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El presente determina los documentos a nivel general necesarios para el tramite de cada tipo de pago, en caso documentos adicionales consultar en la sección de revisoría de 

cuentas. 

SERVICIOS

IMPRESOS Y PUBLICACIONES

PUBLICIDAD

CAPACITACIÓN DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

UNIDAD DE REVISORÍA DE CUENTAS

  

REQUISITOS PARA PRESENTACION CUENTAS

DOCUMENTOS

REPARACIÓN EQUIPOS MUEBLES

TRANSPORTE

RESTAURANTE Y ALOJAMIENTO

ARRENDAMIENTOS

HONORARIOS

OTROS SERVICIOS

AGENCIAS DE VIAJE

CONTRATO DE OBRA CIVIL - 

CONTRATO DE OBRA FIRMADO CON ANEXOS ETAPA PRECONTRACTUAL (COTIZACIÓN, ESTUDIO MERCADO, CAMARA 

PARA AGENCIAS DE VIAJE DEBEN ANEXAR CERTIFICADO REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

POLIZAS AUTORIZADAS  Y SUS RESPECTIVAS ACTUALIZACIONES A QUE HAYA LUGAR 

PLAN DEL SGSST CUANDO APLIQUE 

DOCUMENTOS

INFORME DE ACTIVIDADES 

ACTA DE INICIO CUANDO SE REQUIERA

PARA BECAS DE ALIMENTACIÓN (LISTADOS DE RECIBIDO FIRMADO POR ESTUDIANTES, CUMPLIDO DE LOS 

RECIBO DE ESTAMPILLAS PAGADO DEL 4.5%  CUANDO APLIQUE

POLIZAS APROBADAS  CUANDO EL VALOR DEL CONTRATO SEA  IGUAL O SUPERIOR A  30 SMLV - O CUANDO EL 

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

LOS DEMAS DOCUMENTOS QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

CONTRATO FIRMADO CON ANEXOS ETAPA PRECONTRACTUAL (COTIZACIÓN, ESTUDIO MERCADO, CAMARA DE 

FACTURA ELECTRONICA CON REQUISITOS DE LEY O CUENTA DE COBRO 

PLANILLA DE PAGO APORTES A SALUD PENSIÓN Y RIESGOS PROFESIONALES PARA PERSONAS NATUALES,   SOBRE 

EL 40% DEL VALOR DEL INGRESO Y/O PAZ Y SALVO PAGO SEGURIDAD SOCIAL  PARA PERSONAS JURÍDICAS FIRMADO 

POR EL REPRESENTANTE LEGAL O REVISOR FISCAL ( DEL PERIODO DE EJECUCION DEL CONTRATO) Y PLANILLA TIPO 

E. EN EL CASO DE QUE EL CONTRATISTA SEA PENSIONADO DEBEN ADJUNTAR RES DE PENSIÓN O CERTIFICADO DEL 

ESTADO DE PENSIÓN, APORTES SALUD Y ARL.

SI LA OPS INCLUYE SUMINISTRO DE BIENES ANEXAR NOTA DE INGRESO O NOTA DE CONSUMO

CERTIFICADO DE RECIBIDO A SATISFACCIÓN DEL BIEN O SERVICIO DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

CERTIFICADO DE NO UTILIZACIÓN DE COSTOS Y DEDUCCCIONES ASOCIADOS A RENTAS DE TRABAJO. 
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CONTRATOS DE CONSULTORÍA DOCUMENTOS

LOS DEMAS DOCUMENTOS QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

POLIZAS AUTORIZADAS  Y SUS RESPECTIVAS ACTUALIZACIONES A QUE HAYA LUGAR 

LOS DEMAS DOCUMENTOS QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

ACTA DE PERSONAL DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO 

ACTA DE DE AVANCE O RECIBO FINAL DE OBRA ( EXCEL)

PLANILLAS DE APORTES DE CONTRATISTA Y EMPLEADOS (PLANILLAS TIPO I y TIPO E)

PAZ Y SALVO DE TRABAJADORES 

EN EL CASO DE CONSORCIOS SE DEBE ADJUNTAR DOCUMENTO DE CONSTITUCIÓN DEL CONSORCIO. 

PAGO A CONFAMILIAR, SENA , GOBERNACIÓN

FACTURA ELECTRONICA O CUENTA DE COBRO 

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO POR FONDO DE CONSTRUCCIONES Y RECIBIDO A SATISFACCION

CERTIFICADO NIIF CUANDO REQUIERA 

CERTIFICACION DEL PLAN DEL SGSST 

ACTA DE INICIO

MEMORIA DE CANTIDADES 

RECIBIDO A SATISFACCIÓN

ACTA DE PERSONAL DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO CUANDO SE REQUIERA

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

ACTA DE INICIO

CONTRATO DE CONSULTORIA FIRMADO CON ANEXOS ETAPA PRECONTRACTUAL (COTIZACIÓN, ESTUDIO MERCADO, 

FACTURA ELECTRONICA O CUENTA DE COBRO 

PLANILLAS DE APORTES DE CONTRATISTA Y EMPLEADOS (PLANILLAS TIPO I y TIPO E)

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)



Código: RDC-GEF-IN-01

Página: 1 de 1

Versión: 5

Vigente a partir de: 2026-02-03

UNIDAD DE REVISORÍA DE CUENTAS

  

REQUISITOS PARA PRESENTACION CUENTAS

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

►

SERVICIOS PÚBLICOS

ENERGÍA

TELÉFONO E INTERNET

ACUEDUCTO Y  

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

COPIA DEL CONVENIO DE COMPLEMENTACIÓN ACADÉMICA

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

LIQUIDACION DE MATRÍCULA Y/O  FACTURA

SI REGISTRA MORA EN LA FACTURA ADJUNTAR RECIBO DE PAGO 

PARA EL SERVICIO TELEFÓNICO ADJUNTAR RELACIÓN EN EXEL DISCRIMINANDO EL VALOR DEL SERVICIO E IVA 

SOPORTE DE PAGO BANCARIO PARA LAS CUENTAS DOMICILIADAS CUANDO APLIQUE

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

ACUERDO CONSEJO SUPERIOR QUE CONCEDE LA COMISIÓN DE ESTUDIOS

EL REPORTE DE PAGO DE TESORERÍA POR CADA CUENTA DEBE CORRESPONDER AL MISMO BANCO. 

POLIZAS APROBADAS  CUANDO EL VALOR DEL CONTRATO SEA IGUAL O SUPERIOR A  30 SMLV

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

ACTO ADMINISTRATIVO

FACTURA ELECTRÓNICA 

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO Y PAC

PLANILLA DE PAGO APORTES A SALUD PENSIÓN Y RIESGOS PROFESIONALES PARA PERSONAS NATURALES 

NOTA DE INGRESO 

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

CONTRATO FIRMADO CON ANEXOS ETAPA PRECONTRACTUAL (COTIZACIÓN, ESTUDIO MERCADO, CAMARA DE 

CERTIFICADO DE RECIBIDO A SATISFACCIÓN DEL BIEN O SERVICIO DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

COMPRAS

MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO MÉDICO Y CIENTÍFICO

MUEBLES, ENSERES EQUIPO DE 

EQUIPO DE COMUNICACIÓN, 

HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y 

LIBROS Y PAPELERIA

ABONOS Y SEMILLAS

REACTIVOS Y ELEMENTOS DE 

MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN

REPUESTOS Y MANTENIMIENTO

ELEMENTOS DE CONSUMO

PÓLIZAS  (SEGURO ESTUDIANTIL, 

BIENES, ETC.

GAS DOMICILIARIO

REINTEGRO DE 

RECONOCIMIENTO DE  

MATRÍCULA A DOCENTES POR 

COMISIÓN DE ESTUDIOS
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AUXILIO FUNERARIO

 APERTURA DE CAJA MENOR

DOCUMENTOS

POLIZA DE MANEJO DEBE ESTAR INCLUIDO EL RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR.

LIBRO DE CAJA MENOR PARA APERTURA

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FACTURA DEL SERVICIO FUNERARIO PAGADO

FOTOCOPIA DE CÉDULA DEL BENEFICIARIO DEL PAGO - AMPLIADA A 150%

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

RESOLUCIÓN RECTORAL QUE AUTORIZA LA CONSTITUCIÓN CAJA MENOR

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

DOCUMENTOS

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

SOLICITUD A LA DIVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS DE AUXILIO FUNERARIO

CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN

RESOLUCIÓN RECTORAL AUTORIZA EL PAGO DEL AUXILIO, RELACIONANDO EL BENEFICIARIOS Y VALOR

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

CERTIFICADO DE LA TASA DE CAMBIO A LA FECHA DE PAGO

SOPORTE DE PAGO BANCARIO

PAZ Y SALVO VICERRECTORIA ACADEMICA PRESENTACION DE INFORMES SEMESTRALES
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TENER EN CUENTA REGLAMENTACION DE CAJAS MENORES PARA SU BUEN MANEJO  RESOLUCION N° 0167 DE 2011

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

LEGALIZACIÓN DE CAJA MENOR

AFILIACIONES  A DIFERENTES 

ENTIDADES

DOCUMENTOS

RELACIÓN DE GASTOS POR RUBROS CON SOPORTE, DEBIDAMENTE LEGAJADOS Y NUMERADOS SEGÚN FORMATO ANEXO

LIBRO DE CAJA MENOR CON MOVIMIENTO DIARIO

COPIA DE RESOLUCIÓN DE AUTORIZACIÓN DE CAJA MENOR

REINTEGRAR EL SALDO EN CUENTA BANCARIA QUE CORRESPONDA

ANEXAR RECIBO DE CONSIGNACION DEL REINTEGRO

BECAS JULIAN BUCHELI

IMPUESTOS 

REEMBOLSO DE  CAJA MENOR 

ACTO ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

DOCUMENTOS

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

RESOLUCION RECTORAL- GANADORES DE LA BECA

CONSTANCIA DE OCARA DEL SEMESTRE INMEDIATAMENTE ANTERIOR QUE SE ENCUENTRA EN EL QUINTIL SUPERIOR

COPIA DE CÉDULA

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

PAZ Y SALVO DE REVISORÍA QUE SE ENCUENTRA AL DÍA CON LA LEGALIZACIÓN PARCIAL DE LA CAJA MENOR

COPIA DE RESOLUCIÓN DE APERTURA DE CAJA MENOR

 VISTO BUENO DEL ORDENADOR DEL GASTO

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

DOCUMENTO  QUE SOPORTE LA OBLIGACIÓN  (FACTURA O LIQUIDACION OFICIAL, ETC.)

RELACIÓN DE GASTOS EN EXCEL POR  RUBROS CON SOPORTES CORRESPONDIENTES, CUMPLIENDO LOS 

LIBRO DE CAJA MENOR  CON MOVIMIENTO DIARIO SIN ENMENDADURAS NI TACHONES

DOCUMENTOS
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SESIONES CONSEJO SUPERIOR

EGRESADO DISTINGUIDO ( 1,5 

SMLV)

COPIA DE CÉDULA, DIPLOMA

RESOLUCION DE EGRESADO DISTINGUIDO DE OCARA

ADMISION DE LA UNIVERSIDAD DONDE VA A ESTUDIAR

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

 ACUERDO QUE AUTORIZA EL PAGO DE LOS CONCILIARIOS

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

RESOLUCIÓN VICE ADTIVA

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES COMO: CDP, REGISTRO Y PAC

FACTURA ORIGINAL O CUENTA DE COBRO

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

CERTIFICACION DE SECRETARIA GENERAL POR CADA UNO DE LOS CONCILIARIOS

DOCUMENTOS

RUT

ACTO ADMINISTRATIVO, QUE AUTORICE LA AFILIACIÓN POR UNICA VEZ
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AUTORIZACION DEL GASTO - 

PAGO EN MONEDA EXTRANJERA

LEGALIZACIÓN PAGO EN 

MONEDA EXTRANJERA

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

RESOLUCIÓN MODIFICATORIA CUANDO APLIQUE

FACTURA 

OFICIO DE TESORERÍA DONDE SE INDIQUE EL VALOR EFECTIVAMENTE GIRADO 

SOPORTES DEL PROVEEDOR A QUIEN SE REALIZA EL PAGO

RESOLUCIÓN AUTORIZANDO EL GASTO

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

REGISTRO DE MATRIMONIO 

DECLARACION EXTRAJUICIO DE COMPAÑERA(O) PERMANENTE

CERTIFICADO DEL FONDO DE PENSIONES

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

DOCUMENTOS

RESOLUCION AUTORIZANDO EL GASTO

CONSTANCIA DEL FONDO DE PENSIONES QUE NO ES PENSIONADO

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

RESOLUCIÓN DE TALENTO HUMANO 

CEDULA DE QUIEN FUE TRABAJADOR

REGISTRO DE DEFUNCION

CEDULA DEL BENEFICIARIO

DOCUMENTOS

CEDULA DEL TRABAJADOR

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO

UNA DECLARACION EXTRAJUICIO (NO TIENE EDAD PARA COTIZAR)

EDAD LEGAL ESTABLECIDA  POR LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE

CERTIFICADO LABORAL

RESOLUCION DE TALENTO HUMANO

DOCUMENTOS
INDEMNIZACIÓN SUSTITUTIVA DE 

PENSION

INDEMNIZACION SUSTITUTIVA DE 

PENSION A SOBREVIVIENTE
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COPIA NO CONTROLADA

REVISADO POR: APROBADO POR:

CARGO:

Directora Financiera

Profesional División de Autoevaluación, Acreditación y 

Certificación

Vicerrector Administrativo 

NOMBRE:
Adriana Isabel Yépez Villota

María Alejandra Castillo Espinosa
Iván Ernesto Martínez Guerrero

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

FECHA: 2026-02-03 2026-02-03

Versión 

No.
Fecha de Aprobación

LEGALIZACIÓN PAGO EN 

MONEDA EXTRANJERA

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

RESOLUCION AUTORIZANDO EL GASTO

Control de Cambios

ELABORADO POR:

Coordinadora de revisoría de cuentas 

Claudia Escobar Gómez

ORIGINAL FIRMADO

2026-02-03

REINTEGRO POR MATRICULAS - 

BONOS PENSIONALES

Descripción del Cambio

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

CUENTA DE COBRO 

REPORTE DE CARTERA 

CEDULA DEL FUNCIONARIO

RESOLUCION DE LA ADMINISTRADORA DE PENSIONES

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES CDP, REGISTRO, PAC

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES SI LOS REQUIERE

FORMATO ÚNICO DE ORDEN DE PAGO DILIGENCIADO (Sistema financiero)

RESOLUCION AUTORIZANDO EL GASTO

RECIBO DE PAGO 

CERTIFICACION DE TESORERIA DEL INGRESO 

CERTIFICACION DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD 

SOLICITUD POR PARTE DEL ESTUDIANTE

COPIA DE CÉDULA O DOCUMENTO DE IDENTIDAD

LOS DEMAS DOCUMENTOS  QUE LA UNIVERSIDAD CONSIDERE PERTINENTES
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1 1/10/2008

2 24/09/2013

3 18/07/2016

4 9/08/2023

5 3/02/2026

Actualización Requisitos 

Actualización Requisitos conforme con el Acuerdo 126 de Diciembre de 2014

Actualización nombre del documento, inclusión párrafo introductorio y actualización general de solicitud de documentos de acuerdo al nuevo 

estatuto de contratación 

Se actualiza la denominación de Sección de Revisoría de Cuentas a Unidad de Revisoría de Cuentas y se consolidan los requisitos 

precontractuales en conjunto con el contrato como anexo.

Creación del Documento


