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1. Objetivo y Alcance

Verificar que los documentos fisicos soportes (recibo de Consignacion) que se anexan al
formato de Reportes de Pago concuerden con la informacion registrada en la misma, asi
como documentar los pasos a seguir en el adecuado control de los recursos financieros
gue ingresan a la Universidad por sus procesos, productos y servicios que estén definidos
y reglamentados dentro del marco de su misién. Actividades que sean promovidas por las
dependencias administrativas, facultades y centros regionales de educacién que tiene la
institucion en el pais.

Inicia con la recepcion del Reporte de Pagos y finaliza con la verificacion de las
consignaciones relacionadas en el reporte de pago y reconocimiento del ingreso.

2. Responsables

El responsable de la implementacion adecuada de este instructivo es el director(a) de la
Oficina de Pagaduria y Tesoreria.

3. Definiciones

3.1 Reporte de Pagos

Documento que se crea para el registro detallado de los ingresos obtenidos por
consignaciones realizadas como contraprestacion por productos y servicios prestados en
el @mbito de la docencia, investigacion y extensién programada y desarrollada dentro de
Su marco misional, asi como por otros conceptos.

3.2 Nombres y Apellidos o Razén Social del Depositante

En esta casilla se registrard el nombre de la persona que hace el depdsito y que debe ser
el beneficiario por el servicio prestado.

3.3 Identificacion

En este campo se consigna el niumero del documento de identidad de la persona que
realiza la consignacion.

3.4 Valor

Campo donde se coloca el valor de la consignacion realizada.

3.5 Numero de Recibo de Consignacién

NuUmero interno que trae impreso el recibo de consignacion, o en su defecto se registrara

el nimero del movimiento o confirmacién de movimiento. Para el caso de consignaciones
realizadas con tarjetas de crédito, se debe registrar el nUmero de la autorizacién.
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3.6 Fecha de la Consignacién

Indica, el dia, mes y afio en que se realiza la consignacion.

3.7 Ciudad

Lugar donde esté ubicado la oficina donde se hace la consignacion.

3.8 Observaciones

Datos adicionales relacionados con el Nombre o Razén Social de quien realizé la
consignacion. Ejemplo: cuando se trate de personal de la Universidad de Pamplona, se
debera registrar para el caso de los docentes la facultad a la que pertenece; si es
estudiante, el programa que cursa o CREAD al que pertenece o cuando se trate de
reportesde Ingresos por convenios, se registrard el nombre del convenio con el respectivo
NI.

3.9Banco

Entidad financiera donde se hizo la consignacion.

3.10 Cuenta

Numero de la cuenta a donde se hizo la consignacion

3.11 Mes

Mes correspondiente al reporte de pagos, el mismo de las Consignaciones Reportadas.

3.12 Total

Valor correspondiente a la sumatoria de los valores monetarios registrados en la casilla
valor.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad,
Fundamentos y Vocabulario.
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4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DEL REPORTE DE PAGO

11

Reciben de las Oficinas Administrativas, Facultades, Departamentos,
Programas y Centros Regionales de Estudio, el reporte de los
ingresos realizados en la semana inmediatamente anterior a través
del FPT- 12 “Reporte de Pagos”, diligenciado y anexando las
consignaciones originales relacionando las mismas y detallando el
evento o actividad por Mes, entidad bancaria y nimero de cuenta._El|
FPT-12 “Reporte de Pagos”, se recibe los

LUNES de cada semana.

Auxiliar y Técnicode Pagaduria
y Tesoreria

VERIFICACION DE LAS CONSIGNACIONESRELACIONADAS EN
EL REPORTE DE PAGO Y RECONOCIMIENTO DEL INGRESO

21

Verificar en forma detallada cada una de las consignaciones
relacionadas en el FPT-12 “Reporte de Pagos”, con los recibidos de
consignacion original.

Auxiliar y Técnicode Pagaduria
y Tesoreria

2.2

Revisar que los datos del consignante como son nombre y apellidos,
documento de identidad, lugar de la consignacion, valor, la fecha del
recibo coincida con lo registrado en el FPT-12 “Reporte de Pagos”,
a fin de establecer con claridad y exactitud la realizaciéon de la
transaccion. El valorconsignado debe ser individual, por lo que no se
aceptan consignaciones con mas de unbeneficiario del servicio.

Auxiliar y Técnicode Pagaduria
y Tesoreria

2.3

Se procede a verificar de acuerdo al banco y namero de cuenta la
informacién reportada en el FPT-12 “Reporte de Pagos”, con los
datos contenidos en el extracto bancario enviado por la entidad donde
se tiene abierta la cuenta. El recibo de consignacién que se anexa
al FPT-12 “Reporte de Pagos”, debe ser original y

sus datos observarse claramente.

Auxiliar y Técnicode Pagaduria
y Tesoreria

2.4

Una vez verificados los datos y tener certeza de los ingresos
reportados se procede a hacer el reconocimiento del ingreso y
registrar el valor de los mismos de acuerdo a lo determinado en el
instructivo IPT-03

“Elaboracion de recibo de caja”

Auxiliar y Técnicode Pagaduria
y Tesoreria

5. Documentos de Referencia:

- NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
- Modelo Estandar de Control Interno MECI:2014.
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6. Historia de Modificaciones
Version Naturaleza del Fechade Fecha de
Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion del
documento segun lo - -
0.0 descrito en el FAG-08 Acta 8 diciembre 2015 8 diciembre 2015
de Reunién N° 018 del 10
de Agosto de 2015
Actualizacioén del
documento segun lo
01 descrito en el FAC-08 03 de marzo 2024 12 de agosto 2024
“Acta de Reunion” 009 de
03 de marzo de 2024
7. Anexos

“No Aplica”




