
1. OBJETIVO: Llevar un manejo y control de los fondos que se realicen en la Universidad de Nariño. 

2. ALCANCE: Inicia con la apertura de la cuenta hasta el desembolso del dinero.

3. RESPONSABLE: Funcionarios de Tesorería.
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7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Convenio solicitud de apertura de cuenta 

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

6. REQUISITOS LEGALES:
- De apertura de cuenta 

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS 

Grupos de interés  

Apertura de cuenta 
Solicitud de Informes de  Saldos Bancarios (Documentos 
Soporte; impresión de los saldos diarios de las Plataformas 
Bancarias (Banco Agrario, Av. Villas, Bancolombia, BBVA, 
Davivienda, Occidente, Popular, Santander, Colpatria y 
Valores Bancolombia.))     

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS 

Apertura de cuenta 

Rector
Vicerrector AdministrativoJefe de Contabilidad
Jefe de Presupuesto
Jefe de Tesorería y Pagaduría
Personal de Tesorería (sub sección de Ingresos y Egresos, 
Conciliación Bancaria, PAC y secretaria.)
Solicitante Grupo de Interes

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
- Seguimiento de la cuenta en la plataforma del Banco. 
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INICIO

Se recibe carta de solicitud de 
apertura de cuenta bancaria 

Se remite oficio de solicitud 
de apertura de cuenta 

bancaria al Banco asignado 
por el Vicerrector 

Administrativo 

Se entrega copia de 
Certificación de Apertura de 

Cuenta al Director del 
Convenio o responsable de 

Cuenta y a Técnico de 
Ingresos para que solicite el 

código contable a 
Contabilidad

Se diligencian formularios 
bancarios y se registran firmas y 

huellas autorizadas en las 
tarjetas bancarias 

Se envían los formularios y las 
tarjetas al banco para que se 

realice los trámites pertinentes y 
se reflejen en la plataforma 

bancaria. 

FIN
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Firma y huella autorizadas de: 
- Representante legal
- Jefe de Tesorería 
- Persona autorizada

Entregar certificación

DATOS QUE SE DEBEN REGISTRAR 
- Nombre de convenio
- Valor
- Fecha de desembolso 
- Anexo copia de Convenio

2 2016-06-09 Actualización del procedimiento

Se remite el código contable al 
Centro de Informática para 

ingresar al sistema financiero

Funcionario 
Ingresos
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