
1. OBJETIVO: Pagar las obligaciones derivadas del funcionamiento de la Universidad de Nariño a través del giro 
oportuno de las Cuentas Bancarias.

2. ALCANCE: Inicia con la recepción de documentos hasta la realización del pago.

3. RESPONSABLE: Jefe de Tesorería/Funcionario de Tesorería.
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7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Soportes de Cuentas de Nomina, Ordenes de Pago, Cheques forma continua y talonarios de chequeras. 
Formato pago en efectivo Colpatria, Soporte bancario.  

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA
Número de pagos Número de pagos realizados por mes Mensual 

6. REQUISITOS LEGALES:
- Acuerdo No. 80 de 1997 
(Documento de Referencia): Estatuto de Presupuesto, Estatuto Docente, Estatuto Estudiantil, Estatuto Administrativo, 
Estatuto General.

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS 

Contabilidad
Recursos Humanos
Servicios Generales

Solicitud del Pago (Documentos soporte, Avances, 
Planillas, Convenios, Pago de Nomina, Servicios públicos y 
Contratos)

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS 

Pago de Obligaciones realizado 

Personal Vinculado a la Universidad Proveedores 
Estudiantes que tengan pagos pendientes por diferentes 
conceptos.
Entidades publicas y privadas

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
-Boletín Diario de Caja y Bancos.
-Soporte de Transacciones, Transferencias y Pagos 
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INICIO

Recibir los 
documentos para 

el pago de las 
cuentas

v

Verificar las 
cuentas y sus 
documentos 

Soporte 

Se recepciona todas las cuentas y ordenes de pago original con toda la 
documentación que soportan los giros, de acuerdo con la previa revisión 
aritmética y legal practicada por revisoría de cuentas. Las cuentas para giro se 
clasifican prioritariamente en: 
Pago de Nominas, Avances, Proveedores, Planillas, Convenios, Servicios 
Públicos, Reintegros, por diferentes conceptos (Matriculas de honor, Viáticos, 
entre otros…) y Embargos Judiciales y de Alimentos. 

Están 
completos los 
documentos 

soporte? 

v

Devolver a la Oficina 
indicada para que anexe 

los documentos 
faltantes o completar la

información 

No

Técnico 
Tesoreía

Técnico 
Tesoreía

Técnico 
Tesoreía

Una vez recibidos los documentos, el funcionario de tesorería verificar que ha 
recibido como mínimo lo siguiente: La Orden de Pago autorizada por Rectoría, 
el CDP, el RP y el PAC. En el caso de la nómina debe tener anexado la relación 
de Descuentos de Nómina del mes y las correspondientes firmas. 

Verificar la disponibilidad 
de recursos financieros 
para el pago en saldos 

bancarios

Técnico 
Tesoreía

v

En el caso de pago de nómina se realiza un estimativo de los recursos 
financieros para el pago de acuerdo a un análisis del saldo bancario de los 

pagos de nóminas. Para las pensiones se verifica el saldo en cuentas bancarias 
y  los respaldos en los bancos.

Recibir y verificar la 
aprobación contable con 
documentos soporte en 
la plataforma financiera

Corroborar de que cuenta la información de las cuentas y las solicitudes se 
hayan digitado correctamente en orden de pago

En el caso de convenios se verifica de que cuenta se va a realizar el pago

Procedimiento 
PREPARARA EL 

PAGO

v

Técnico 
Tesoreía

H

Técnico 
Tesoreía

TES-GEF-PR-015
VISACION

H

2
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H

V

H

H

Aprobar la 
transferencia y/o 

pago

Funcionario
Tesoreía

Verificar el éxito 
de la transferencia

Imprimir el registro 
de la transferencia 

realizada 
H

Monitorear 
diariamente el 

estado del pago 

La transacción 
fue exitosa?

Registrar en el 
sistema el ingreso 

y el debito 
rechazado

Realizar el pago

H H V

Informar al 
beneficiario del 

pago y confrontar 
la información

FIN

Funcionario
Tesoreía

Funcionario
Tesoreía

Funcionario
Tesoreía

Funcionario
Tesoreía

Funcionario
Tesoreía

Funcionario
Tesoreía

En caso de que haya 
un error en la orden de 

pago se realiza la 
devolución 

2
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Descripcion del Cambio

01/10/2008 creación del Documento.

SECCIÓN DE TESORERÍA Y PAGADURÍA 
PROCEDIMIENTO: PAGOS

2 27/08/2010 modificación del procedimiento, se aumento una actividad (VISACION)

3 2012/02/02 Actualización del procedimiento.

4 2013-10-09
Reestructuración del procedimiento  y aumento de actividad 
(PREPARACION DE PAGOS)
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5 2016-06-17 Actualización del procedimiento. 


