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1. OBJETIVO: Pagar las obligaciones derivadas del funcionamiento de la Universidad de Narifio a través del giro

oportuno de las 6rdenes de pago, avances, nhominas y planillas.

2. ALCANCE: Inicia con la recepcién de documentos digitales hasta la realizacion y verificacion correcta del pago.

3. RESPONSABLE: Jefe de Tesoreria/Funcionario de Tesoreria.

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS

Contabilidad

Recursos Humanos

Fondo de Seguridad Social en Salud.
Vicerrectoria Administrativa

Orden de pago, CDP, Registro presupuestal, PAC,
Facturas, Cuentas de cobro, Resolucion de avance,
Nomina firmada (archivo Excel) y Planillas

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS
Personal Vinculado a la Universidad
Proveedores
Pago de Obligaciones realizado y éxitoso Estudiantes beneficiarios por diferentes conceptos.

Entidades publicas y privadas.
Comunidad Universitaria (Estudiantes — Docentes)

6. REQUISITOS LEGALES:

- Acuerdo No. 80 de 2019 - Estatuto General de la Universidad de Narifio.

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

Documentos para pago:

- Soportes de cuentas de némina.

- Ordenes de pago.

- Formato declaracion de renta.

- Cheques y cheques de gerencia

- Planillas.

- Formato de consignacién cuotas partes.
- Soporte bancario.

- Formato reteica

- Planillas asopagos

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Orden de pago, generado a través del Sistema Financiero.
- Soporte de transacciones, transferencias y pagos bancarios.

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

9.c. FRECUENCIA
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INICIO

A

Funcionari
Tesoreri

Recibir los documentos
para pago

A

Se recepciona por medio del correo electrénico todas las cuentas y ordenes de pago

con la documentacién que soportan los giros, de acuerdo con la previa revision
aritmética y legal practicada por Revisoria de Cuentas. Las cuentas para giro se
clasifican prioritariamente en: Embargos Judiciales y de alimentos, Pago de Nominas,
Avances, Proveedores, Planillas, Servicios Publicos y Reintegros por diferentes
conceptos (Matriculas de honor, Subsidio de Vivienda, Deporte y Cultura, Ayuda

Humanitaria, etc).

Funcionario v

Tesorept

erificar los documentos
soporte para pago

Devolver a la Oficina
indicada para que anexe los
documentos faltantes y/o

Técni . . .,
ecnico ajustar la informacion.

Tesoreria

¢ Estan
correctos los
documentos
soporte?

Sl

v

Funcionario
Tesoreria

Verificar la disponibilidad

de recursos financieros
para el pago en saldos
bancarios

Una vez recibidos los documentos, el funcionario de tesoreria verifica lo siguiente: La
orden de pago autorizada por el ordenador del gasto, el CDP (certificado de
disponibilidad presupuestal, el RP (registro presupuestal) y el PAC (plan anual de
caja). En el caso de la némina debe tener anexado la relacién de descuentos de
némina del mes y las correspondientes firmas.

Ademas del listado en formato Excel y Txt para el caso de pago de embargos por

Banco Agrario.

se realiza un estimativo de los recursos financieros de acuerdo a un

v

Funcionario
Tesoreria

Verificar la aprobacion
contable en el sistema
financiero

andlisis del saldo bancario y revision de saldos en libro auxiliar del
Sistema Financiero

Corroborar que la informacién de la orden de pago este correcta.

»

2a

A4

R

Funcionario
Tesoreria

ealizar registro de orden
de pago en el sistema
financiero

En el caso de convenios se verifica que cuenta se va a realizar el pago y que las
mismas tengan el visto bueno de la oficina de Convenios.

El Funcionario de Tesoreria descarga del Sistema Financiero el documento
soporte institucional denominado Orden de Pago VAD-GEF-FR-02 en el que se

Funcionario
Tesoreria

Realizar el pago en la
plataforma bancaria

verifican que los datos del beneficiario del pago (ldentificaciéon, nombre o razén
social, valor del pago) sean correctos, y que el valor neto a pagar sea el mismo
valor final total.

En la plataforma bancaria, se debe hacer el registro de la siguiente informacion
del beneficiario del pago:

Nombre

Cedula/Nit

Valor

Cadigo de comprobante del efectivo
Tipo de cuentas de destino

Banco de destino

No de radicacion
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Verificar datos

Funcionario
Tesoreria

Se corrige en la

Funcionario
Tesoreria

plataforma financiera

os datos son
correctos?

<« NO—

Enviar correo informativo

Se envia para aprobacién
del pago

Funcionario
Tesorer{

..\ Aprobar la transferencia y/
Funcionario

Tesorerf 0 pago

Verificar el éxito de la

Funcionario .
transferencia

Tesoreria

A4

Monitorear diariamente el

Funcionario
estado del pago

Tesoreria

a la dependencia que
Corresponda (R.
humano, R. cuentas
Fondo de salud, etc)

Registrar en el Sistema
Financiero el rechazado
de la transaccion

La transaccién

N fue exitosa?

para que se realice las|/Funcionario
correcciones pertinentes

Sl

con las ajustes
pertinentes

Dependencia
correspondiente

Enviar la documentacion

FIN

En esta parte del proceso, intervienen dos funcionarios, quien
prepara el pago y quien aprueba el pago.
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ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Profesional Division de
CARGO |Funcionario Tesoreria Autoevaluacién, Acreditacion y Jefe Oficina de Tesoreria
Certificacion
NOMBRE |Ayda Liliana Joajinoy Mingan Maria Alejandra Castillo Jenny Zambrano Lépez
FIRMA Original Firmado Original Firmado Original Firmado
FECHA 2023-11-14 2023-11-14 2023-11-14
Control de Cambios
Version No. Fecha de Aprobacion Descripcion del Cambio
1 01-10-2008 creacion del Documento.
2 27-08-2010 modificacion del procedimiento, se aumento una actividad (VISACION)
3 2012-02-02 Actualizacién del procedimiento.
Reestructuracién del procedimiento y aumento de actividad
4 2013-10-09 (PREPARACION DE PAGOS)
5 2016-06-17 Actualizacién del procedimiento.
Actualizacion de Cuentas a Ordenes de Pago en los pasos del
procedimiento, eliminacién de cheques forma continua y formato pago
6 2022-09-01 X . o X
en efectivo Colpatria en documentos que se deben utilizar, se incluye
formato Declaracion de Renta.
7 2023-02-14 Actuallza_mon_ Ejel procedimiento, se incluyen actividades de Preparar
pago v Visacion.
8 2023-11-14 ActuallzaC|or_1 d'e proveedores, registros que se deben generar y justes
en el procedimiento.
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