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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la Certificacion de Ingresos por Contratos
y/o Convenios en la Oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona.

El presente procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud mediante el FPT-19
“Solicitud de Certificacion de Ingresos por Contratos y/o Convenios” hasta la entrega del
certificado.

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el director de la Oficina de
Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Comprobante de Ingreso

El certificado de ingresos es un documento el cual es utilizado como constancia de que un
valor ingreso a la empresa, de manera general. Todo ingreso de dinero a la empresa debe
tener como respaldo un comprobante de ingreso donde se describa la fecha, el valor, el
concepto del valor ingresado y las firmas de responsabilidad.

3.2 Extracto Bancario

Documento emitido por una entidad bancaria, por el que se indican los movimientos
registrados por una cuenta durante un determinado periodo.

3.3 Contrato

Es aquel acuerdo de voluntades creador de obligaciones y derechos. Consta por escrito,
debe estar firmado por las partes y recibe esta denominacién (Contrato) cuando su monto
es superior a 25 SMMLV. Esta sujeto a la observancia de formalidades plenas segun
nuestro Estatuto Contractual.

Cuando la cuantia no supera los 25 SMMLV, se denomina orden (segln su objeto compra,
prestacion de servicios, suministros, etc.)

3.4 Convenio

Es un acuerdo entre dos 0 mas partes con el objeto de cumplir un fin especifico en beneficio
mutuo.
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Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N® DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DE LA SOLICITUD
Lider del Proceso-
Inicia con la recepcién de la solicitud mediante FPT-19 “Solicitud de Certificacién el (I_a) pr_ofe;mnal
11 de Ingresos por Contratos y/o Convenios” universitaria de
g P y ' Pagaduria y
Tesoreria
2 REVISION DE LA SOLICITUD
El Director (a) de la Oficina de Pagaduria y Tesoreriarevisa el FPT-19 “Solicitud de
Certificacion de Ingresos por Contratos y/o Convenios” y procede a la
verificacién en el sistema de los comprobantes de ingreso o recibos de caja | Lider del Proceso-
registrados en el sistema Gestasoft, o Sistema TNS, compara valores y fechas con | el (la) profesional
2.1 los extractos bancarias de las cuentas reportadas en cada soporte. universitaria de
Pagaduria y
Sino es clara la solicitud, o se presentan diferencias con lo encontrado en el sistema: Tesoreria
v' Se verifica en el gestasoft el estado del convenio
3 ELABORACION, FIRMA Y ENTREGA DE LA CERTIFICACION
Una vez se tiene la informacién revisada y soportada se procede a elaborar la
certificacion en la plantilla institucional formato carta, asignandole el cdédigo y
consecutivo a la certificacion, segun lo descrito en el HGT-04 “Tablas de Retencion | Lider del Proceso-
Documental”. el (la) profesional
31 universitaria de
Luego se procede a la impresion del certificado, se firma y se entrega al solicitante. Pagaduria y
Tesoreria
El certificado se puede entregar, en medio fisico o por correo electrénico institucional,
segun requerimiento del solicitante.

6. Historia d

Documentos de Referencia

e Modificaciones

NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.
NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestién. Requisitos.
Ley 962 de 2005 “Antitramites”

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.
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7. Anexos

No aplica
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