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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para el registro, contabilización y clasificación de las cuentas por pagar de la Institución con el fin de ofrecer una herramienta que garantice el correcto tratamiento de los hechos económicos referentes con los pasivos de la entidad.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el reconocimiento de las cuentas por pagar y termina con el archivo del pasivo cancelado.
3. DEFINICIONES

Entidad de gobierno: Una entidad gubernamental es aquella que provee un servicio público a la ciudadanía. Su gestión suele estar a cargo del Gobierno en funciones, aunque en algunos casos se le brinda cierta autonomía nombrando a gestores independientes al mando de la institución.
Cuentas por pagar: Son las obligaciones adquiridas por la entidad con terceros, originadas en el desarrollo de sus actividades y de las cuales se espere, a futuro, la salida de un flujo financiero fijo o determinable a través de efectivo, equivalentes al efectivo u otro instrumento.
Retención en la fuente: La retención en la fuente es el recaudo anticipado de un impuesto, que ocurre en el momento mismo en que ocurre el hecho generador del impuesto retenido.
Proveedores: Un proveedor es una persona física o jurídica que provee o suministra bienes o servicios a otros individuos o sociedades a cambio de una contraprestación económica
DIAN: Dirección 
Nacional de recaudación de Impuesto Adelantar todas las actuaciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades relacionadas con la Administración Nacional de Impuestos.
4. RESPONSABLE  

P.E. de Contabilidad – Tesorería 
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO GESTION Y CAUSACION CUENTAS POR PAGAR -

IMPUESTOS 
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Se recepciona la factura o cuenta de cobro, se verifican que contenga los requisitos legales y los soportes correspondientes. 
	P.E. Contabilidad
	Factura, documento soporte 

	2
	Se verifica si el servicio o el bien adquirido sea objeto de practicarle retenciones en la fuente.
	P.E. Contabilidad
	Factura, documento soporte

	3
	Se practica la retención en la fuente al sujeto pasivo con afectación presupuestal.
	P.E. Contabilidad
	Libro de registros – Libro de salida

	4
	Se causa el valor retenido a la subcuenta correspondiente en el sofware financiero.
	P.E. Contabilidad
	Causación Software financiero

	5
	De manera mensual se liquida, se genera la orden de pago y se remite a tesorería para su cancelación dentro de los plazos establecidos en el Estatuto Tributario.
	P.E. Contabilidad- Tesorería 
	Comprobantes de egreso 

	6
	Tesorería genera el pago y se soporta con el comprobante de egreso y la transferencia bancaria.
	P.E. Contabilidad
	Comprobantes de egreso y soporte del pago

	7
	Se archiva 
	P.E. Contabilidad
	Comprobantes de egreso - soportes


6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO GESTION Y CAUSACION CUENTAS POR PAGAR -PROVEEDORES 
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Se recepciona la factura con el recibo a satisfacción del supervisor del contrato por prestación de servicios o compra de bienes.
	P.E. Contabilidad 
	Factura, documento soporte

	2
	Se causa la cuenta por pagar en el software financiero en la subcuenta correspondiente y se practican las retenciones si están obligadas.
	P.E. Contabilidad 
	Factura, documento soporte

	3
	Se verifica la disponibilidad de los recursos para el pago oportuno y mantener el buen comportamiento de pago de la entidad.
	Gestión Financiera
	Relación de cuentas por pagar 

	4
	Se genera la orden de pago y se remite a tesorería para que efectúe el pago
	P.E. Contabilidad
	Orden de pago 

	5
	Se realiza el pago y se genera el comprobante de egreso.
	Tesorería 
	Comprobante de egreso, transferencia Bancaria 

	6
	Se archiva
	Tesorería 
	Orden de pago -Comprobante de egreso- transferencia Bancaria


7. ANEXOS

Facturas 
Comprobantes de egreso 

Cuentas de cobro 

Orden de pago
8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Libro de registros 
	Cronológica
	Responsable: Profesional Universitario de Contabilidad
Vicerrectoría Financiera. 


	1 mes
	Toda la organización
	Archivo central

	Libro de salida
	Cronológica
	Responsable: Profesional Universitario de Contabilidad

Vicerrectoría Financiera
	1 mes
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	23/10/2023
23/10/2023
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega la gestión administrativa para garantizar el pago oportuno y la disponibilidad de los recursos.
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