UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CIRCULAR No. 007

Para: Vicerrectores de sede, Directores de las sedes de presencia Nacional, Directores Financieros y
Administrativos de sedes, Jefes de Unidad de Gestién Integral de las sedes de presencia Nacional
y unidades, Gerente Nacional de Unisalud, Directora del Fondo Pensional, Jefes de Unidad
Administrativa, Jefes de presupuesto o quienes hagan sus veces, Jefes de contratacién y de
adquisiciones o quienes hagan sus veces, Jefes de Almacén, de Inventarios y de Gestién de bienes
o quienes hagan sus veces, Tesoreros, Contadores, Interventores, Supervisores.

Fecha: 24 de marzo de 2020

Asunto: Alcance a la Circular GNFA No. 005 de 2020 - Directrices en materia de gestion financiera y
administrativa de bienes y servicios, ante la emergencia de contencién y mitigacion del virus
COVID-19.

De conformidad con las nuevas medidas extraordinarias adoptadas por el Gobierno Nacional para fortalecer las
acciones dirigidas a mejorar la situacién de los contagiados y evitar una mayor propagacién del COVID19, y en
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 440 del 20 de marzo de 2020 - Por el cual se adoptan medidas de
urgencia en materia de contratacion estatal, con ocasion del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica derivada
de la Pandemia COVID-19 - emitido por el Departamento Nacional de Planeacién, y a los lineamientos emitidos
en la Resolucién de Rectoria No. 276 de 2020, se informa que es necesario dar alcance a los lineamientos de
Gestion Financiera emitidos en la Circular GNFA No. 005 de 2020.

Lo anterior, con el fin de garantizar, a pa le ma ] 3 asta nueva ]
al respecto, el pago a los contratistas - personas naturales y juridicas - de la Universidad, segtn lo dispuesto en
los siguientes articulos:

Decreto 440 de 2020 - Articulo 9. Procedimiento para el pago de contratistas del Estado. Durante el estado
de emergencia econémica, social y ecoldgica, las entidades estatales deberdn implementar para la recepcion,
trdmite y pago de facturas y cuentas de cobro de sus contratistas, mecanismos electrénicos, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 616-1 del Estatuto Tributario.

Resoluciéon de Rectoria No. 276 de 2020 - Articulo 4 numeral 3.6 procedimiento para el pago a
contratistas. Implementar mecanismos electrénicos para la recepcidn, tramite y pago de facturas y cuentas de
cobro, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 616.1 del Estatuto Tributario y de conformidad con los
lineamientos que establezca la Gerencia Financiera y Administrativa.
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Lineamientos para la Gestién Financiera de la Universidad - Numeral 1.2. Informacion de tesoreria
1. Actividades para pagos, desde la radicacion de los documentos para pago hasta el giro.

La radicacién de los documentos para el pago de los contratistas - persona natural o juridica -, se realizara a
través del correo electrénico que disponga cada sede o unidad especial para tal fin, teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

Para las drdenes contractuales o contratos que no implican el ingreso o legalizacion de bienes en el Almacén
1.1.El contratista - persona natural o juridica

a. Deberd enviar al correo electrénico institucional de su interventor o supervisor, los documentos requeridos
para el pago. Dichos documentos deben ser enviados desde el correo electrénico institucional asignado al
contratista o desde el correo electrénico informado por el mismo (para envio de notificaciones) al momento
de la suscripcién del contrato.

b. En lo posible, se deben enviar los documentos soporte para pago firmados. En los casos en que no sea posible
remitir dichos documentos firmados, el envio por correo electrénico sera el aval definitivo para la recepcién
de estos. En lo posible, se deben enviar los documentos soporte para pago firmados. En los casos en que no
esa posible remitir dichos documentos firmados, el envio por correo electrénico sera el aval definitivo para
la recepcién de estos.

c. Todos los documentos requeridos para el pago deben ser remitidos en formato PDF.

1.2.El Interventor o Supervisor del contrato

a. Debera revisar los documentos enviados por el contratista garantizando que los mismos cumplan con los
requisitos para el pago; lo anterior, en cumplimento de la responsabilidad delegada en el Manual de
Convenios y Contratos de la Universidad.

b. Silos documentos cumplen los requisitos para el pago, el Interventor o Supervisor debera enviarlos al correo
electrénico dispuesto por la sede o unidad respectiva para la recepcion y radicacién de estos. Dichos
documentos deben ser enviados desde el correo electrénico institucional del interventor o supervisor, como
aval de la autorizacién del pago. De lo contrario, es decir, si los documentos no corresponden o presentan
alguna inconsistencia en la informacién, deberd devolverlos al correo electrénico del contratista con las
observaciones correspondientes, para que este a su vez realice las validaciones y los ajustes a que haya lugar.

c. Enlo posible, se deben enviar los documentos soporte para pago firmados. En los casos en que no sea posible
remitir dichos documentos firmados, el envio por correo electrénico sera el aval definitivo para la recepcién
de estos.
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Para las 6rdenes contractuales o contratos que implican el ingreso o legalizacion de bienes en el Almacén

1.3.Areas de almacén

Enviardn los documentos para pago al correo electrénico dispuesto por la sede o unidad respectiva para la
recepcién y radicacion de estos, de:

a. Los bienes que fisicamente fueron entregados en el almacén con todos los documentos (factura, constancia
de cumplimiento, entre otros), se verificaron, se marcaron y se ingresaron al SGF QUIPU.

b. Los bienes que fueron recibidos directamente por el responsable de bienes o supervisor o interventor en las
ubicaciones, pero que hayan enviado al almacén todos los documentos (factura, cumplido, entre otros), y
que el almacén haya podido verificar, marcar y registrar en el SGF QUIPU.

c. Asi, como las legalizaciones que recibieron de bienes de consumo con sus respectivos soportes.

En lo posible, se deben enviar los documentos soporte para pago firmados. En los casos en que no sea posible
remitir dichos documentos firmados, el envio por correo electrénico sera el aval definitivo para la recepcion de
estos.

1.4.La sede o unidad especial

a. Una vez recibidos los documentos para pago enviados por el interventor o supervisor, se deben revisar y
radicar. Si los documentos cumplen con los requisitos para pago, se debe continuar con el proceso de
liquidacion de orden de pago para su posterior revision; de lo contrario, se deben devolver los documentos
al correo electrénico institucional del interventor o supervisor con las observaciones correspondientes, para
que este a su vez realice las validaciones y los ajustes a que haya lugar.

b. Las radicacién y revisién de documentos, y la liquidacion, revisién y aprobacién de érdenes de pago, se
realizaran de manera virtual, accediendo y utilizando los canales informaticos (correo electrénico
institucional, conexién remota, SGF-QUIPU, entre otros) dispuestos por las sede o unidad especial, en
cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Universidad para llevar a cabo el trabajo en casa.

¢. Una vez aprobadas las 6rdenes de pago, se debe generar en el SGF-QUIPU la hoja de ruta y enviarla al correo
electrénico institucional del Ordenador del gasto, para la respectiva validacion y autorizacién de pago.

d. Las instrucciones especiales asociadas a las 6rdenes de pago, como por ejemplo, el pago a beneficiario
diferente a la orden de pago, pagos con PIN, pagos con Cheque, entre otros, deberan ser comunicadas por el
aprobador de érdenes de pago al responsable de elaborar los giros en el SGF-Quipu, por medio del correo
electrénico o a través de la aplicacién de mensajeria “Hangout” asociada al correo institucional.

e. El ordenador del gasto una vez revise y autorice los pagos, debera remitir la hoja de ruta desde su correo
institucional al correo electrénico institucional del Tesorero.

f. La autorizacién de las hojas de rutas para la gestién de las 6rdenes de pago en el SGF-QUIPU, deber3
realizarse de manera virtual, accediendo y utilizando los canales informaticos (correo electrénico
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institucional, conexién remota, SGF-QUIPU, entre otros) dispuestos por las sede o unidad especial, en
cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Universidad para llevar a cabo el trabajo en casa.

g. Autorizadas las 6rdenes de pago en el SGF-QUIPU, debera realizarse el proceso de pago tanto en el SGF-
QUIPU como en los portales bancarios. Este proceso se realizard de manera presencial en las instalaciones
de la sede o unidad especial respectiva; lo anterior, considerando los protocolos de seguridad transaccional
establecidos para el manejo y control de los recursos de la Universidad, en consecuencia:

i. Lasede o unidad especial deberd programar los pagos, preferiblemente un dia habil a la semana y de
requerirse, por fuerza mayor, maximo dos dias, sélo con los funcionarios que forman parte de este
proceso y en lo posible los usuarios administradores de los portales bancarios (para la activacién de
claves y/o usuarios transaccionales); para lo cual se deberd dar cumplimiento a los lineamientos
emitidos por la Universidad para el acceso a las instalaciones de esta. (Ver Resolucién de Rectoria No.
276 de2020).

ii.  Parael control de pagos por recursos, previo a realizar los pagos, se deben imprimir las érdenes de pago
asociadas en la hoja de ruta autorizada.

iii.  Realizados los pagos, se debe dar cumplimiento a las actividades de reporte, firmas y control de
documentos asociadas al ciclo del proceso de pago.

iv. Las consultas de saldos de cuentas bancarias y/o consultas de rechazos deben realizarse en las
instalaciones de la sede o unidad especial.

v. El archivo de los documentos en aplicacién a la Tabla de Retencién Documental se realizard una vez
finalicen las medidas de emergencia establecidas por el Gobierno Nacional.

1.5.Liquidacién y giro de avances

La liquidacién y giro de los avances que se ejecuten en el tiempo de la emergencia establecidas por el Gobierno
Nacional, se realizaran bajo las condiciones indicadas en los literales anteriores; razén por la cual la sede o
unidad especial respectiva deberd generar estrategias de planeacién que permitan garantizar la liquidacion y
giro del avance bajo los lineamientos aqui establecidos.

2. Giros Proyectos - Sistema General de Regalias

Para los pagos asociados al Sistema General de Regalias tanto por cuentas Maestra como por el Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias - SPGR, se mantienen las disposiciones vigentes a la fecha.

3. Registro de Ingresos

Considerando la necesidad de registrar presupuestal y contablemente el recaudo de los ingresos originados en
la ejecucién de los proyectos, para los respectivos pagos, se informa que los mismos deberan registrarse
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:
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3.1. La consulta de los movimientos diarios de recaudos generados a través de los portales bancarios, debe
realizarse en las instalaciones de la sede o unidad especial; razén por la cual el Tesorero de la sede o unidad
especial deberd programar, preferiblemente un dia habil a la semana y de requerirse, por fuerza mayor,
maximo dos dias, para que el funcionario delegado genere los reportes necesarios para el registro de los
ingresos; lo anterior, dando cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Universidad para el acceso a
las instalaciones de la misma. (Ver Resolucion de Rectoria No. 276 de 2020).

3.2. El registro del reconocimiento presupuestal y contable de los ingresos se realizard de manera virtual

.

accediendo al SGF-QUIPU a través de la conexién remota dispuesta por las sedes o unidad especial, en
cumplimiento de los lineamientos emitidos por la Universidad para llevar a cabo el trabajo en casa.

En todo caso las tesorerias de las sede y unidades deberan informar y remitir los documentos soporte de
giro, para efectos del reconocimiento oportuno de vinculados y transferidos entre empresas UNAL, si hay
lugar a ello.

Lineamientos para la Gestién Financiera de la Universidad - Numeral 1.3. Informacién Contable

1.3.6. Las dreas contables de las sedes y unidades especiales realizaran la validacién de la informacién en
el SGF-QUIPU mediante conexién remota, por lo menos una vez a la semana o por solicitud de las
areas de tesoreria al correo electrénico respectivo; asi mismo previo a la generacion de impuestos.

Las demas disposiciones de la informaciéon de Tesoreria emitidas en la Circular GNFA-005 de 2020, se
mantienen.

Dada en Bogota D.C., el 24 de marzo de 2020

(Original firmada)

ALVARO VINA VIZCAINO
Gerente Nacional Financiero y Administrativo
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