FUNDACION UNIVERSITARIA “LUIS G. PAEZ” — UNILUISGPAEZ
CONSEJO DIRECTIVO

RESOLUCION No. 001
13 de diciembre de 2019

“por medio del cual se adoptan politicas institucionales de Fundacion Universitaria Luis G.
Paez — UNILUISGPAEZ aprobadas en la sesion ordinaria del CD de 23 de mayo de 2019
y los ajustes aprobados por el CD en sesidén ordinaria del 13 de diciembre de 2019”

EL CONSEJO DIRECTIVO -CD DE LA UNILUISGPAEZ

“En uso de sus facultades Estatutarias™

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - ADOPCION DE POLITICAS INSTITUCIONALES DE LA
UNILUISGPAEZ. Adoptar en pleno el documento de politicas administrativas y financieras
gque se adjunta a esta resolucion y hace parte integral de esta.

ARTICULO SEGUNDO. - DESARROLLO DEL. MANUAL DE BUEN GOBIERNO DE LA
UNILUISGPAEZ. E| CD continuara la definicion de las demas politicas administrativas y
financieras y de las politicas académicas requeridas para su adecuada gestion y garantia
de cumplimiento de su mision, objetivos institucionales y funciones sustantivas como
Institucion de Educacion Superior; las cuales quedaran contenidas en el manual de buen
gobierno de la institucion.

ARTICULO SEGUNDO. - IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

Y DE LA UNILUISGPAEZ Corresponde a la rectoria establecer el plan de implementacion y
/\{ﬂ el desarrolio de los procesos y procedimientos que garanticen la implementacion de las
@as institucionales de la UNILUISGPAEZ, los cuales deberan ser presentados para su

i



LUAS G PARZ

aprobacién, al CD y adelantar su implementacion en un tiempo no superior a seis (6} meses
contados a partir de la fecha de expedicién de la presente resolucion.

Dado en Bogota a los trece (13) dias del mes de diciembre de 2019.
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DOMINGO E. VABENEGAS SANTANA BLANCQ?EE’I(&&C@’N CARRENO
PRESIDENTE CONSEJO DIRECTIVO RECTO
SECRETARIA AD HOC CONSEJO
DIRECTIVO
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OBJETIVOS Y MARCO NORMATIVO

El Conseio Directivo de lo UNILUSGPAEZ con base en io esfipulado en las| ORGANO DE APROBACION:  CONSEIO

normas institucionales referidas, que define como unas de sus funciones las | PIRECTIVO

de:

w - N i - NORMAS INSTITUCIONALES DE

! TUNDACION do aeuerdo con los programes v aciividades que. nocen | SUTENTACION: ARTICULO 21: FUNCIONES

o . L " . DEL CONSEIO DIRECTIVO. Numerales 1, 2 v 4
parte de su mision, vision y objetivos establecidos en los esfatutos”. del ESTATUTOS de I UNILUSGPAERT.

2. Numerdl 2. "Definir la orgonizacion administrative vy finonciera de la :
FUNDACION en el marco de lo establecido en los estalutos para la
estructura orgdanica.”

3. Numeral 4. *Definir las politicas generales, administralivas y de planeacion
institucional de la FUNDACION".

Establece las polificas administrativas v financieras institucionales las cuales
permnitan gorantizar ke adecvada administracion, desarrolio y optimizacién
del falento humano vy los recursos administrativos, fisicos, financieros, vy
fecnologicos, bajo ciiterios de eficiencia, fransparencia y pulcilud, en
concordancia con ¢! Plon Estratégico Institucional v el Proyecto Fducativo
institucionat {PES).

Estas polificas seran la base y deben ser conternplodas para la definicion de

los procesos administrativos y financieros de la UNILUISGPAEL

POLITICAS DE GESTION DE TALENTO HUMANO _
El objetivo de estas polificas es esfablecer kas directrices que deben ser aplicadas en la administracion del personal
administrative y académico de la UNILUISGPAEZ, generande un ambienie laboral faverable, de trabajo en grupo con
participacion activa de todos sus miembros, Io que permita sana convivencia, en la que se estimule el desarrcllo
individual, grupal e instilucional.

Esta polifica se debe desanollar un marco de referencia para que las acluaciones de todos ios miembros de la
institucion y las decisiones, estén alineadas con buenas practicas en geshion humana, sobre principios de respeto,
comunicacion efectiva y reconocimiento de la individualidad.

Corresponde al Recior a través del drea de gestion de falento humano, velar por fo aplicacion de las polificas agqui
definidas.

Las polificas de Gestién de Talenio Humano se componen de:

Politicas para kx definicion de plania y la seleccién del Talento Humano.
Poiitica de cornfratacion det Talento Hurmano.

Pdlitica de formacidn y desanolio dei Talento humano.

Politica de remuneracién y compensacidn laboral,

Politica de bienestar del Talento Humano.

Politica de seguridad y salud en el rabagjo.

ANl ol Sl A

POLITICAS PARA LA DEFINICION DE PLANTA Y LA SELECCION DEL TALENTO HUMANQ
1. Para la seleccion del personal administrafivo se deberd cumplir con el perfil y los requisitos establecidos en los
petfiles de cargo apiobados para cada uno del cargoes adminisirafives y académicos de la UNILUISGPAEZ.

2. laseleccién de ka planta docente y docentes de catedra serd preparada por parte del Director de Programa
respectivo, de acuerdo al cumplimiento de los perfiles y requisitos, contorme al proceso definido en el “Estatuto
Docente de la UNILUISGPAEZ", planta que serd prasentada para su validacion al Consejo Académico.

3. Para lao vinculocion del personal administiativo v académico, se debe efectuar un proceso de seleccidn
idGneo, con base en los procesos institucionales que para el efecto establezca la UNILUISGPAEZ.

4, Todo proceso de seleccién y vinculocion y/o contatacion de personal deberG en primera instfancia

mplar la convocatoria interna dirgida a miembios de la comunidad de ia UNILUIGPAEZ, que cumpia con
eyperf ity fos requisitos establecidos para el respeclivo cargo.
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5. La planta de personal para la conformacion de estruciura orgénica de la institucion, estipulada en Arficulo 16
del ESTATUTOS, serd aprobada por el Consejo Directivo a partir de las necesidades que al respecto establezca
la Recioria y conforme a lo esfipuiado en el numerat 11, del arficule 21 de los ESTATUTOS de ia UNILLISGPAELZ.

6. los cargos académicos definidos en el numerat 4. del Articulo 16 de los ESTATUTOS de la UNILUISGPAEZ, seran
definidos como cargos de la planta docente de la institucion v su perfil, deberd incluir funciones adminisitativas
acordes @l cargo y funciones dentre de las areos sustonfivas de docencia, proyeccion, investigacion yfo
extensiéh, cuya dedicacion {numerd de horas de la carga lotal dedicadas a éstas) sera definida por el Consejo
Académico, de acuerdo al Plon Eshatégico institucional, al PEI y al cumplimienfo de metas de calidad
insttucional.

7. El perfil del Rector serd definido por el Consejo Directlivo.

8. los perfiles de los cargos académicos v de la planta docente serd aprobados por el Consejo Directivo previa
validacion del Conseio Académico.

9. 1os perfiles de los cargos administrativos serdn definidos por el Rectior y avalados por el Consejo Directivo.

10. Bl Rector podra efectuar la confratacion de personal temporal en cargos operalivos vacantes, Unicamenie
cuando se requiera para atender necesidades urgentes de la insfitucion y mienras se surle los procesos de
seleccion y vinculacion.

11. B Rector podrd efectuar encargos a tuncionarios de ia planta adminisirativa, académica y docente para el
desempefio de funciones de cargos vacantes, mientras se surten los procesos de seleccion y contratacién de
acuerdo a los procesos establecidos por ka Instilucion.

2.2 POLITICAS DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

1. Toda vinculaciéon del personal administralivo, académico y docente se debe efectuar a fravés de contrato
laboral el cual debe cumplir con los requisitos establecidos en fas leyes y normas vigentes en Colombia para la
confratacion vy ios requisifos de vinculacion y coberiura de la seguridad social.

2. Fl Rector, como represenfante legat y ordenador det gasto, suscribirG todos los confratos para ka vinculacion
del personal administrofivo, académico y docente de la UNILUISGPAEZ. Para el caso del contrato del Rector,
este serd suscrito por et presidente del Consejo Directivo.

3. Parala contratacion del personal adminiskativo, académico yfo docente, que ne depende directamente de
su cargo, el Rector deberd considerar los candickatos gque propengan los jefes inmediatos de estos cargos,
verificando gue en lodos los casos se cumpla cen el perfil y requisitos establecidos por el UNILUISGPAEZ, para
el respectivo cargo.

4. Ninguna persona gue sea seleccionada para desempefiar un cargoe administrafivo, académico y/o docente,
podrda desempefiar sus funciones, sin tener contrato loboral debidamente suscrito y legalizado.

5. la contatacién de extranjeros en cargos de ki planta académica. administrativa v docente, se efectuard
conforme al cumplimiento de los requisitos y a las normas v legislacion que al respecto de la confratacion de
extranjeros establezca el gobiemo colombiano, especificamente en lo gue hace referencia a la convalidacion
de los fitulos académicos exigidos en el respectivo caigo.

6. La vinculacién de docentes se efectuard a tavés de confratos docentfes de planta y/o caledra. con &l
cumplimiento de las normas legales vigentes que el goblerno colombianc esfipula a este respecto v a lo
definido en el Fstatuto Docente de la Instifucién.

7. Los confratos del personal académico y docente de la UNILUISGPAEZ, debe incluir la definicidn anual yfo
semestral, seglin sea el caso de un convenio de desempefo, que se defina con base en o estuctura
aprobada pot el Consejo Académico. _

8. Los confrafos del personal académico y docente deberdn incluir ia definicion del escalafén docente de
acusrdo a lo que a este respecio defina el Bstatuto Docente de la UNILUISGPAEL.

9. la loldliidad de los funcionarios de ki Plania Docente, que incluye los cargos académicos y docentes de
planta, debe estar escakafonados y su escalaion se debe revisar periddicamente de acuerdo a los
procedimientos que alrespecto definala UNILUISGPAFZ, Io que permitan ia movilidad deniro de este escalafon,
cuyo agjuste debe reflejarse y ajustar el respectivo contrato.

10: La modalidad de contiatacién del personal administrativo y académico, serd determinada por el Consejo
Directivo, o pariir de procesos de seleccién insfitucionales que adelonie el drea de iglento Humano de la
UNILUISGPAEyuien haga sus veces; con base an lo gue al respecio proponga el Conseio Académico. tsta

modalidad estd referida a i definicién de contrafos a término indefinido o #@mino fijo, confratos de
fiempo completo, medio tiempo, tliempo parcial y/ catedra,

dedicgcid
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11. Fl drea responsable de la seleccién del talenfo humano en la UNILUISGPAEZ, debe establecer y mantener
actualizados los perfiles de cargo, los cudles seran insumo para realizar procescs objetivos de reclutamiento,
seieccidn, confratacion y evaluacion de desempeno.

12. En el proceso de seleccion se deben efectuar una amplia divulgacion de las vacanies infemas y exiernas
empleando unlenguaie incluyente o fravés de diversos medios como: pagina web, portales de empleo, comeo
electrénico vy carteleras, con el fin de que sea divulgada a todo et pesonal, fomentando la pariicipacion
igualifaria de hombres y mujeres v permitiendo asila promocién horizontat v vertical.

13. Fn la UNILUBSGPAEZ el drea encargada del proceso de seleccidn del talento humano, debe asegurar que
duranite el proceso de seleccion se apliguen ias mismas pruebas de personalidad, evaluacién de perfll v
competencias y evaluacién de conocimientos técnicos fanio a hombres como a mujeres.

14. Asegurar que las entrevistas sean realizadas de forma objetfiva y basadas en criterios de mérito vy capacidad
cdlificables para reducir sesgos de discriminacion gue pudieran estar presentes en quien realiza las entrevistas.

15. Asegurar que e proceso de reclutamienfo y seleccion eslé soportade en un méfodo de evaluacion
cuantitativo de ponderacion, puntuacion o calificacion para reduci o interferencia de sesgos mentales de
quien toma la decision final de conhratacion.

16. Garantizar ia absoluta confidencialidad del proceso de reclutamiento v seleccidn de acuerdo con las normas
de proteccion de datos personates.

17. Para los caigos que segiin los Estatutos de la UNILUISGPAEZ son seleccionados por el Reclor previa aulorizacién
del Consejo Directivo, el Rector deberd enviar previamente una terna de candidatos gue cumplan con los
requisitos, para ser evaluada por los miembros del Consejo Directivo, quienes podran recomendar a quien
seleccionar.

18. Todos los contrafos de la planta administeativa, deben incomporar el periodo de prueba estipulado por ia ley.
Para el caso del Reclor deberd incluir los términos establecidos para su confralacion por el Consejo Directivo,
confotme a las nomas establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional v las leyes colombianas.

19. La contratacion de prestacion de setvicios para adelantar aclividades asociadas ol desempefio funciones de
cargos de la estructura orgdnica definida en el Articulo 16 de los ESTATUTOS de ia insfifucion, podrd ser
efectuada por el Rector Unica v exclusivamente para necesidades uigenies de o institucion y en todos los
casos serd temporal mientras se surte ef respectivo proceso de seleccién. En este caso deberd cuidar que esta
confrafacién no configure una rekacion laborar con ka Institucidn.

20. E Rector podrd celebrar conhatos de aprendizaje, contratos de praclica empresarial yfo conhatos de
pasantias cuando las normas v la legisiacion colombiana lo exjo o para cubrir necesidades especificas de la
UNILUISCPAEZ, acordes a este tipe de contratacién. Esta contratacion se deberd efectuar conforme a laos
normas legales definidas al respecto de este fipo de contratos.

21. Toda peisona gue sea vinculada a la UNILUISGPAEZ, debe tener un proceso de induccidn a la instifucion y a su
cargo.

22, Lta desvinculacion y finalizacion de confratos de personas vinculadas mediante conlratos laborales a o
UNILUISGPAEZ, se sfectuard de acuerde a lo eslipulado en el reglamenio interno de frabajo, observando lo
que a este respecio establezcan los respectives contratos vy la legilacion colombiana, v surfiendo los
respectivos procesos disciplinarios establecidos por la institucion, cuando a ellos haya lugar.

73. El Rector tendrd la potestad de dar por tferminados confratos laborales sin justa cqusa, en cumplimiento del
debido proceso, el cual deberd ser adecuadamente documentado; conternplando todas las medidas y
acciches que a este respecto establece la ley colombiana, y en todo caso los argumentos que sustentan esta
decision deberdn ser previamente informados al Consejo Direcfivo.

24. NingOn funcionaric o miembro de ia UNILUSGPAEZ, diferente al Rector, podrad conitatar y/o generar
compromisos laborardes, o de reconocimiento de pagos U ofras erogaciones asociadas a actividades
inskiucionales. Estas deben estar expresamente ordenadas o autarizadas por el Reclor. de acverdo a las
poiiticas adminisrativas y a los procedimientos establecidos al respeto por la Insfitucion.

2.3 PO HTICAS DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

1. Todoslos perfiles de cargo establecidos denfro de a estructura orgdnica de la UNILUISGPAEZ, deben incorporor
ia definicion del perfil de formacion, la experiencia y lus competencias basicaos, genéricas y especificas del
Cargo.

2. H area_de idlento humano de la UNILUISGPAEZ, o quien haga sus veces, debe efecivar periddicamente la

ficion de estas competencias a guienes desempefian los cargos administrafivos v académicos de ta
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estructura OfQénica de Ia Institucion que estén operando, conforme al proceso gue dl respecto haya definido
la UNHLUISGPAEZ.

3. Los mesultados del proceso de evaluacion de compelencias deben incorporarse en un plan de formacion del
talento humano, que debe formularse e Implementarse de manera periddica en la UNILUISGPAEZ.

4. E plan de formacidén de talento humano y su respectivo presupuesto. debe ser avalado por el Rector ¥
preseniadé para su aprobacion at Consejo Directivo de la Institucion.

5. La evaluacién de ias competencias de o planta docente de la institucion, se deberd electuar por parte del
Director de Programa al cudl este vinculado el docente, con el area de ialento humano, o quien haga sus
veces, conforme a lo esiablecido a este respecio en el Estatuto Docente la UNILUISGPAEZ y al proceso
instifucional de evaluacion docente gue al respecto defina la UNILUISGPAEZ.

4. Los resuliados del proceso de evaluacion docente deberdn ser incorporados para la definicion del Pian de
Desarrollc Docenfe, que ademds incorpore las estrategias de forfalecimiento del perdil docente en
concordancia con kas metas det Plan Estratégico, el PE y las metas de calidad institucional.

12. El Plan de Desarolio Docente debe ser validado por el Conseijo Académico, para su aprobacidn junto con el
respectivo presupuesto, por parfe del Consejo Directive de la UNILUISGPAEL.

13. Todos los procesos de formacion deben incluir el enfoque de integralidad, que implica la incorporacion de
estrategias de desanollo personal, desde el reconocimiento de la identidad de cada miembro de la institucion,
su individudlidad v sus intereses de desarrollo personal y de la formacion en los valores institucionaies.

14. Todos los funcionarios vinculados a la UNILUISGPAE? v que desempefian cargos dentro de la insfitucion deben
ser evaiuados en cuanto a su desempefio. de manera periddica por el drea de bienestar o quien haga sus
veces, a ravés de los mecanismos y proceso que a este respecto establezca la Institucion,

2.4 POLITICAS DE PROMOCION E INCENTIVOS DEL TALENIQ HUMANG

1. LaUNILUISGPAEZ establecerd un plan de carrera con el abjetivo de incentivar a sus funcionarios para ascender
en la estructura organizacional, a fiavés de procesos de formacion de competencias y desarofio del pertil
individual, ademds del cumplimiento de la experiencia especifica. Quienes participen de estos planes, sean
convocados en los procesos de seleccion a los cargos que vaya o proveer fa institucion.

2. H area de talento humano, o quien haga sus veces, deberd definir e implementar el plan de carrera, el cual
deberd ser presentado por el Rector al Corsejo Directivo, para su aprobacion.

3. Lo UNILUISGPAEZ implementard mecanismos que permitan el reconocimiento a aquelios funcionarios de ia
planta administrativa y docentes o o los miembros de la Institucion gue lengan un desempefio sobresaliente
dentro det cumplimiento de sus funciones, a quienes fengan condiciones meritorios de alio valor o imporancia
para la insfitucién o que efectien aportes significativos y de alfo vaior a la institucion. Estos reconocimientos
puedes ser establecidos a personas o Insfitfuciones ajenos a kg UNILUISGPAEZ, pero cuyo aporle o actuacion
sea de alia importancia o valor para la institucion.

4. EiRector, el Consejo Académico ¢ los riembros del Consejo Directivo. podrdn proponer candidatos a obiener
esios reconocimientos, Coresponde al Conseio Directivo, definir las personas y/o instifuciones merecedoras del
tespectivo reconocimiento y el otorgamienio del respectivo incenfivo, en los casos en gue este incentivo
apique.

5. Eldrea de talento humano, o quien haga sus veces, establecerd el plan de incentivos y/o reconocimiento, el
cuat deberd ser presentado por el Rector al Consejo Directivo para su aprobdcion.

2.5 POLTICA DE REMUNERACION Y COMPENSACION LABORAL
1. LaUNILUISGPAETZ, establecerd una remuneracion y compensacion laborar equitativa y cohetente con el grado
de responsabilidades, complejidad det cargo y el perfil y experiencia de a persona que o desempefia vy la .
para lo cual definird una estructura salanial v un sisterma de compensacion que incluya factores de ingreso
varnable asociado al desempefio y el logro de metas y resultados, de los respectivos cargos que integran la

4 estructura organizacional definida en el articulo 16 del ESTATUICS de la instifucion.

ﬁ"’l\- 2, Corresponde al Consejo Directivo, aprobar kr estructura salarial y los mecanismos de compensacian laboral.
para cada uno de los cargos de la estructura organizacionat de la UNILUSGPAEZ, con base en el sistema de
compensacién laboral que sea establecido por la instifucion.

3. El drea de talento humano, o quien haga sus veces, deberda disefiar el sistema de compensacion laboral,
definiendo los factores de compensacion varighle aplicables o cada carge y los mecanismes para su

signacion, Este sisiema de compensacién laboral, serd presentado por e| Rector gl Consgjo Directivo, parq su

ash
L /{/dpfobclciﬁn.
s
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4. la estuctura salaral para la planta docente, serd definida teniendo en cuenta lo establecido en el Estatuto

Docente de la UNILUISGPAE! v lo estipulado por fas normas legales vigentes que al respecio establezca el
Ministerio de Educacion Nacional y el Gobiermno Colombiano.

El Consejo Académico, propondrd la definicion de la esfructura salarial de ia planta docenie, la cual serd
presentada por el Rector al Consejo Direchive para su aprobacidn.

Conesponde ol Consejo Direcfivo, la aprobacidn de los incremenfos salarioles anuales de los cargos que
conforman la estructura orgénica definida en el Articulo 16 del ESTATUIOS del la UNILUISGPAEZ, que no estén
indexados ol SMMLYV, los cuales deben ser incrementados conforme al incremento que para el SMMLY
astablezca el gobierno colombiano.

La definicion det incremento salariales anuales de bos cargos que conforman la estructura orgdnica definida
en el Articulo 16 del ESTATUTOS del ka UNLUISGPAFZ, se efectuard feniendo en cuanta las condiciones y salud
financiera de la institucién, procurando no lesionar fos derechos de los rabajadores de la UNLUISGPAEZ.

La definicién del seconocimienio de horas extras y el pago de dominicales v festivos serd definidos Unica y
exclusivamente para cargos operafivos y obedeciendo a ks necesidades de la Instiftucion y serd ordenados
v/o auforizados Gnicamente por el Rector.

2.6 POLITICA DE BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO

10.

11

La UNILUISGPAEZ deberd propiciar el desarollo de un clima organizacional satisfactorio a los miembros de la
instifucion v propicio para su crecimienio y desarrolio. Debe procurar el desempefio habilidades de
convivencia, y garantzar que las relociones personales se desenvuelvan en el mairco det frato respetucso v
reconocimiento por la diferencia, y la observancia de los valores institucionales en las actuaciones de fodos y
cada uno de sus miembros.
Todos los funcionarios y miembros vinculados a la UNILUSGPAEZ, deben laboral en cond:c;ones fisicas dighas y
adecuadas al cargo que desempenan y con los implementos de oficing vy tecnoldgicos que requieran para el
optimo desempefio de sus funciones, cuidando siempre el respetfo a las normmaos y politicas de imagen
institucional de la UNILUISGPAEZ.
La UNKUISGPAEZ debe cuidar v vigilar que las acfuaciones que los funcionarios y miembros de la insfitucion
efectlien a nombre de la institucidn o como miembros de la institucién, se efectien conforme al cumpliriento
de sus polificas y nomnas vy en observancia del respeio, las buenas costumbres y valores institucionales.
Es deber de todos tos miembros y funcionarics de la UNILUISGPAEZ, conocer sus normas, valores, polificas y
cumplidas esiricta v adecuadamente, enfendiendo el compromiso que esta dignidad implica y asumiendo las
responsabilidades y consecuencias cuando se atente conlra esa dignidad.
Corresponde at Rector defini los mecanismos que permifon ia vigilancia y sancién, cuando haya lugar a esta,
de ios funcionarics v miembros de la UNILUISGPAEZ, que incumplan sus nomas y/o atenten confra a la dignidad
de la Institucién y/o de alguno de sus miembros.
Fl area de Bienestar hstitucional, o guien haga sus veces, debe efecivar ko perddica medicion del climo
organizacional de la UNILUISGPAEZ, con base en los mecanismos y procesos que para estos efectos haya
astablecido ia Institucion.
Et drea de Bienestar Instituciondi. o quien haga sus veces, debe identificar ofros componentes no evaluados
y/o idenfificados a fravés de la medicion del clima laborar que inciden en el bienestar institucional de la
UNILUISGPAEZ, cuyas esfrategios de gestion deben ser incorporados en el Plon de Bienestar que debe ser
formulado.
£l drea de Bienesiar insfitucional. o quien haga sus veces, debe efectuar lo identificacién de los componentes
que determinan e inciden en ef bienestar de los estudiantes de la UNILUISGPAEZ v efectuar su evaluacidn
periddica.
£ dreq de Rienestar institucional, o quien haga sus veces, a parlir de los resultados de la medicion del clima
organizacional y de los demds componentes que delerminan el bienestar institucional; v de la definicidén vy
evaluacién de los componenies del bienestar estudiantii, debe definir e implementar el Plan de Bienestar de la
UNEUISGPAEZ, e cudl junio con el respectivo presupuesto, debe ser presentado por el Rector ab Consejo
Directivo para su aprobacion.
Comesponde ol Rector, o aulodzacién de permises v icencias para los funcionarios de ia UNILUISGPAEZ, que
no estdn definidas en et marco de o legisiacion laboral colombiona, cuya autorizacion se efectuard conforme
¢ las normas y procedimiento que al respecto establezca la UNILUISGPAEZ,
| Rector, presentar@ para aprobacion del Consejo Direclive, las normas relativas a la autorzacion de
viorizacion de permisos y licencias para los funcionarios de la UNILLISGPAEZ, que no estan definidas en el

s 44
2 o

5



O R W F R E R B R g (AT T e LT S N R S a0 E L E BT e B B e R P N T D A G DN R R L Y S S e
5

L s

POLITICAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS P
@ LUIS G.PALZ

: cOBIGO: FECHA DE FECHA DE FECHA DE_ :
© PAEOO] ELABORACION: APROBACIGN: | MODIFICACION: | paging 1 de 12 ;
g b2, 0012009 | 23082019 ) 12322019 b i st

marco de la legislacion laboral colombiana, esfipulando los caso en los que se podrd autorizar icencias
remuneradas o no remuneradas.

‘ 2.7 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. La UNILUSGPAEZ debe procurar que todos sus funcionarios y miembros de fa institucion, asuman el compromiso
de preservar su seguridad vy satud individual y colectiva y asuman la responsabiidad de cumplir con las normas
de segunidad institucional ¥ de salud en el iabajo. En virtud de lo esfipulado en el DECRETO NUMERO 3518 DE
2006, el cual se anexa a este documento de poliica (Anexo 1].

2. La UNILUSGPAEZ come Institucién que desamrolla conocimiento en dreas de la salud debe incentivor o
adopcién de una culivia de preservacion de la vida y ka salud por parte de los funcionarios y miembros de la
institucion, y promover esta culfura en su entomo y en la sociedad.

3. Conesponde ala Direccion Adminishativa o a quien haga sus veces, definit y garantizar la implementacion del
Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de K UNILUISGPAEZ para la disminucién de los riesgos laborales y el
cumplimiento de las normas que al respecto estabiece et gobierno nacional.

4, Fl Recior preseniard para aprobacisvn del Consejo Directivo, el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de o
UNILUISGPAEZ, junto con el presupuesto para su implementacién.

5. Hperfit de todos y cada uno de los cargos de la estruciura organizacional de ja UNNLUISGPAEZ debe incorporar
la descripcion de funciones en seguridad, solud en el frabajo y ambiente y la idenfificacién de los riesgos
ocupacionales asociados al cargo.

6 Corresponde a la Dikeccidén Administrafiva, o a quien haga sus veces, definir los mecanismos para la evaluacion
de los riesgos ocupacionales vy efectuar la evaluacidn periddica de estos riegos en cada uno de los cargos de
la estructura organizacional de la UNILUISGPAEZ, que estén en funcionamiento.

7. la Direccion Administrativa. o a quien haga sus veces. deberd definir e implementar el sistema de atencion,
gestion y mifigacion de los riegos ocupacionales, conforme a las normas que al respectio estan definidas por
tos Organas del gobiemo nacional, competentes en esta malena.

8. Fl Rector presentor@ para aprobacion del Consejo Directivo, e sistema de alencion, gestion y mitigacion de
los riegos ocupacionales de la UNILUISGPAEL

2. Corresponde o la Direccion Administrativa, o a quien haga sus veces, definir @ implementar los mecanismos
que pemnitan la deteccién de riesgos asociados a la seguridad individual y colectiva de los tuncionarios y
miembros de la UNBUISGPAEZ, de sus estudiantes y de su infraestruciura fisica, y efectuar su evaluacion de
manera pericdica.

10. La Direccién Administrativa, o o guien haga sus veces, deberd definir ¢ implementar el Plan de Seguridad de
la UNILUISGPAEZ que permmita prevenir, mitigar yfo gestionar los riegos de seguridad identificados en los
perddicas evaluaciones de seguiidad que efectie, el cual debe definir explicitamente el periodo de vigencia.

11. El Rector presentard para aprobacién del Consejo Directivo, el Pian de Seguridad de la UNILUISGPAEZ, v su
respectivo presupuesto que garantice su implementacion.

12. Todos los funcionarios, estudiantes y miembros de la UNILUISGPAEZ, deben ser cametizados y deben asumir la
obligacion de portare en lodo momento dentro de los instalaciones de la insfitucion.

13. Comesponde a ki Direccion Administrafiva controlar la vigencia y cumplimiento de poriar el camet institucional.

POLITICAS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS Y CELEBRACION DE CONVENIOS

{ 1. Los procesos de confratacién de bienes y servicios que adelante la UNILUSGPAEZ se regirdn por Ias nomas y
wy leyes que regulan ios procedimienios de conlratacion para las Instituciones de Educacian Superior y de ofros
( ' acuerdos de voluniades en los que la UNILUISGPAEZ, como parte contratante establezca en el marco de fas

norms gue fa rigen.
2. Los principios y polificas definidos en este aparte de las politicas de la UNILUISGPAEZ. no confemplan 1os
siguientes confratos:
a. Confrato de mairicula suscrifo entre o UNILUISGPAEL y sus estudiantes para sus programas académicos,
Wl programas de educacién y programas de proyeccion social y/o extension,
P b. Conkato de frabajo suscrito entre la UNILUISGPAET v sus empleadaes.
é c. Acuerdo pora la redlizacién de aoctividodes académicas establecido entre la UNILUISGPAEL ¥ un

estudicnte,
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d. Conkato de prestacion de servicios gque suscriba la UNLUISGPAEZ con los profesores en virfud de tener la

calegoria de docente ocosiondl ¢ por actividades de proyeccion social y/o extension que estén fuera de
su carga laboral.

3. Los procesos de contratacion de bienes o servicios en la UNILUISGPAE? se adelaniaran bajo los siguientes

PINCIPIOSs.

a. Principic de buena fe: Mediante el cual se presurne la buena fe en las actuaciones de las partes que actian
anies, duranie y después de la ejecucion de un contrato, teniendo en cuenta que los contratos obligan no
36lo a lo pactado expresamente en elios, sino a fodo lo gue comesponda a la nafuraleza de los mismos, a
la nomatividad vigenfe sobre el objeto confractual v o las normas que rigen a la UNILUISGPAEL
especificamente en lo que at respeto determine el Ministerio de Educacion Nacional-MEN.

b. Principio de informacién: En aplicacion del principio de buena fe durante las efapas del proceso de
contratacién. se hard especial énfasis en: :

s Brindarle y solicitare al proponente toda la informacion perinente.
» Actuar en fodas las etapas de la contatacion con fransparencia, seriedad, diigencia y cuidado

c. Principio de legalidad y de resporsabifidad social: El dreq encardada del proceso de coniralacion en la
UNILUISGPAEZ se aseguiara de que los proponentes invitados a cada proceso contractual cumplan con la
nommatividad vigente al momento de g ejecucion del confralo y propenderd por ki confratacion de
personas naturales o juridicas que cumplan o cabalidad con los mas altos estandares €ticos, ambientales,
en seguridad y salud, asi como con la implementacién de practicas de comercio justo y de buen gobierno.
Bajo este principio la UNILUISGPAEZ, asi como sus proveedores y coniralistas deben observar el estricfo
cumplimiento de las normas, actuar en conira de la corupcian en todas sus formas, y denunciar praclicas
gue no se gjusten ala ley a los principios que aqui define ka UNLUSGPAEZ incluidas ia extorsion v el soborno,

d. Transparencia y seleccién ebjetiva: A través del cual la UNILUSGPAEZ tendrd en cuenta que ia seleccion
delproveedor o conatista se redlizard de forma objediva, eligiendo el oferfa o altemativa mas conveniente
a las necesidades e intereses de g UNLUISGPAEZ, atendiendo o los criterios de conlratacion que para ele
efecto establezca la UNILUISGPAEZ, sin que haya lugar a consideraciones subjetivas o a intereses
parficulares y/o persondles en la seleccion del contratisto y/o proveedor.

e. Principio de confidencialidad: Los miembros del Consejo Directivo, los directivos, investigadores, profesores,
funcionarios administrativos de ko UNILUISGPAEZ, que en razén de sus funciones o de sus obligaciones
contractudles o de colaboracion, accedan q informacion eservada ¢ confidencial, o a secretos
institucionales o de propiedad infelectual de la UNILUISGPAEZ, estan obligados absienerse de divulgarles o
vlilizardos para intereses o fines diferentes a los establecidos por la UNIEUISGPAEL

f. Cblefividad en la seleccién: Para la seleccion de un proponenie y/o la respectiva celebracion de un
conirato, se tendran en cuenia factores objetivos tales como: precio, calidad, serfiedad. piazo o fiempoe de
ejecucion, cumplimiento, experiencia, equipos a ulilizar, organizacién, capacidad financiera, forma de
pago, servicios post-venta, garantfias concedidos, polificas de mansjc ambiental ¥ en general aquellos
criterios que se hayan definido en la solicitud y/o invitacion, en los casos que apligue.

. Con base en lo esfipulado en el Estatuto al respecio de la contratacidn de bienes y servicios la UNLUISGPAEL

puede celebrar coniralos con personas naturales o juridicas, asociaciones, consorcios, uniones femporales, asi
como constituit patrimonios autdnomos. lgualmente puede constituir y parficipar en diferentes formas de
gsociaciones para presentar proyecitos, licitaciones y demds contratos o acuerdos de voluntades y en estos
evenios la aprobacion y suscripcion de los msmos serd de competencia exclusiva del Representante Legal.

. Estas polficas ¥ nomas de confratacion son aplicables a los contratos. convenios v acuerdos que la

UNILUISGPAEL celebre en desamoilo de su obieto social. En virfud de esfo lo UNILUISGPAE! tiene la capacidad
para celebrar toda clase de confratos u oltos acuerdos de voluntades, con personas naturales o ridicas,
poblicas o privadas, nacionales o extranjeras, reconocidas y establecidas en el ordenamiento juridico
nacional, con sujecién a las disposiciones contenidas en el presente regiamenio y a las normas que alrespecto
esiablece la legislacion colombiana y especificamente el Ministerio de Educacion NacionalMEN.

. Fi grea responsable de lo confratacion en la UNILUISGPAEZ definitd y planificard cada condratacion confarme

al Presupussto institucionat aprobade, deferminando con claridad su objeto, finalidad y demas aspectos
perfinentes v establecerd ios mecanismos de control adecuados para evaluar las propuesias, efectuar ia’
seleccion de proveedores y/o contrafistas y para evaluar los resultados y el cumplimiento del objeto
confractual, una vez este se haya confratado.

7. En desarrollo de los procesos de contrataciéon en la UNILUISGPAEZ se velard por ef respeto y observancia de

derechos de las paries:
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a. Derechos de los conhiatisias: Las personas naturales ¢ juridicos, publicas o prvadas, nacionales ©
exhanieras. que celebren contratos con la UNILUISGPAEZ tendrén. ademds de los propios defivados de los
contralos, los siguientes:
¢ Al cumplimiento por parle de o UNILLISGPAET de todas las obligaciones que e comespondan,

especialmente las relacionadas con el pago oportuno.

A recibir un fratamiento digno por parte de ios funcionarios de la UNILUISGPAEZL,

A solicitar modificaciones o adiciones al contrato, siempre que provengan de circunstancias que no fe
sean atribuibles por ser estas eventuales. imprevisias o accidentales y que afecten el normal desarrolio
del mismo.

b. Derechos de la UNUBGPAEZ: Especialimente se velard por el cumplimiente de los siguientes derechos:
¢ Recibir informacidn oportuna, clara y fidedigna. '

+ Exigir el cumplimienio cabal del objeto contractual.

+ Solcitar modificaciones o adiciones al contrato, siempre que provengan de circunstancias que no le
sean alrbulbles por ser estas eveniuales, imprevistas o accidentates y que atecten el normal desarollo
del mismo.

» Recibir garantias a satisfaccién, asi como un adecuado servicio postvenia.

8. Conflictos de intereses: En desarolio de los procesos de confralacidn en la UNILUISGPAEZ es compromisc de
todos los miembros de o Institucidon declarar g fiempo. de manera completa, ante el Rector o el Consejo
Directivo, las posibles sifuaciones de conflicto de infereses con la UNILUISGPAEL en virlud de o cual la
ihstitucion En desarrolio de lo anferiorn, el responsable de la contratacion en ks UNILUISGPAEZ se abstendrG de
negociar o propiciar la celebracién de confialos frente a los cuales éste se encuentre en una situacion que
pueda ocasionar un confiicto de intereses.

9. Incompatibilidades: Se establece que un proveedor, contratista u celebrante de convenio estd en situacion
de incompatibiidad para participar en procesos de contratacién o para suscribit un contrato o acuerdo de
voluntades con la UNILUISGPAEZ, cuando se encuentre incurse en cualquiera de las siguientes circunstancias:
a. Que sea empleado de la UNILUISGPAEZ.

b. Que posea un vinculo de makimonio o parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad, primero
civil, 0 segundo de afinidad. ¢ sea consocic con funcionarios de la UNILUISGPAEL

c. Que sea miembrro de los Consejos Directive o Académico a excepcion de o estipulado en e articulo 46
de los Estatutos de la UNILLASGPAEL.

10. Inhabilidades: Se enfenderd que un proveedor, contralista u celebranie de convenio se encuenira
inhabilifado para parficipar en procesos de confratacion o pora suscribl confratos o acuerdos de voluntades
con lka UNILUSGPAFZ, cuando esta o puede incurir en kas siguienies situaciones:

a. En conhalos anferiores celebrados con lg UNILUISGPAEZ, EL proveedor. confrafista v celebrante de
convenio, hubilere incumplide con sus obligaciones confractudles por razones imputables a ellos v de fo
cual haya gquedado constancia escrita.

b. El proveedor, conhatlista u celebrante de convenio, haya presentade informadcian o documentos fabkos,
adulterados © que no correspondan a la realidad maferial o formal.

c. EL proveedor, conhatista u celebrante de convenio, haya sido condenado por hechos punibles, o haya
sido sancionado en el ejercicic de su profesién o disciplinariamente por faltas graves.

11. Corresponde al Director Administrativo y Jurdico establecer el proceso de conltratacion de bienes y servicios
de la UNILUISGPAEZ a la uz de lus polificas aqui definidas, los cuales se presentardn al CD para su gprobacion.

V.  POLITICAS FINANCIERAS
Ei objetivo de estas poliicas es establecer kas direchiices que deben ser aplicados en la administracidn de los recursos
financieros de la UNILUISGPAEZ bajo criterios de ética, hansparencia, responsabilidad y austeridad: observando de
manera rigurosa las medidas de cobertura de los riesgos asociados a estos recursos y la rigurosidad financiera: ta
aplicocién estricta de los normas que al respecto define el ESTAIUTOS de la Institucién, el Ministerio de Educacién
Nacional y el marco legal establecido en Colombia a este respecto.

£l Consejo Directivo a través de estas politicas establece ios lineamientos generales que deben ser incorporodgs en
todos los procesos ¥ procedimientos que sean definidos para su imp!emniac;ién, y que involucran operaciones
financieras, contables, presupuestaies y mefodologias de gestion de la UNILUISGPAEZ y las operaciones financieras con
sus estudiontes, clientes, proveedores, acieedores, inversionistas, el Ministerio de fducacion Nacional, ofros organismos

de regutacion W ontrol competentes establecidos para este efecio. por ia legistacidén colombiana.
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Corresponde al Reclor a ravés de la Direccidn Adminisrativa, velar por la aplicacion de las polfficas aqui definidas.

Las politicas financiercs se componen de:

Politicas generales de gestidn financiera.
Polffica de planeacion financiera y presupuesto.
Polifica de recaudo y cartera.

Politica de gastos.

Politica de pago de vidgticos y gastos de vidje.
Politicas confables y iibufarias.

Politica de caja menor.

Politica de crédito a estudiantes.

PN R W

POLITICAS GENERALES DE GESTION FINANCIERA _ _

1. La UNILUSGPAEZ desarrollard e implementard los mecanismos y procedimientos de control que garanticen la
adminisiracion fransparente con criterios de ética, fransparencia, responsabilidad vy ausierdad, ios cuales se
describan y compilen en un Estatuto Ananciero Institucional.

7. Corresponde a fa Direccién Administrativa, o o quien haga sus veces, la definicion del Estatuto Financiero que
garantice la implementacion de las poliicas financieras incorporando los mecanismos que permitan i
aplicacién de los criterios v lineas de accidén definidas en esa politica en #érminos de la abservancia lo cual
difunden a los diferentes grupos de interés las propias politicas, criterios y condiciones de los rigurosa Ias
medidas de cobertura de los riesgos asociodos a estos recursos y la rigurosidad financiera; la aplicacion estricta
de ks normas que al respecto define el ESTATUTOS de o Insfitucion, el Ministeric de Educacion Macional y el
marco legal establecido en Colombig o este respecto.

3. E Rector presentard para aprobacion del Consejo Directivo, e Estatuto Financlero de la UNILUISGPAEZ y una
vez apiobado garantizard su aplicacion.

4. Lla gestidn financiera de la UNILUISGPAEZ, desanoliara su gesfion financiera basdndose en el permanente
andlisis de la informacion financiera v ia evaluacion de indicadores financieros, ulilizando metodologios
reconccidas a nivei nacional e infemacional.

5. flenfogque de la gestion financiera de o UNILUISGPAEZ, siempre estaré ofientado a una gestidn financiera de
resultado, que garantice la sostenibilidad v solidez institucional, o opfimizacion de sus recursos y su
administracién bajo criterios de sana austeridad y que se desarnolle bajo la figurosa vy oporiuna identificacion
de riesgos, y su respective confrol, adminstacion y gestion.

4.2 POLITICAS DE PLANEACI()N FINANCIERA Y PRESUPUESTO

1. La ejecucion de jos recursos financieros de la UNEUISGPAEZ, debe desamolicrse bajo un proceso instifuciona
de planeacion financiera el cual se refieje en el presupuesto institucional, que se debe formuiar en
concordancio con el Plan Eshatégico Instilucionol v kos diferentes planes de accion, secloriales y de drea que
lo inlegra.

2. iaeshuctura de presupuesio se debe establecer a pariir de las normas que ol respecio establezca el Ministerio
de Educacién Nacional y especificamente confomme a la estructura del Plan Unico de Cuentas - PUC definido
para las Instituciones e Educacion supetior. por este drgano gubemamental y conforme a las normas y politicas
que ol respecto defing la UNILUSGPAEFZL. En fodo cose debe incorporar kis previsiones o proyecciones de
ingresos y gastos de la institucion, sobre las necesidades y metas de desanmolio establecidas en los respeciivos
planes.

3. Corresponde a la Direccion Administrativa, definit e implemeniar €l proceso de formulacion del Presupuesto
que involucre o todas las areas e instancias de la UNILUISGPAEZ, el cual se formulard para un periodo fiscal de
un afto.

4. E proceso de planeacion financiera y la formulacion de presupuesto se debe realizar en el periodo fiscal
inmediatamente anlerior al afto en el cual se efectie su ejecucidn, conforme a los procesos v fechas
establecidas por ka UNLUISGPAEZ, y debe observar ademds de las polificas definidas por el Consejo Directivo,
los principios de integralidad, especializacion, universalidad, equilibrio y unidad de caja.

5. #onesponde al Reclor la ejecucidn del Presupueslo, coordinando su ejecucién en cada darea de la

s UNILUISGPAEL o fravés de la Direccidn Administrafiva de la insfitucion.
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6. Corresponde a la Direccion Adminisitaliva, o a quien haga sus veces, la definicion de los procesos y
mecanismos de confrol a la eiecucion presupuestal.

/. El Rector, come poarte del informe de gestidon que presente al Consejo Directivo, presentarg el informe de
gjecucion presupuesial, como minimo cada himeshe.

4.3 POLITICA DE RECAUDO Y CARTERA

1. La gestion de recaudo en o UNILUSGPAF! debe garantizar el desarrollo v bisqueda permanente de las
mejores prachicas orientadas a desarrollar la mejor manera de obiener rentabilidad de los recursos financiercs
de la Institucion.

2. Conesponde al CD de la UNILUISGPE! establecer los niveles det componenie de recaudo de dinero que se
maneja a fravés de los sistemas de crédilo y/o plazos, de fal maneia que se garantice una adecuada
disponibifidad de efectivo para cubrir de manera adecuada y oportuna la programacién del flujo de caja.

. La gestion de cariera de la UNILUISGPAEZ debe establecer e incorporar kos respeciivos mecanismos de control
dentro del Sistema de Control Inferno - SC1 institucional. de fal manera que se puedan evidenciar resultados
de liquidez y rentabilidad positivos, los cuales entre ofros garanticen la solidez institucional y una excelente
reputacién financiera.

. La gestion de cartera de la UNILUISGPAEZ debe basarse en procesos de planeacion y preparacién de caitera
tos cuales incorporen insfrumentos de medicidon de indicadores de gestion de cartera, que sean definidos por
el CD y ks diferentes drganos de conhol internos y externcs de la UNILUISGAPEZ, los cuales evidencien la
realfdad financiera de la institucion y permitan mejorar y ampliar su capacidad financiera

5. la gestion de cartera en la UNILUISGPAETZ se debe desarrollar de manera arficulada a la planeacion de! flujo
de caja de la Insfitucion. de tal manera que el recaudo de cartera garantice que el manejo de efectivo
permita ka disponibilidad adecuada para el cumplimiento de la programacién de pagoes del flujo de caja.

. La gestion de cartera de 1a UNILUISGPAEZ debe desamollarse a partir de procesos en los cuales el recaudo de
dinero tenga una rotacién estable y que el dinero que se maneje por medio a iravés de los sisternas de crédifo
ylo plazos que establezca o Insfitucion, ingrese de manera esiicta acorde a los plazos establecidos.

7. La gestion de cartera en k1 UNILUISGPAFZ debe basarse en el permanenie gestién y clasificacion de los
agentes que son objeto de los sisternas de crédifo y/o plazos, especiaimente de los estudiantes, ideniificando
sus comportamienios de pago. para lo cual deberG procurarse la implementacion de una plataforma
tecnologica (CRM) que apoye esta gestion. el cual pemita obtener datos basicos sobre su comportamiento
en ko utilizacién de servicios en la instifucion, v permita aportar criterios para lo torma de decisiones de recaudo
y carlera del CD a esfe respecio.

8. La gesiién de cartera de la UNILUISGPAEZ debe desanollar estrategias gue permitan generar una conciencia
v cultura de page cumplido o sus deudores, especidimente a los usvarios de sus sistemnas de crédito.

9. la UNRUISGPAEZ debe desamoliar estrategias permanentes de educacion financiera dirigida a miembros del
CD, directvos, funcionatios, miembros de la comunidad académica. especialmente docentes y estudiantes,
que permitan generar competencias individuales sobre el manejo de sus finanzas y de ta imporiancia de el
cumplimiento de sus compromisos financieros para mantener una vida crediticia adecuada, como estrategia
de responsabilidad social de la Institucion v de generacidon de una culiura de pago referida en la anferor
polifica.

10.El CD de o UNILUISGPAEZ, anualmente, establecerd los mecanismos y petiodos de rotacion de carfera de
acuerdo d la planeacion financiera de ingresos, especialmente de ingresos ordinarios {mabiculas y recursos
relacionados con la ensefianza), que debes ser observados por las directivas ¥y administracion de la
UNILUISGPAEL.

11. La gestién de carlera de la UNILUIGPAEZ deberd establecer e implementar un proceso de recuperacion de
cartera, basado en la flosofia de valor agregado a at cliente, especiaimente al estudiante, con un enfoque
de garantia de sus derechos de educaciony su fidelizacidn pemmitiendo lograr su mayor satistaccion posible.

12. Conesponde al CD establecer los costos financieros ordinarios. extraordinarios, tasas de interés ordinarias y de
mora, que debes ser aplicados en la tacturacién derivados de los sistemas de créditos definidos porel CD y
las condiciones en que estos se aplican: asi como. o

13. Conresponde al CD decidir sobre la provision y casfigo de carfera. cugndo haya lugar a esta, a partir de I’c:
evaluacién de o gestion de cartera del periodoe correspondiente, ios argumentos que presente !c: rech.:)lnq
sobre la imposibilidad de recaudo y la consideracion de su impacto en k sifuacion financiera de la :nsﬁfycnon.

sumiré por parte del CD previo lo definicion y establecimienfo de un proceso especifiico para lo provision y

castige de cartera.
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14. Conresponde a la rectoria a fravés de a Direccidn Administrativa y Juridica, o quien haga sus veces, establecer
el plan financiero y los mecanismos de facturacidn, conforme a la planeacién de ingresos que se efectie a
partir del presupussto insiifucional aprobado en el iespeciivo periodao.

15. Conresponde a la rectoria a fravés de la Direccion Administrativa y Juridica, o quien haga sus veces, establecer
los procesos y procedimientos de carfera conforme a ia aplicacion de las politicas de recaudo y cartera agui
definidos.

4.4 POLITICA DE GASTOS
t. En definicion.

4.5 POLITICAS DE PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

1. Lo UNILUISGPAEZ, esfablece esias directrices con el fin de pemmiti buenas condiciones. de vigje para sus
funcicnarios y docentes, las cudles estén acordes con la imagen instifucional de ko Institucion v con la
oplimizacion de sus recursos. Fsias deben ser adecuadamente planificadas de Ial forma que se logre oblener
los costos mas adecuados atendiendo las necesidades especificas del vigie.

2. Todo vigie o comisién serd aprobado por el Reclor, quien es el ordenador del gasto. Para su aprobacién se
debe presentar una soiicitud previa por parte de quien requiera realizar este vioje, que en todos los casos seran
personas vinculadas a la insfitucion mediante confrato laboral. Se deben avitar al mdximo cancelaciones y
reprogramaciones especiaimente cuando ya se haga ejecutado el gasto.

3. La UNILUISGPAFY solo adquirira tiquetes adreos sdlo en clase econdmica, para lo cual en ia medida que sea
posible, establecerd convenios comerciales con aerolineals) y/o empresas de transporfe. Siempre deberd
adquirirse la farifa mas econdmica disponible en et momento de elaborar la reserva, para ello, la agencia de
vigje deberd ofrecer al solicitante Ias diferentes alternativas en tarifa econdmica. Cualquier excepcidn a esta
circunstancia deberd ser aprobada por el Rector, quien deberd evaluar que la circunstancia amerita un
ramite distinteo de lo cudl se debe dejar constancia.

4, Por polilica de seguridad, la UNILUISGPAEZ no auvioriza el desplazamiento de mds de fes (3] funcionarios ¢
docentes al iempo en un mismo fransporte. a excepcion de gue sea el dnico fransporte disponibie para la
ruta requerida.

5. Para cubtir los gastos de vidgje v el conjunio de provisiones ¢ dinero gque requiere la persona {funcionario o
docente) comisionada en un vigie instifucional, la UNILLISGPAEZ establece el pago de unos recursos, cuyo
monto definird anuaimenie el CD.

6. La suma de dinero enfregada come vidlicos debe ser legalizada mediante la presentacion del respectivo
informe de comision, ademas de los recibos gue comprueben el desplazamienfo lales como pases de
abordar, tiquefes de transporte, entre offos. No efectuar esta legalirar puede generarle ol funcionaric o
docente un lamado de atencion, © si el monio io amenia, una investigacion disciplinaria.

7. Los vigies infernacionales deben ser autorizados por el €D, previa presentacion del objelo y presupuesto que
se proponga para redizario.

8. lLos costos ascciados a la realizacidn de viaies internacionales, comao visas, permisos o requisitos de los paises
destino, ser@n aulotizados por &l Rector, Unicamente si son conexos a la misibh encomendada. En lo posible
estos deben ya estar surlidos, como requisito previo, por parte del funcionario o docente que vaya a vigjar.

4.4 POLITICAS CONTABLES _

1. Adoplar en pleno la totalidad de las polfficas contables definidas deniro del ranual de "Polificas Contables
Implementacion NIFT definidas para la UNILUISGPAEL por la empresa MC & MAGS asesores fida.

2. Modificar deniro del manual de “Politicas Contables implementacion NIFF” la poliica de depreciacion de
aclivos, estableciendo que los bienes inmuebles de o UNILUISGPAEL se deprecien solamente en el
componente que pueda ser objefo de depreciacion y se valoricen anuvalmente en el componente de
valoracion calastral que establezca la entidad teritorial respectiva.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO

11



POLITICAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS gfgséﬂ

1095 GoPART

: CODIGO: FECHA DE FECHA DE FECHA DE_
 PAFDO ELABORACION: APROBACION: | MOBIFICACION: | pagina 1 de 12 :
e 100201 ] 23-08-2009 ) 12122000 | L e

8.
2.

10. Fl 5Cl de la UNILUISGPAEZ debe actuar ios siguientes principios:

La UNILUISGPAET define como su priotidad de gestidn el desamollo e implementacién de un sisterma de control
infermo que garanfice que todas ks actividades. operaciones v actuaciones de ka Institucion, asi como la
adminkiracion de ko informacion y de los recurses, se realicen de acuverdo con lo nommalividad que reguia su
funcionamiento, dentro de las polificas frazadaos por el Consejo Directivo — CD., en alencion al cumplmiento
de sus metas vy objetivos y en estricta observancia de las normas esfablecidas por los drganos de gobierno y
en particular por el Ministerio de Educacion Nacional - MEN.

Lo UNILUISGPAEI debe adoplar denfro de su gestién la evaluacién objefiva del complimiento de misién y sus
objetlivos v funciones, asi como el seguimiento a los planes y progromas, generando las recomendaciones
comespondientes y orientando al CDy a la rectoria para gorantizar su implementacion. Toedo esto arienfado a
garantizar.; apoyado en &f Sistema de Confrol Inferno que implemente.

Fl Sisterna de Control Interno-3Ct de la UNILUISGPAEZ serd el encargadoe de asegurar la consecucion de los
objetivos institucionales y el mejoramienio confinuo de i Fundacion a kavés de la aulo evoluacion v
evaluacion ndependiente vy objetivas de la gestion académica y adminisirativa medionte un enfoque de
auditoria basada en riesgos, en bisqueda de la excelencia institucional.

El 5CI de la UNILUISGPAFZ debe maniener el desarrollo permanente de heramienias de audiforia u olros
mecanismos para asegurar la objetividad en la evaluacion de los controles y siempre estard enfocado en
criterios basados en riesgos claros para saber qué evaluar, determinando con anficipacion qué hacer, como
hacetlo, con qué recursos, en pro de alcanzar los objetivos propuestos.

H SCI de la UNILUISGPAE! debe realizar una adecuada gestion del riesgo para garantizar el cumplimienio de
los objetivos institucionales y el cumplimiento del marco nomativo establecido para las Instifuciones de
Educacidn Superior.

£] SCi de lo UNILUISGPAEL debe aciuar conforme g los requerimientos de los procesos, acompandndoles y
apoyandolos de manera construcliva, bajo la debida independencia.

El SCI de lo UNLUISGPAEZ debe garantizar la generacion de repories pericdicos de evaluacton y seguimiento,
con el regpective conirol de la calidad de informacién, manteniendo la confidencidiidad de la misma.

£l 5CI de lo UNILUISGPAEZ debe velar porque ios recursos fisicos y financieros se invierten en procura del
cumplimiento de lg Mision de o Institucidn.

El 5Ci de la UNILUISGPAEZ debe velar por una buena gestidon de la informacion de la insfitucion con miras a
crear confianza en la comunidad y en kos organismos gubernamentales.

a. Autocontrok B fa capacidad que oslenia cada funcionaric y miembro de la comunidad académica
de ia UNILUSGPAEZ para confroiar su frabajo, detectar desviaciones y efectuar conectivos para el
adsecuadeo cumplimiento de los resulfados que se esperan en el ejerciclo de su funcidn.

b. Autemregulacién: Es i capacidad de la UNILUSPAE? para aplicar de manera parficipativa los métodos
y procedimientos que permitan el desarrolio e implementacion de las herramientas del SCl baje un
entorno de integridad, eficiencia y fransparencia.

c. Autogestion: Es la caopacidad de ia UNILUISPAEZ para inferpretar, coordinar, aplicar y evoluar de
manera efectiva, eficiente y eficaz las funciones asignadas por ko Loy, e MEN y sus propios
Reglagmentios.
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PRESIDENTE CONSEJO DIRECTIVO
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DOMINGO ELIECER VANEGAS SANTANA
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