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1. Objetivo y Alcance

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

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

2. Responsables

El responsable de la Implementacion adecuada de este instructivo es el director de la
Oficina de Tesoreria y Pagaduria.

3. Definiciones
3.1 Comprobante de Egresos

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

3.2 Concepto

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

3.3 Nombre o Razén 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 validacion del Comprobante de pago por parte del director de la oficina de
Pagaduria y tesoreria mediante la firma en el Comprobante de Egreso.

Elaboré Aprobo Validé
Firma Firma Firma
Diego Andres Bohada Henry Murillo 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 demds definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran

contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistemas de Gestién de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N°DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 ELABORACION COMPROBANTE DEEGRESO
Recibe del funcionario encargado de la Recepcién de Cuentas, la . .
cuenta objeto de pago con Causacion de Pago y los documentos Funcionario encargado de la
1.1 soportes como factura, contrato, cuenta de cobro, procedentes de la|  Elaboracion delcomprobante de
oficina de Vicerrectoria Administrativa y Financiera, si detecta alguna Egreso
inconsistenciase devuelve al funcionario.
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
12 funcionario encargado de la Recepcién de Cuentas, hasta contar Elaboracién delcomprobante de
’ con elsaldo necesario para realizar el pago o recibir autorizacién por
escrito de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera Egreso
para el pago con recursos propios.
NOTA: Es necesario especificar que el convenio cuenta con el saldo
necesario para realizar los pagos correspondientes.
REGISTRO DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A
2 LA CUENTAPARA LA ELABORACION DEL
COMPROBANTE DE EGRESO . .
Funcionario encargado de la
Elaboracion delcomprobante de
Egreso
21 SelIngresaaTransacciones
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N°DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
Funcionario encargado de la
2.2 Digita el usuario y la contrasefia Elaboracién delcomprobante
de
Egreso
Transacciones o
@Inlclo Seguro Ayuda n’.’
Estmado usuario, shora su confrasena de ingreso 3¢ basa en valores NUMENcos asociados a su clave inicial Para ingresar su
cortrasefia ulifice e botones que se encuentran sl lado de las casilas de scceso. Tenga en cusnta que su cortrasefia NUNCA
sord la misma en valores ruméricos puesto oue estos cambian de manera alestoria cada vez gue se accede a esta pdgina.
Estudiantes Metodologia Distancia: Su usuano y confrasefia se ha restablecido, por favor ingrese con el documento de identidad
con & cusl sparece en el sistems y como contraseda los & GRimos dgitos del documento de identidad
@ Usuario
A 3 B 5 (& D @ By 2
F 7 G 4 H 2 V7 34 @C""""’F"
K 2 LS m 2 n s fi o
o 2 P& Qe 3 R 0 S 8
T 3 {1 v w s X 8
Y 8 i
5 1 s 7 77 s 0 9 0 | Restsblecer | Retroceso || Ingresar
| & Fia oividads su Contrasedia ? |
4 Ha ohvidado su Ususrio 7
Funcionario encargado de la
2.3 Ingresa al médulo de Pagaduria yTesoreria Elaboracion delcomprobante

de Egreso

No has agregado ningdn
indicador.
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Editar ‘
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indicador.
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N*DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
2.4 Esta accién abrird una nueva ventana donde se da clic en el icono E:Janbc(;?gggﬂ 32rcaorr?1a(rigbi?1::
' Movimientos para acceder al médulo del Comprobante de Egreso de Egreso P

A [ Tablas Bisicas

B [ Movimienbas l

Recibo de Caja
Concignacionas
Trazkado Entre Cusntas Bancaras
Motas Bancanas

Comprebante de Egreso

ik Tonicos
Gastionar Fagos Maswos
Cargar Pagns Masivos
Devaluciores
Reimlegias
Giros Descuenlos de Hbmins
Fecauds Masivo por Conceplo
Eqgress Mazio por Concsato
H [ Funciones Especiaies
I H [ Consultas g Infanmes
25 Ingresa al médulo comprobante de egreso. Eluanbccl)?;;gg 32?:22;?3&%{2
de
J— Egreso

7 Y

RO Comprotanic . x
&) I Comprobante de Egrasa

B [ Tavias Basicas 5 ]

B[] Mowmientos.
Agrogar
Vigenca T deDacumenia Contte imre rectn
2024 | COMPROBANTES bE ECRESD v AUTOMATICO 12032024 =
Concepto
A0
Devoluciones. Focha nicial Facha Final Pagado en ‘Base Ratonsion Nomina.
[Recaudo Masivo por Conceplo Banca. Susursal Gusnia Bancana Sa80 Diag omiole
B [ Funciones iaies Beneficiario
[ Consuitas e Intormes Identificaciin Nombre o Razon Social
N
—
s s
ot apacin
PAMPLONA EN
oo acar
Se procede a elaborar el Comprobante deEgreso de la siguiente Funcionario encargado de la

2.6 manera Elaboracién delcomprobante de
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N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

procedemos asi:

Si en la opcién Pagado en: escogi6 laopcion Cheque

Tipo documento Contable:
Comprobante de Egreso
Numero: Lo asigna el
automaticamente

Fecha de Egreso: Fecha
correspondiente al dia en que se
registra el Comprobante de Egreso.
Concepto: Se digita el concepto que
trae la Causacion de Pago.

Fecha inicial y Fecha final: Es un filtro
que nos permite buscar con mayor
facilidad la causacion.

Pagado en: Es la forma como vamos a
pagar si es: Cheque, Giro Electrénico,
Cheque deGerencia o efectivo.

Banco: Se selecciona el Banco por el
cual se va a girar la cuenta.
Sucursal: Donde esta
cuenta bancaria.

Nimero de Cuenta: Numero de la
cuenta por donde se va a girar.

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

aplicativo

registrada la

Chequera: Numero de chequera que
vamos a utilizar.

Numero Cheque: Numero
correspondiente al que tiene timbrado
el cheque fisico el sistema lo
muestraautomaticamente.
Identificacién, Nombre o Razén
Social Proveedor: Numero de Rut o
cédula y nombre del beneficiario del
cheque.

Origen del Egreso: Se sefiala
causacion de pago, concepto deegreso,
pago de impuestos y terceros o
Cuentas por Pagar

Funcionario encargado de la
Elaboracion delcomprobante de
Egreso

ERVSERN Comprobants . x

Consignacianes
Trasiaco Entre Cuertas Bancanias

T

Vigencia Tipo de Dacumenin Contable:
2t COVEROE:

£GRESD. v

FaGO

Fecha Inicial Fecha Final
01112024 = 12032020 "
Banco Sueursal
BANCO E BOGOTA v BANCO BOCOTA
Benefciario

Menificaciin

Pagada en
GIRO ELECTRONICD |

Nomero Focha
AUTONATICD

1203204 =

Base Retncién Homina

‘Cuenta Dancaria
452042300 vl

Saldo Disponitie
50722251276

Wombre o Razén Socisl

(certrales siactricas

Dacumento  Tipa de Documento

b ommso0se wT -

PAMPLONA

Reghsirar

2.7

Se chequea el nimero de la causacion o
Vigencia Anterior seda Clic en continuar,

Cuentas por Pagar

Egreso

Funcionario encargado de la
Elaboracion delcomprobante de
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N°DE

ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

-

-

Cargar Page: Masivos
Drvalucinss

Rentegos

6o Descusnics da Nomins

Egreso Masia por Concaplo
8 L) Fundonss Cspeciales

I Comprobante ge Egreso E

Vigeacss Tipocé Documento Contaie Nmeio Fecha
amt [ T —] AuTouaTES o =
Goncasts
0
Fecha Iniclal Fecha Final Pagado en ‘Base Retencion Nomina.
01012024 % 12032028 [GIRC ELECTRONICO v | o
Basen p— o— Sado Diporibic
[BANCD DE BOGOTA L3 | BANCO BO00TA v | 452042200 v 507222312 76
Bonencane
F—— ==
B50500514 CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A O
Pansua
CENTRALES ELECTRICAS DELNORTE DE SANTANER S A
i
cussienracy .
r— = Subioat Vaor mpuerte (R L T — Sado Vatora g
A —
2 oroname Jro—— o rceimcrion | @070 messakas 38241 00m 000 [Camimar)
s 801204 741301000 ™ 000 74301000 410000 0% 8147624000 000 [Gontmuar]
TR T a emm  wemTmm @msw e o
mpestos, Reencionss y Deseusaios
Grupe Impueste. Tipo Impuesto Porcentaje Base ‘Base Aplicacion Base 181 Base 34 Signe  Desembaiso Valor
[ ————
ciotsa apscacion

Unwerciiag d6 Fammplon - G 08 IMvesngacn Aplata y DBSaTTalG an Tacriogias e infe
Tots 105 Darscios Hazsrvadns &

»

2.8

se chequeacada uno de los rubros.

Funcionario encargado de
laElaboracion del
comprobante de Egreso

b
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[ formmoomecime P
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Daseripoion e
i s [
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Ut 0 8 Pangiona- Gom 8 el 3con AShcsSa y Do  Tecocug s o AT
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2.9 Se apican los descuentos correspondientes al comprobante de Funcionario encargado de
egresos segln su naturaleza. laElaboracion del
comprobante de Egreso
soft/tesorenaVinicioSequro yp
e R O DDA e e e i
ESTAMPILLAS. CRASHIO MEOZ 3% 2 SUBTOTAL - PORCENTAEE X 000 aon 0o &
PROANCIANOS  DESCUENTO PROANCIANOS s SUBTOTAL - PORCENTAE X BTGz 000 671 @
FROANGIANGS!  DESCUENTO BRAANCIANOS 2 SUBTOTAL - PORCENTAE 7% 0.0 000 00
DESCUENTO
RENDAMIENTO DE "
RETEFUENTE ENES RAICES O 35 SUBTOTAL =  PORCENTAJE > 000 000 o @
L EBI 5%
DESCUEN COMPRAS EN
RETEFUENTE GENERAL3 6% as SUBTOTAL - PORCENTAE X 0.0 000 000
DESCUENTO HONORARIO
RETEFUENTE  DESCUENTOHONORARIO 1o suBTOTAL - PORCENTAE o o0 oo 0o
DESCUENTO HONORARIOS
RETEFUENTE T Ber B AE oA n SUBTOTAL - PORCENTAJE 7% 000 o &
RETEFLENTE i o TR 1 SUBTOTAL = PORCENTAE X [ 000 oo I
DESCUENTO SERVICIOS EN
RETEFUENTE GENERAL 4% DECLARANTE 4 SUBTOTAL = PORCENTAJE > 0.00 000 000 £
DESCUENTO SERVICOS EN
RETEFUENTE GENERAL B% NO B SUBTOTAL = PORCENTAJE >x 000 000 oo 1
DECLARANTE
DESCUENTO SERVICIOS
RETEFUENTE 3.5% HOTELES , 3s SUBTOTAL = PORCENTAJE > 0.00 0.00 0.00
RESTAURANTES
RETEIVA DESCUENTO RETEIVA 15 VA = PORCENTAJE x 000 000 oo I
IMPUESTO INDUSTRIA Y o ot
RETEICA COMERLIO DD 8 SUBTOTAL = PORCENTAJE x 18674 000 18674 @
IMPUESTO INDUSTRIAS Y
RETEICA COMNECIS T 3 1 SUBTOTAL = PORCENTAJE > 0.00 000 o0m @
URANZAS ENTIDADES |
DESCUENTD FINANGIERAS o VA - VALOR Vol oo 000 oo )
RETEFUENTE SERVCIORDEVIOL SR 2 SUBTOTAL - PORCENTAEE X 00 000 0m
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N°DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
] 3723 04032013 46370000 5712000 5308000 53082000 0on 53082000 0,00 | Continuar |
O 721 04032013 89790000 12976000 102766000 1027 BEDMO 0P 102766000 o0 [ Continuar |
] 725 04032013 408.000,00 5030000 4B432000 46432000 000 46432000 000 | Continuar |
@] 7 04032013 56511700 807000 BASEXO0 64583700 000 64583700 000 | Continuar |
] 132 07032013 406.324.00 5G35600  4B4EB000 46450000 000 464680,00 0,00 | Continuar |
H 4324 07-03-2013 37550000 53ES000 42048000 42948000 0 42048000 000 | Continuar |
B 4326 07.03-2013 406.324.00 58,355 00 454 680,00 154,680 00 000 454 BBO,00 000 [ Continuar |
m 14356 07-03-2013 46358000 6712000 53070000 53070000 0Pl 53070000 000 | Continuar |
B 4369 1303-2013 478.260 00 B3E00  EABTIOO0 S4B FIOOD 000 54877000 000 | Continuar |
Total 1419240100 20513300 1626373700 16.253737.00 000 1B2B3TATO0 267628000
Impusstas, Retencionss y Descuenios
Grupo Impuesto Tipo Impuesto Porcentsjs Base Base Aplicacin Signo Desembolss  Valor
PROANCIANOS DESCUENTO PROANCIANOS 0.5% 5 SUBTOTAL - x 1167100
RETEICA IMPUESTO INDUSTRIA Y COMERCIO 0 8 8 SUBTCTAL . x 1867400
Total -30. 345,00
Meto a Pagar
2645935

:
Asentar Automaticamente =

< o M &

p S

Funcionario encargado de
2.10 Se registra y acepta el comprobante de ingresos. laElaboracion del
comprobante de Egreso

| Comprobants de Egreso

[ 8]
TS Elagreso se man
mariic
| COMPROBANTE OE EGRESO

UNSrei1a0 de Pampions - Cantro 98 Ineestgecitn Apicacs

Finalmente se imprime el Comprobante deEgreso se

2.11 relaciona la informacién en elFPT-03 movimiento
mensual decuentas con los respectivos

descuentos. Si el pago se hace con cheque sediligencia

la colilla de la chequera con lafecha, el beneficiario y el valor

del cheque.y se procede a imprimir directamente delsistema.

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

El Director (a) de Tesoreria y Pagaduria firma el cheque y el
Comprobante de Egreso y lo pasa al Auxiliar de Tesoreria —

Recepcion de Cuentas. Responsable: funcionario

encargado de la
Elaboracion del

Si el pago se hace mediante giro Electrénico se elabora un comprobante deEgreso

archivo plano para subir a cada portal del banco.

El Director (a) de Tesoreria y Pagaduria aprueba en los portales
de los bancos los pagos por giro electronico, firma el
Comprobante de Egreso y lo pasa al Auxiliar de pagaduria 'y
Tesoreria.
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N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

5. Documentos de Referencia:

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

6. Historia de Modificaciones

Version

Naturaleza del Cambio

Fecha de
Aprobacion

Fecha de
Validacion

00

Actualizacion del
documento segun lo
descrito en el FAC-08
“Acta de Reunion” 005
del 29 de mayo de 2013

29 de mayo 2013 29 de mayo 2013

01

Actualizacion del
documento segun lo
descrito en el FAC-08
“Acta de Reunién” 009
de 03 de marzo de 2024

03 de marzo 2024 12 de agosto 2024

7. Anexos

“No Aplica”




