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1. OBJETIVO: Garantizar que las Cuentas tramitadas para pago y que los soportes para la Legalizacion de Avance,
cumplan con el objeto dispuesto inicialmente y con los requisitos legales.

2. ALCANCE : Desde la recepcion de las cuentas para revision hasta la radicacion y su posterior entrega a Contabilidad
para la realizacién del procedimiento de Causacion.

3. RESPONSABLE : Revisora de Cuentas

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS

Fondos — Decanaturas - Rectoria El Avance y sus soportes

Fondos — Decanaturas - Rectoria La Cuenta y sus soportes

Beneficiario del Avance La legalizacion del Avance y sus soportes
5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Revision de Requisitos para tramite de avances, cuentas 'y

o Ordenador de Gasto (Para autorizacion)
legalizaciones

Oficina de Contabilidad (Para el procedimiento de

Cuentas que cumplen con los requisitos legales L,
q P q 9 Causacién)

6. REQUISITOS LEGALES:

Resolucién 0042 del 05 de mayo de 2020 DIAN (Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion electrénica)
Acuerdo 050 de septiembre 29 de 2022 (Estatuto de Contratacién Universidad de Narifio).

Acuerdo 013 de abril 13 de 2023 (por el cual se establece la escala de Viaticos y bonificacion de permanencia para el
personal)

Acuerdo 080 de 23 de Diciembre de 2019 Estatuto general, Acuerdo 057 de Junio 1994 (Estatuto del Personal Docente,
Estatuto Tributario.

Acuerdo 025 del 27 de abril de 2001 (Estatuto de Postgrados)

Acuerdo 166 del 21 de agosto de 1990 (Estatuto del Personal Administrativo)

Acuerdo 057 del 12 de septiembre de 2019 (asignacién de apoyos econdémicos del Fondo de Movilidad Estudiantil
Externa para los estudiantes de pregrado de la Universidad de Narifio)

Resolucién 2020 del 20 de Noviembre de 2022 (Por el cual se autoriza al Vicerrector Administrativo como ordenador del
Gasto).

Resolucién 1273 de 2018 (por la cual se reglamenta el manejo de cajas auxiliares, cajas menores, avances, anticipos).
Resolucién de ajuste a la escala de viaticos y bonificaciones

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Instructivo Presentacién Ordenes de Pago Céd. RDC-GEF-IN-01

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Matriz de cuentas y avances C6d. RDC-GEF-FR-07

- Radicacién de cuentas y avances en el Sistema Financiero de la Universidad de Narifio
- Paz y salvo del Beneficiario del Avance Cdod. RDC-GEF-FR-02

- Formato de Avance C6d RDC-GEF-FR-03

- Registro de apoyo econémico

- Registro de consecutivos de acuerdo al centro de costos

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

(NUmero de Cuentas devueltas por
unidad académico administrativas (10 con
mayor tendencia)/ Nimero de Cuentas
recibidas) * 100

Devolucion de Cuentas Semestral
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INICIO
v Este proceso inicia con la recepcién de Cuentas, a través de
Recepcionar y correo  electrénico las cuales pueden ser, Avances,
Legalizacion de Avances, o Cuentas por adquisicion de

Funcionario \| registrar la cuenta

bienes o0 servicios, contratos, resoluciones, apoyos

de Revisoria enlaMatrizde — o o L
de Cuentas L econdémicos, pago de Viaticos, Constitucion o Reembolso de
/ segwmle_nt_o cuentas Caja Menor, Pago de Impuestos, Convenios, realizacién de

recibidas préacticas académicas y eventos, Orden de Compra, Pago de

Servicios P Ublicos, entre otras.

Es una
cuenta?

legalizacion de
2

Y

b

Remitir la Cuenta
a la dependencia
gestora

> S
Revisar la
documentacion Teniendo en cuenta los requisitos
Revisora de soporte y el contenidos en el Instructivo Presentacion
Cuentas cumplimiento de los Ordenes de Pago C6d. RDC-GEF-IN-01
Revisora de - E—

Cuentas

Revisora de
Cuentas

Registrar las
observaciones
En la matriz de
seguimiento de cuentas
devueltas

¢ La cuenta cumple con la
documentacién soporte y los
requisitos legales?

Visar la cuenta

Revisora de
Cuentas

Asignar nimero de radicaciéon y enlace presupuestal
Radicar la cuenta  —— para iniciar el proceso de pago en el Sistema
Financiero de la Universidad de Narifio

Técnico/
Auxiliar

En el envio de informacién a contabilidad se debe
relacionar el nimero de radicado y el nombre del
proveedor. Se empalma con los procedimientos de
otras dependencias del Proceso Financiero.

Remitir a la oficina de
Contabilidad

Revisoriade
cuentas
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¢ El beneficiario de
avance legalizo?

Revisoria

de cuentas

Para

dependencia gestora para la correccion

la legalizacion del avance se necesita el
cumplimiento de los documentos: que se encuentran en
la cartila de solicitud y legalizacién de avances, en
caso de no cumplir con los requisitos se remite a la

Revisar
Documentacion par.

la Legalizacion del
Avance

nomina se consultan los
descuentos efectuados

— capacidad de pago

por avances

Revisoria

de cuentas

Revisoria
de Cuentas

Enviar oficio radicado a la
Seccién de Contabilidad
para el reintegro del

valor descontado

V-A

treinta de cada mes, conforme a la

beneficiario del avance, registrado
en el Sistema de némina

a

Se reporta TH para e legali
incluirlo en los 4¢—— No en el tiempo
descuentos de la nomina fijado?
(V)
NG,
Si
Una vez pagada la Se  consultan los descuentos a Descargar de la

Plataforma
Financiera y remitir
Contabilidad

de cada

Remitir a
contabilidad

Revisoria
de cuentas

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Profesional Division de Autoevaluacion, : . :
CARGO: |Revisor de Cuentas Acreditacién y Cettificacion Vicerrector Administrativo
NOMBRE: | Gloria Narvéez Tarapues Ivan Mauricio Mera Luis Hernando Portillo Riascos
FIRMA: Original Firmado Original Firmado Original Firmado
FECHA: 2023-01-25 2023-01-25 2023-01-25
CONTROL DE CAMBIOS

Version No. Fecha de Aprobacion Descripcion del Cambio

1 2008-10-30 Creacion del Documento

2 2010-09-01 Actualizacion actividades

3 2013-09-24 Actualizacién ciclo phva de actividades, requisitos legales y formatos.

4 2016-07-14 Se inicia el procedimiento desde la recepcién vy el registro de la cuenta en la Matriz de seguimiento.

5 2023-01-25 Actualizaciéon procedimiento segun requisitos legales Acuerdo 50 Estatuto

Contractual.
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