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1. Objetivo y Alcance 
 

Expedir un documento que certifique que la Universidad de Pamplona, autoriza y efectúa 
un Pago de una cuenta por medio del Comprobante de Egreso 

 
Inicia con la recepción de la cuenta y con el previo cumplimiento de los requisitos para 
pagos y finaliza con el registro de la información correspondiente en los libros auxiliares 
de bancos y en el movimiento mensual de cuentas. 

 
2. Responsables 

 
El responsable de la Implementación adecuada de este instructivo es el director de la 

Oficina de Tesorería y Pagaduría. 
 

3. Definiciones 

 
3.1 Comprobante de Egresos 

 
Documento que sirve de apoyo y soporte a la Institución cuando se efectúa un pago y que 
es anexado a la cuenta. 

 
3.2 Concepto 

 
Descripción breve del motivo que origina el pago y por consiguiente el Comprobante de 
Egreso. Se hace una descripción breve del servicio prestado. 

 
3.3 Nombre o Razón Social 

 
Es la persona o beneficiario del pago y a nombre del cual se hace el Comprobante de 
Egreso 

 
3.4 Valor Neto 

 
Es el monto en moneda legal equivalente al valor por la cual se gira el cheque una vez 
hecho los descuentos que son detallados en el Comprobante de Egreso. 

 
3.5 Firmas 

 
Es la validación del Comprobante de pago por parte del director de la oficina de 
Pagaduría y tesorería mediante la firma en el Comprobante de Egreso. 

 
 
 
 

Elaboró Aprobó Validó 
 
 

 
 

 
Firma 

                      Diego Andres Bohada 

 
 
 
 

 

Firma 
Henry Murillo 

                       

 
 
 

 

 
Firma 

Mabel Johanna Coronel Acevedo - 
                       

Fecha 03 de marzo 2024 Fecha 03 de marzo 2024 Fecha 12 de agosto 2024 
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3.6 Elaborado Por 

 
Es el funcionario de la oficina que registra y elabora el comprobante de egreso. 

 
Las demás definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran 
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistemas de Gestión de la Calidad 
Fundamentos y Vocabulario. 

 
4. Contenido 

 

N°DE 
ACTIVIDAD 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

1 
ELABORACION COMPROBANTE DE EGRESO  

 
 

 
Funcionario encargado de la 

Elaboración del comprobante de 
Egreso 

 
 
 

1.1 

 
Recibe del funcionario encargado de la Recepción de Cuentas, la 
cuenta objeto de pago con Causación de Pago y los documentos 

soportes como factura, contrato, cuenta de cobro, procedentes de la 
oficina de Vicerrectoría Administrativa y Financiera, si detecta alguna 

inconsistencia se devuelve al funcionario. 

 
 
 

 
1.2 

Verifica si la cuenta que se va a girar es de recursos propios o 
convenios, luego verifica que la cuenta bancaria tenga saldo 
disponible (para el caso de Convenios), si contamos con el saldo 

necesario se continua el proceso, de lo contrario se devuelve al 
funcionario encargado de la Recepción de Cuentas, hasta contar 
con el saldo necesario para realizar el pago o recibir autorización por 

escrito de la Vicerrectoría Administrativa y Financiera 
para el pago con recursos propios. 
 
NOTA: Es necesario especificar que el convenio cuenta con el saldo 
necesario para realizar los pagos correspondientes.  

 
 

 
Funcionario encargado de la 

Elaboración del comprobante de 

Egreso 

 
2 

REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A 

LA CUENTA PARA LA ELABORACIÓN DEL 
COMPROBANTE DE EGRESO 

 

 
Funcionario encargado de la 

Elaboración del comprobante de 
Egreso 

 
 

2.1 

 
 Se Ingresa a Transacciones 
 

NOTA: La imagen de la página está desactualizada, ahora se visualiza 

una nueva interfaz.    
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N°DE 

ACTIVIDAD 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 
2.2 

 
Digita el usuario y la contraseña 

Funcionario encargado de la 
Elaboración del comprobante 

de  

Egreso 

 
 

2.3 
 
Ingresa al módulo de Pagaduría y Tesorería 

 

Funcionario encargado de la 
Elaboración del comprobante 

de Egreso 
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N°DE 

ACTIVIDAD 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 
2.4 

Esta acción abrirá una nueva ventana donde se da clic en el icono 
Movimientos  para acceder al módulo del Comprobante de Egreso 

 

Funcionario encargado de la 
Elaboración del comprobante 

de Egreso 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.5 
Ingresa al módulo comprobante de egreso. 

Funcionario encargado de la 
Elaboración del comprobante 

de 
Egreso 

 

 
2.6 

Se procede a elaborar el Comprobante de Egreso de la siguiente 
manera 

Funcionario encargado de la 
Elaboración del comprobante de 

 



  
Registro y Expedición del Comprobante de 

Egreso 

Código IPT-01 v.02 

Página 5 de 9 

 

 

 
 
 

N°DE 
ACTIVIDAD 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

  

• Tipo documento Contable: 
Comprobante de Egreso 

• Numero: Lo asigna el aplicativo 
automáticamente 

• Fecha de Egreso: Fecha 
correspondiente al día en que se 
registra el Comprobante de Egreso. 

• Concepto: Se digita el concepto que 

trae la Causación de Pago. 

• Fecha inicial y Fecha final: Es un filtro 
que nos permite buscar con mayor 

facilidad la causación. 

• Pagado en: Es la forma como vamos a 
pagar si es: Cheque, Giro Electrónico, 
Cheque de Gerencia o efectivo. 

• Banco: Se selecciona el Banco por el 
cual se va a girar la cuenta. 

• Sucursal: Donde está        registrada la 

cuenta bancaria. 

• Número de Cuenta:  Número de la 
cuenta por donde se va a girar. 

• Datos del beneficiario: Nombre o razón 
social de la entidad a la cual se dirige. 

 

Si en la opción Pagado en: escogió la opción Cheque 

procedemos así: 

 

• Chequera: Número de chequera que 
vamos a utilizar. 

• Numero Cheque: Número 
correspondiente al que tiene timbrado 
el cheque físico el sistema lo 
muestra automáticamente. 

• Identificación, Nombre o Razón 
Social Proveedor: Número de Rut o 
cédula y nombre del beneficiario del 
cheque. 

• Origen del Egreso: Se señala 
causación de pago, concepto de egreso, 
pago de impuestos y terceros o 
Cuentas por Pagar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Funcionario encargado de la 

Elaboración del comprobante de 

Egreso 

 

 
2.7 

 
Se chequea el número de la causación o Cuentas por Pagar 
Vigencia Anterior se da Clic en continuar, 

Funcionario encargado de la 
Elaboración del comprobante de 

Egreso 
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N°DE 

ACTIVIDAD 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 

 
2.8 

 
se chequea cada uno de los rubros. 

Funcionario encargado de 
la Elaboración del 

comprobante de Egreso 

 

2.9  Se apican los descuentos correspondientes al comprobante de 
egresos según su naturaleza. 

Funcionario encargado de 
la Elaboración del 

comprobante de Egreso 
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N°DE 

ACTIVIDAD 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 
 

2.10 
 
Se registra y acepta el comprobante de ingresos. 

Funcionario encargado de 

la Elaboración del 
comprobante de Egreso 

 

 
2.11 

Finalmente se imprime el Comprobante de Egreso se 
relaciona la información en el FPT-03 movimiento

 mensual de cuentas con los respectivos 
descuentos. Si el pago se hace con cheque se diligencia 

la colilla de la chequera con la fecha, el beneficiario y el valor 
del cheque. y se procede a imprimir directamente del sistema. 

 
Con la máquina protectora se procede a proteger el cheque 
con el valor del mismo, se sella, se registra en el FPT-03 
“Movimiento Mensual de Cuentas” el valor de cheque. 

 
El Director (a) de Tesorería y Pagaduría firma el cheque y el 
Comprobante de Egreso y lo pasa al Auxiliar de Tesorería – 
Recepción de Cuentas. 

 
Si el pago se hace mediante giro Electrónico se elabora un 
archivo plano para subir a cada portal del banco. 

 
El Director (a) de Tesorería y Pagaduría aprueba en los portales 
de los bancos los pagos por giro electrónico, firma el 
Comprobante de Egreso y lo pasa al Auxiliar de pagaduría y 
Tesorería. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Responsable: funcionario 

encargado de la 

Elaboración del 
comprobante de Egreso 
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N°DE 

ACTIVIDAD 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 

 
 
 

5. Documentos de Referencia: 
 

NTC ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario. 
NTC ISO 9001:2000 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos. 
NTC GP 1000:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 

 
6. Historia de Modificaciones 

 

Versión Naturaleza del Cambio 
Fecha de 

Aprobación 
Fecha de 

Validación 

 

 
00 

Actualización del 
documento según lo 

descrito en el FAC-08 
“Acta de Reunión” 005 

del 29 de mayo de 2013 

 
29 de mayo 2013 

 
29 de mayo 2013 

01 

Actualización del 
documento según lo 

descrito en el FAC-08 
“Acta de Reunión” 009 

de 03 de marzo de 2024 

03 de marzo 2024 12 de agosto 2024 

 
 

7. Anexos 

“No Aplica” 


