas de distribución presupuestal y contable afectando el áre finalmente beneficiada?. 

	8.  Como es el proceso de solicitud de elementos, descentralizado o centralizado?. (ej. Pedidos periódicos de papelería, compras generales de mercancía, compras especializadas por áreas, etc.). Se requiere algún tipo de validación de disponibilidad presupuestal al momento de la aprobación de estas solicitudes.

	9.  Existen políticas para el manejo de elementos Controlados (activos de menor cuantía registrados como gastos) también llamados elementos Devolutivos.

	PRESUPUESTO

	1.  Se requiere controlar presupuesto desde la elaboración de la requisición o solo cuando se tengan cotizaciones vigentes?.

	2.  Existe un tope máximo por cada una de las áreas, que deba controlarse a nivel de los rubros presupuestales?.

	3.  Se lleva a cabo un balance entre los ingresos y egresos por área, en el momento de aprobar un nuevo egreso?.

	4.  Cual es la periodicidad del control de los saldos presupuestales?. Ejm. anual, trimestral, mensual otra?.

	5.  Como es el reflejo contable de cada uno de los rubros presupuestales y su ejecución?.

	6.  Se permiten ejecuciones superiores al presupuesto asignado?.

	7.  Existe alguna información que se presente en algún informe presupuestal de manera detallada, que no requiera ser llevado en el mismo nivel de detalle en la contabilidad o viceversa?. (caso detalle de mantenimiento en contabilidad que en presupuesto no interese o detalle de actividades de personal reflejadas en presupuesto para nómina que no requieran ningún reflejo contable).

	8.  Existe al finalizar el periodo presupuestal algunas restricciones que requieran el traslado de algunos saldos presupuestales a la siguiente vigencia? cuales? (p.ej. Traslado de disponibilidades para ciertas unidades o rubros, traslado de algunos otros saldos como por ejemplo devoluciones pendientes o mayores valores pagados).

	TESORERIA - INGRESOS / EGRESOS

	1.  Existen puntos de recaudo manejados directamente por la entidad. En esos puntos se reciben pagos relacionados con matriculas?.Que otros pagos se reciben?.

	2.  Cual es el manejo de convenios con entidades bancarias para recaudo de deudas de cartera (matriculas, facturación comercial, cuotas de financiaciones, etc).

	3.  Con que bancos tienen comisiones por concepto de los pagos recibidos con tarjetas, indique los porcentajes y cómo es el cálculo discriminado o totalizado?.

	4.  Se reciben manejan pagos desde el exterior?, cual es el procedimiento o manejo?.

	5.  Le dan un manejo diferente a los ingresos y egresos para los convenios con otras Entidades? Y que control se hace sobre estos?.

	6. Cuales y cuantos son los puntos de atención en caja, y las personas responsables de cada uno de ellos?.

	7.  Políticas de Manejo presupuestal para Ingresos:

· Identificación de en que etapa del proceso se realiza la ejecución presupuestal de ingresos pudiendo ser en la emisión del documento, en el recaudo del documento, en la amortización del ingreso.

	8.  Cual es el monto máximo manejado por la(s) caja(s) menor(es) y cuales son sus responsables?.

	9.  Cuales son las cuentas bancarias manejadas por la institución y los topes de sobregiro?.

	10. Realiza la entidad pagos en cheque (debe anexar formatos preimpresos de los diferentes bancos/formatos x cada banco/cuenta). Si es así, existen puntos descentralizados para la entrega de los mismos.

	11. Realiza pagos por Gerencia Electrónica (debe definir en cuales entidades y adjuntar definición de archivos planos con cada entidad).

	CUENTAS POR PAGAR

	1. Cual es el manejo de los anticipos(a proveedores, contratistas, trabajadores)? Existe un tope porcentual para anticipar un pago, y depende de alguna característica del contrato?.

	2. Se tienen en cuenta estos anticipos para la ejecución presupuestal?.

	3. Como se realizan los anticipos en moneda extranjera?, La legalización de estos se realiza con la tasa del anticipo o con la tasa del día en que se legaliza?.

	4. Políticas de anticipos a proveedores / contratistas. Existen algunos de estos que requieran manejo de retenciones en la generación de los mismos?.

	5. Se permite el registro de facturas con bases distintas de retención en el mismo proceso?. Existe una política de compra que impida o permita  este tipo de situaciones.?.

	6. Se realizan compras en moneda extranjera? Si es así, el pago de las mismas se realiza en moneda extranjera o en moneda local. Cual es la política de aplicación de tasas de cambio para manejo de recibos de mercancías / pago de facturas?.

	7. Existen situaciones en las cuales la entidad asuma retenciones en la fuente en el momento de los pagos?. 

	8. Existen Conceptos de deducción o adición que apliquen al momento de efectuar pagos ( ajustes al peso, diferencias en cambio, propinas, descuentos por pago anticipado de facturas).

	9. Cual es la política de manejo de gastos diferidos (caso seguros, remodelaciones, software y licencias).

	10. Políticas de Manejo presupuestal para Cuentas por Pagar.

· Identificar en que etapa  del proceso se realiza la ejecución presupuestal ejm (en el compromiso para el pago, en la radicación de la factura, en el pago de la misma).

· Identificar de en que etapa del proceso se realiza la ejecución presupuestal de gastos diferidos (en el compromiso de pago, en la radicación de la factura, en el pago de la misma, en la amortización del gasto).

	11. Políticas y procedimientos para el manejo de notas a proveedores (novedades registradas por distintos conceptos que pueden afectar el pago de las cuentas) ej. Notas devolución/cambio de mercancía, ajustes por retenciones mal aplicadas, Pagos de Intereses de Mora u otros cargos.

	12. Tienen créditos con entidades financieras? ¿ hacen provisión de intereses para este tipo de créditos?, describa el procedimiento.

	CUENTAS POR COBRAR

	1. Definición del proceso de Matriculas de la entidad. Existe proceso de matriculas académicas independiente de matriculas Financieras? Procesos distintos de Matrículas (procesos ordinarios, procesos extraordinarios, cursos de vacaciones, procesos de adiciones/cancelaciones de materias).

	2. Defina la afectación contable y las políticas para los cargos incluidos en el proceso de matricula (ej. carnet, servicios académicos, seguros médicos, impuestos al estudio, extemporaneidad).

	3. Defina la afectación contable y las políticas de descuentos en el proceso de matricula (p ej. descuentos por pronto pago).

	4. Defina la afectación contable y las políticas en el manejo de Becas, Descuentos y Ayudas económicas, especificando culos tipos que se manejan.

	5. Defina la afectación contable y presupuestal y las políticas en el manejo de convenios de pago con terceros (Icetex, entidades financieras – Pichincha, bancos, entidades del estado, entidades privadas).

	6. Defina la afectación contable y las políticas de otros cargos en cartera como cuentas por cobrar (caso multas de biblioteca, cargos de bienestar, otros cargos permitidos como pago a crédito).

	7. Políticas de Manejo presupuestal para Becas / Descuentos y Ayudas económicas:

Identificación de en que parte del proceso se realiza la ejecución presupuestal de estos pudiendo ser en la emisión del documento, en la amortización de  la devolución del ingreso/gasto.

	8. Políticas de Manejo presupuestal para Otras Formas de pago (convenios, traslados a terceros):

Identificación de en que etapa del proceso se realiza la ejecución presupuestal de estos pudiendo ser en la emisión del documento, en el recaudo del mismo.

	9. Políticas de Manejo presupuestal para Otras Ingresos (facturación comercial, otros cargos):

Identificación de en que etapa del proceso se realiza la ejecución presupuestal de estos pudiendo ser en la emisión del documento, en el recaudo del mismo.

	10. Políticas de Facturación de  Otros servicios NO académicos. (cargos por arrendamientos, convenios, consultorías y otros).

	CREDITOS

	1.  Indique las diferentes formas de financiación directa con su procedimiento y describa las políticas y la afectación contable (cheques postfechados o pagares asumidos directamente o con aval de terceros – fenalcheque, covinoc, datacheck-, otros respaldos como letras, libranzas, autorizaciones especiales).

	2.  Políticas de Manejo de Interesés corrientes o de mora por cada línea de financiación.

	3.  Políticas de Manejo de interés de mora para saldos de cartera.

	4.  Políticas de reestructuración de deudas de cartera así como su manejo contable (refinanciaciones, condonaciones, cambios de condiciones de créditos).

	CONTABILIDAD

	1.  Políticas para la distribución automática de Ingresos / Gastos para algunas unidades o cuentas contables. 

	2.  Cómo definen los porcentajes de participación de costos y gastos y a que centros de costo lo llevan?.

	3.  Cómo manejan los diferidos tanto de ingreso como de egreso?.

	4. Se hacen comprobantes manuales de ajustes de cuentas diferidas de ingresos/gastos?.

	5.  Cual es el plan contable que están utilizando y cuales variaciones relevantes han realizado al mismo para cubrir necesidades específicas?.

	6.  Cual es la utilización que le dan a las cuentas de los grupos 6 (Costo de Ventas) y 7 (Costos de producción)?.

	7.  Que tratamiento le están dando a las donaciones tanto en especie como en dinero?.

	8.  Que impuestos particulares manejan como municipales?. Esto en cuanto al proceso de facturación de estudiantes (estampilla procultura, impuesto al estudio, etc.).

	9.  Los costos de personal tanto en la ejecución presupuestal como en la contabilidad son lo mismos?. 

	10. Qué tipos de provisiones manejan y cuál es su afectación contable y presupuestal?.

	11. La Universidad administra recursos (ingresos) de terceros y cuáles son las politicas y procedimientos para su manejo?.

	12. La Universidad cuenta con sedes? que áreas manejan las sedes?, el manejo es centralizado, tiene autonomia? (como por ejemplo area de compras, contabilidad). Describa las políticas de manejo y el proceso contable y presupuestal. 

	GENERAL

	1. La  estructura de centros de costo es al organigrama de la Universidad?.

	2. Que tipos de centros de costo utilizan?.

	3. Como están entregando información al Ministerio de Educación para el SNIES y en lo posible contar con el ultimo informe elaborado y la metodología utilizada en la elaboración del mismo.

	APLICACION FINANCIERA DE LA NOMINA

	1.  Como es el proceso de nómina en cuanto a preliquidación, pago y distribución?.
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