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1. Objetivo y Alcance

Expedir un documento que certifique que la Universidad de Pamplona recibe ingresos por
diferentes conceptos por medio de un comprobante de ingreso.

Inicia con la recepcion de consignaciones, reportes de pago y demas documentos que
soporten el recaudo y finaliza con el registro de la informacién correspondiente en los
libros auxiliares de bancos.

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 Ingreso

Documento en el cual constan los ingresos en efectivo recaudados por la Universidad de
Pamplona

3.2 Documentos soporte

Los soportes son los documentos que sirven de base para registrar las operaciones de la
universidad de Pamplona, para que el comprobante de ingreso sea justificable debe
soportarse con los documentos pertinentes para cada una de ellos

3.3 Concepto

Descripcion breve del motivo que genera el ingreso y por consiguiente el Comprobante de
ingreso.

Las demas 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.
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4. Contenido
N°DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD

RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES

Recibe del Auxiliar de Pagaduria y Tesoreria o del lider del proceso
los documentos soportes

= Asistente Técnico de Pagaduria y
1 Verifica que el documento soporte corresponda a un recaudo en las Tesoreria

cuentas bancarias disponibles a nombre de la Universidad de
Pamplona y por uno de los conceptos de ingreso que se manejan en
el

presupuesto de la Universidad.

NOTA: Se recibe notificaciéon de pago con los debidos soportes vial
correo institucional.

Asi mismo, se verifica el ingreso exitoso a las cuentas bancarias de lal

universidad.
ELABORACION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE
INGRESO Asistente Técnico de Pagaduria y
2 Tesoreria

Ingresa a transacciones en la pagina web
http://www.unipamplona.edu.co

® Gov.co
X O mE @ B s D> Miércoles 13 de Marzo de 2024 Actualizado: 13/03/2024 08:35 AM|

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
lideres para la i6n de un
nuevo pais en paz

ST universidad | Rectoria | Organismos | Acreditacién | Dependencias | SIG | Concursos

x = Biologia | Fisioterapia | Ingenieria de Alimentos | Ingenieria Electronica | Ingenieria Mecanica
Acreditada g Pia §ingen g ‘onica §ing )
S Medicina Veterinaria | Ingenieria en Telecomunicaciones | Ingenieria Eléctrica | Ingenieria de Sistemas
Institucionalmente i e s i e - :
. [SPMCLT Ol | Licenciatura en Educacion Fisica | Licenciatura en Educacion Infantil | Licenciatura en Lenguas Extranjeras
en Alta Calidad  criiados : : :
Microbiologia | Terapia Ocupacional | Maestria en Controles Industriales

Atencion al ciudadano | Transparencia | Participa

N°DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
Digita sus datos de usuario, contrasefia y pulsa Ingresar Asistente Téc,”ico i
21 ’ de Pagaduriay Tesoreria
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Transacciones Etartisiieichs

@, Inicio Seguro

Ayuda f.,

£ : ia Di

Valores Alfabéticos

Estimado usuario, ahora su contraseiia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefa utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina

Su usuario y contraseiia se ha restablecido, por favor ingrese con el documento de identidad
con el cual aparece en el sistema y como contrasefia los 6 Ultimos digitos del documento de identidad.

& Usuario

emantilla

2 ; 2 j ﬁ . ? : i : @Contreseﬁa ssmsnse
K 1 M s N 8 R r pr
o> p o Wi« (5 EA
T o u o vV s w 7 %X o -
Y o 2] 8
-
0 s A R 7 3 5 4 5
2l ° U Bl 1 &l s 3 Restablecer | | Retrocdlfb || ingresar
¢ Ha olvidado su Corithm
| ¢ Ha olvidado su Usuario ?
N°DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
’ ) . ; Asistente Técnico de Pagaduria y
22 Da clic en el icono de Pagaduria y Tesoreria. Tesoreria
~—
No has agregado ningan N 1)
indicador.
Editar /*
2 #* @ & B
8 A d D M D d
No has ;%rlsg:gs ningtn ocente Egréeds:'gu ocente evaluador
Editar ,*
@ @ » .
R S N
Servicios gador IG I a E-VOTACION Pagaduria y
académicos grados Tesoreria IG
Editar *
HermeSo
N°DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
Asistente Técnico
2.3 Luego da clic en el icono de Movimientos y posteriormente de Pagaduriay Tesoreria

pulse en recibo de caja.
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% Xi=

=)
el
=] Movimientos
Consignaciones
Traslado Entre Cuentas Bancarias
Notas Bancarias
Comprobante de Egreso
Devoluciones
Reintegros
Giros Descuentos de Nomina
Recaudo Masivo por Concepto
[ Funciones Especiales
[©] Consultas e Informes

N°DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
24 Asistente Técnico de Pagaduria y

Presiona el botén buscar para desplegar el ment de comprobantes

NOTA: si se coloca el caracter (1) se facilita el proceso de blsqueda
especifica.

Tesoreria

FEWERN recibode o x

El:

H Recibo de C3ja

igencia
2024w
Fecha nicia Fecha Fin
Comapzaciin Esann
[ ~] ]

Concepto

Bansiciario
\gentineacién

Numero

Valor Neto

‘Orenago por Recauoo Ley 21

Nombe 0 Razon Sacial
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N°DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE

. . ) Asistente Técnico
25 LL_Jego de pulsar buscar le muestra la Lista de Recibos de Caja. Da de Pagaduria y Tesoreria
clic en Agregar

EETIN recmo de ca_ x

@ I Recibo de Caja

a

Ustar

Viganci
00
Wimers Fecna Beachiario Concepto Neto Contizscitn | Estato
Rentegros o se encontrron regisiros
o o o s

.
o

Universited da Pampiana - Cnlro de InvesUecion Apicads y Desamalia en Tecr
Tosas los Deroch

a -

N°DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE

Gestiona los campos de Tipo de Documento Contable, Fecha, Caja,

26 L Asistente Técnico
. Concepto, Beneficiario. de Pagaduria y Tesoreria

[Lreoosecn

B [ Movimientos
Racion db Cala
o

Tissiada £
Nuias Bencarie

Tipo Documento Contable

Nimero Aplica Fac Electrénica

Gt 2024 [ RECEO OF Sk v AUTOMATICO 1303204 T [CAIN GENERAL
Devoluciones e
B =
& [ onsutes & nformes. Idunifcaciin Momine o Razon Sacial
I
Impuesias, Retenciones y Descuentos
Grupo Impuesto Tipo Impuesta Parcentale Base Basa Apticaciin siano Cantro da Gosto, Valor Liguwigacitn
ESTAMPILLAS ESTAMPILLA PROANCIANOS 0 SUBTOTAL Q R
0 SUBTOTAL EY R
as TOTAL - Q =
2 SUBTOTAL [
o SUBTOTAL Q, [} [m]
0 SUBTOTAL Q [
0 SUBTOTAL - a v O
ST 0 SUBTOTAL C [
v esmampiLas 0 SUBTOTAL a oM

Universidad de Famplona

a -
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N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

27

Luego chequea el Origen del Recibo de Caja

Asistente Técnico de Pagaduria y
Tesoreria

P oern

I Recibo de Caja

Nimero Facha

Vigancia “Tipo Documento Contable
202e (RECIEQ DE CAA v| AUTOMATICO 1303204 | ] CAIA GERERAL ~
Goncepio
FECALIDD POR PAGD DERECHTS ACADEMICOS POSTGRADO
Beneficiario
aentiicacion Mombee 0 Raz6n Sacial
1130505852 DIANNEFAIR DUARTE HERNANDEZ
fforcerTos oe NoRESD v
canigo Concepto s g e o subtotal wA Toual
dsraess DE MATRICULA MAESTRIA EN CIENCIAS o . 3080.000100) w0
Total 3.000.000,00 0
cotigo Cancepto Amortiaacion
Qo ] (3]
Centro de Costo Subtotal Valor 1A Total
Imouestos. Retenciones v Descusnios M
Parmplona - Cenlia de

Aplica Fac Electronica Caio

-«

N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2.8

Selecciona el concepto de ingreso, digita el valor del ingreso y pulsa
Agregar

Asistente Técnico de Pagaduria y
Tesoreria

Movimient

-]

Beneliciaric
Iaentificacion
1130595852
Ongen Recibe de Caja
CONCEPTOS DE INGRESO v

Concepto de Ingreso

. . " . Asecta
Codigo Concapto Contro da Costa Oitero Subloal W Total
— Presupuesto
pio 0 58 encortraron regsiro
Covgo Concepto Amortaacion na
MAESTRIAEN CIENCIAS AGRAR v
Centro g Costo Subtotal Nalor VA Tots!
®  Concapto do Ingreso. 72 Limpiar | [ Agrogar | [ Mosicar | [ Etminar
Cosnage  Aecta
Grupo impuesk Catigo Descripien Amorizcion Prospuesiy $10% Centro.de Costo Valor Liquidacitn
DERECHOS DE MATRICULA MAESTRIA EN CIENCIAS
SCRIPCION MAESTRIA EN CIENCIAS
a

Hombre o Razén Social

DIANNEFAIR DUARTE HERNANDEZ

n £ uscar
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N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2.9

Selecciona el Tipo de Documento de Pago

Asistente Técnico de Pagaduria 'y
Tesoreria

Devalucionss

Renteg
=

& [ Funcione:
8 [ Consuttas @ Intormas

DESCUENTD

IMFUESTO PREDIA

Valor a Pagar
0

° TOTAL
] TOTAL
] SUBTOTAL
o SUBTOTAL
o SUBTOTAL

Total Impusstas, Retencionss ¥ Descusnios
]
Ciudad Aplicacion

PAMPLONA

Tipo Documento de Paga Mimere

Documento de Pago
Banco Sucursal

Ko se enconra ros

Tipo Documento de Pago
CHEQUE
CHEQUE DE GERENCIA
o) N

Cuenia Bancarla Fecha, Valor.

Limgisr | | Agregar | | Modiicer | [ Eiminar
Fecha Emisién

Fecha Emisién

=

N°DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2.10

Gestiona los campos de Banco, Sucursal,
Fecha Consignacion vy el

Cuenta Bancaria,

Asistente Técnico de Pagaduria 'y

Tesoreria
Valor Consignacién y pulsa agregar
PO e e |
& o SUBTOTAL ¢ ol
a S UNnALLE o SUBTOTAL S|
IWPUESTO PREDIAL o SUBTOTAL o o O
s o
Vsor a Pagar Tolal Impuesivs, Reenciones y Descuenios Hetw: a Pegar
3000000 0 3000000
Cuaaa Apicacien
PAMPLONA
. Documents dé Pago
a Tiba Documento de Pago wimero Banco sucursa Cuerta Bancara nea Fecna vaior
o 52 encontaren reisios
Tiga Documenode Poso
ooy =
Nomero Banco Sucursal Cuenia Banceria Fecha Consinacion okor Consignacion
[eva v| [B2vASUCURSAL PAMPLONA v [ os022020 = 3000000
el s e =
Ao
couigo Deserioeion Fecna Emistin
coign

Descripeian

B---

Unboersidad de Pamplons
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N*DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
Luego chequea Asentar Automaticamente y pulsa registrar.
F|nalme|:1’te _imprime el FPT-06 “Comprobante de Asistente Técnico de Pagaduria y
211 Ingreso”. Se firma por Tesoreria
quien lo elabora y por el Director (a) de la oficina de Pagaduria 'y
Tesoreria
iners . — —— rencomct —

Facna Emisiin

Fecha Emisin

Agregar | | Enminar

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de
Vocabulario.
- NTC GP 1000:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

la Calidad. Fundamentos y

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
Reunion” 009 de
03 de marzo de
2024

03 de marzo 2024

12 de agosto 2024

7. Anexo
No Aplica




