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CONTROL DE CAMBIDS
VERSION FECHA DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
01 16/08/2024 | Creacién del documento | Profesional Calidad | Area Financiera | Director(a)
1. OBJETWVO

Atender en forma oportuna el pago de las devoluciones de dinero a terceros
generadas por ingresos recibidos de mas, tramites no surtidos, pago de lo no
debido, recursos que fueron cobrados en exceso, recaudados o deducidos por una
cuantia mayor y recursos consignados en exceso por parte de algtn tercero a favor
de laentidad. Efectuandc la inspeccion y andlisis de la documentacién que soporta
la solicitud de devolucion, con el fin de garantizar oportunidad en el cumplimiento
de la normatividad interna y externa, la satisfaccién de los clientes y certeza en la
informacion que refleja los ingresos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la recepcién de la solicitud de devolucidn, hasta
la verificacién de que los recursos estén abonados en la cuenta del beneficiario de
la devolucidn.

Inicia con la identificacion de la consignacién/transferencia de recursos; continua
con la solicitud devolucién y/o reintegro, verificacion del cumplimiento de los
requisitos vigentes y termina con la devolucién y/o reintegro.

3. RESPONSABLES

,‘ Jefe del Area Financiera: Dar cumplimiento al presente prochimiento.

4. DEFINICIONES

e Solicitud Devolucién: Documento mediante el cual el tercero solicita la
devolucidn que se gestione la devolucidn,

* Recibo de Caja: Documento entregado como soporte de pago en la caja del
instituto, es un documento que se emite para reconocer el pago de una

; transaccion en efectivo. Por lo general, incluye detalles de la transaccién,

! como la fecha, el monte y el beneficiario.

' s Certificacion Bancaria: Es un documento emitido por una entidad financiera
a peticion del cliente, que puede ser una persona natural o juridica. Este oficio
incluye datos actuales del manejo de las cuentas y Ia relacién comercial que
se tiene con el banco.

* Registro contable: es la accion de documentar las transacciones financieras
de una empresa con el fin de mantener un registro financiero preciso, de modo
que se puedan tomar decisiones criticas con respecto a las operaciones, las
inversiones y el financiamiento.

» Cadena Presupuestal: Ciclo de tareas vinculadas y sucesivas en la ejecucion
presupuestal, que van desde la expedicién del certificado de disponibilidad
que ampara la expedicion del compromisc de registro presupuestal la
generacion de la obligacion y hasta el pago de la obligacién con cargo al
presupuesto,

5. GERERALIDADES

Las solicitudes de devolucion y/o compensacion del proceso del grupo de recaudo
seran contestadas en un término de quince (15) dias habiles. En caso de requerir
informacién adicional, corregir, aclarar, complementar o subsanar lo pertinente, se
suspende el término hasta que el solicitante atienda en forma completa y precisa
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la documentacién y/o realice las aclarac

canales establecidos para tal fin.

Las devoluciones estaran sujetas a algunas deducciones,
a gastos que la entidad no debe sufragar, Los descuentos
del valor de los tramites de registro que se debe traslada
gravamen a los movimientos financieros 4x1000 del sect

Cuando la solicitud de la devolucién corre
la misma vigencia, la devolucion revers
inicialmente y el documento interno
financiera.
vigencias anteriores, el tratamiento d
debe ir por cuenta del presu
lo soporta sera expedido po

Cuando la devolucidn

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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iones solicitadas por la entidad por los

las cuales corresponden
hacen referencia al 10%
r al SIMIT, y al costo del
or financiero,

sponda a dineros o flujo de efectivo de
ara el registro contable que se afects

que la soporta serd expedido por el area
corresponda a efectivo ingresado durante
e la devolucion corresponde a un gasto, que
puesto en su rubro devoluciones y el documento que
r el nominador del gasto.
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¢La solicitud debe subsanar requisitos?
8l: Ir a la actividad N° 4.
NO: Ir a la actividad N° 5.

Jefe Area
Financiera
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Enviar la comunicacidon para subsanar j
requisitos:: , ‘ s N -
~4. | A través de ,este .procedimiento se Informa al gi?‘f:né{:; 5 ‘E&?;;Ld?;
» | solicitante que la documentacién de’la devolucién i + - n
* s debe-completarse,ir-ala actividad N°1-. L )

Evzluar la solleitud:

Verifica si los conceplos y los valores por los cuales
se solicita la devolucién no han sido ulilizados para
otro trémite, o correspondan a recursos de tramites
no surtidos, Ingresos recibldos de més, pago delo no
debldo, recursos que fueron cobrados en exceso,
recaudados o deducidos por una cuantia mayor y /o
recursos consignados en excese por parte de algiin
tercero a favor de la entidad, Jefe Area
Lo anterior, Io realiza consultando el Sistema QX, Financiera
Runt, Flash,

Esta validacién debe dejarse en adjuntos al paquete
de la daevolucién como soparie de la viabllidad o no
de la solicitud si la devolucién es viable.

Nota: Cuando la solicitud Sl procede, se debe
realizar el acto adminlstrativo que soporta et pago.
Cuando la solicifud NO proceds se debe dar
contestacion por escrito de las razones.

] Proyectar acto:administrativo: . %
Elaborar .proyecto de acto ~ administrativo de
devolucion, soportado en los anexos verificados,
Guando la solicitud de la devolucion:afecte. vigencias: T
B distintas a la actual, se deberd girar con cargo.al-

.. | Presupuesto para.ser reglstrada.como-gasto. Elaclo | Direccién - Jefe. . -Acto

- | adminlstraivo -que .lo soporta deberd tener, Ia | -AreaFlhanciera | adminlstrativo !
-competencia del ordenador del gasto, *
Cuando la vigencia corresponda a. la-adtual el.acto |,
~ | administrativo serd generado en ‘el. drea-financiera
afectando.la anulacith o reversion de los registros.
contables £ §
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Elaberar los requisitos presupuestales y la orden Requisitos
do pago: Jefe Area presupuestales
7. | Elaborar cuando proceda los registros Financiera Orden de
presupuestales y la orden de pago cuando Y
devaluclén afecte el presupuesto de la vigencia. pago

-Remltir a tesoreria la documentacién. para la

8. | realizacién. del.;pago y elaborar 6l respectivo:| * J€f@ Area

comprobante:de egreso. Financlera

Realizar el pago y elaborar el comprobante de

egreso: Comprobants
8- Se recibe y verifica la documentaclén enviada por el Tesorero te egreso

area Flnanciera, para proceder a realizar el pago,
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Libro de registro de devoluciones.
Expediente de devolucion.

Requisitos presupuestales y Orden de pago.
Comprobante de egreso.
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Nombre: Jennifer Totres R.
Cargo: Profesional Calidad

Nombre: Luz Adriana Roa
Cargo: Jefe Area Financiera

Nombre; Monica Pineda Alvarado
Cargo: Directora

Fecha: 4Q ~-Q2-275

Fecha: 14~ O2- 2025

Facha: |q- 02- 2025
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