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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios en la Recepcién, Tramite, Pago y Archivo
de las cuentas en el Proceso de Gestién de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de
Pamplona.

El presente procedimiento inicia con la planificacion para la Autorizacion de Orden de
Pagohasta la Elaboracion y Entrega de Certificados de Retencion.

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento el (la) director(a) de la Oficina de
Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona

3. Definiciones

3.1 Acreencia

Obligacion de indole financiera y/o monetaria contraida por dos partes.
3.2 Acreedor

Es aquella persona (fisica o juridica) legitimamente facultada para exigir el pago o
cumplimiento de una obligacién contraida por dos partes con anterioridad. Es decir, que a
pesar de que una de las partes se quede sin medios para cumplir con su obligacién, ésta
persiste.

3.3 Comprobante de Egresos

Documento gue sirve de apoyo y soporte a la Institucién cuando se efectlia un pago y
guees anexado a la cuenta.

3.4 Gastos

Los gastos representan flujos de salida de recursos, en forma de disminuciones del
activo o incrementos del pasivo o una combinacibn de ambos, que generan
disminuciones del patrimonio, incurridos en las actividades de administracion,
comercializacion, investigacién y financiacion, realizadas durante un periodo, que no
provienen de los retiros de capital o de utilidades o excedentes.

3.5 Otras definiciones:

Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Wilberto Cabrales Castrillo Henry Murillo Mabel Johanna Coronel Acevedo
Fecha [ 25 de enero del 2024 Fecha  [25 de enero del 2024 Fecha [12 de febrero de 2024
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Contenidas en el ITP-01 “Registro y Expedicién del Comprobante de Egreso”, ITP-
20“ldentificacion y Control de Rechazos por Giro Electrénico”

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 vigente Sistema de Gestion de la
Calidad. Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N° DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 RECEPCION DE CUENTAS
Funcionario
1.1 Serecepcionan las cuentas por pagar. encarggglo de
recepcion de
cuentas
Verificacion del FGP-32 “Causacion De pago” recibida debidamente firmada con el e?ég?(;%irge
12 tipo de documento soporte correspondiente (Factura, seguridad social, constancia recep?:ién de
de cumplimiento, resolucién o acto administrativo). cuentas
Funcionario
1.3 Se autoriza en el sistema contable Gestasoft la causacién de pago. encarggfjo de
recepcion de
cuentas
Se realiza devolucion mediante el FPT-20 “Devolucion de Cuentas” al ordenador ef]lég?(;r:j%”c?e
14 del gasto correspondiente de las causaciones de pago que presentan alguna recep?:ién de
inconsistencia. cuentas

2 PAGO DE LA CUENTA

Lider de Proceso
de Pagaduriay
21 Se remite el FGP-32 “Causacién de Pago” al funcionario de pagaduria encargado 'l];eso'rena'—

' del respectivo proceso. uncionario
encargado de
recepcion de

cuentas
Se elabora el FPT-02 “Comprobante de Egreso”, se realiza el archivo plano del . .
; f ; . Funcionarios del

2.2 banco correspondiente, se carga a la banca virtual y posteriormente se remite al area de pados

lider del proceso. pag

El lider del proceso de Pagaduria y Tesoreria recibe y valida la informacién del Lider de Proceso

FPT-02 “Comprobante de Egreso” con los respectivos soportes (causacion de de Pagaduriay
2.3 pago, factura, seguridad social), para aplicacion del pago en la banca virtual, firma Tesoreria —

de cheque, oficio, PSE. funcionarios del

En caso de que el pago sea en cheque, se hace necesario que, el beneficiario se area de pagos
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acerque a la oficina de pagaduria y Tesoreria para la entrega del mismo, firma y
huella en el FPT-02 “Comprobante de Egresos”.
En los 5 primeros dias hébiles del mes siguiente, en el cual se realizé el pago, se | Funcionario del
debe generar en el sistema el reporte de descuentos a favor de terceros por area de pago -
24 concepto derecaudo de las diferentes estampillas, retencion en la fuente, Industria Lider de
y comercio, retencion de IVA. Se genera el FPT-02 “Comprobante de Egreso” Procesode
para el giro de dichos descuentos. Pagaduria y
Tesoreria
3 CONFIRMACION BANCARIA
31 Imprimir de los portales bancarios las respuestas de los pagos realizados mediante | Funcionarios del
giro o transferencia electronica area de pagos
En caso de que, el pago presente rechazo, se debe verificar la causal del mismo y . .
A . Funcionarios del
3.2 proceder ala solucion del pago (cargar nuevamente en la banca virtual). area de pagos
Este proceso se registra en el FPT-17 “Control y Correccion de Rechazos”. pag
4 ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE CUENTAS
a1 Se recepcionan los comprobantes de FPT-02 “Comprobante de Egreso” con los Funcionarios del
' soportes respectivos y se anexa la confirmacion bancaria. area del archivo
49 Se archiva en orden consecutivo los FPT-02 “Comprobantes de Egreso” con los Funcionarios del
' soportes respectivos. area del archivo
43 Se informa mediante correo electrénico, segun el requerimiento, los pagos Funcionarios del
' realizados. area del archivo
Serealiza el reporte a la oficina de contratacion de los FPT-02 “Comprobantes de . .
» - - Funcionarios del
4.4 Egreso” de las de Ordenes de Prestacion de Servicios, proveedores, para el area del archivo
cargue a la plataforma del SIA OBSERVA
45 Para la realizacion de préstamo de documentos, se relacionan en el formato FPT- Funcionarios del
' 21 “Préstamo de Documentos”. area del archivo
5 CERTIFICADOS
La gene!'auon de“ certl_fl_cados se realiza segun rquerlmlento, d|||genC|§1pd0 'Ips Lider del proceso y
5.1 formatos: FPT-07 “Certificado de Ingresos y Retencion para O.P.S, Bonificacion funcionario del Area
' y Honorarios”, FPT-05 “Retencion de IVA”, FPT-06 “Retencion de ICA” o de pado
parafiscales segln sea el caso. pag

Documentos de Referencia

6. Historia de Modificaciones

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

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

y Naturaleza del Fecha de Fechade
Version Cambio Aprobacion Validacién
Actualizacion del documento segun
04 lo descrito en el FAC-08 Actade | 25 de enerode | 12 de febrero de

Reunion N°002 del 25 de enero de
2024

2024

2024
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7. Anexos

No Aplica
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