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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable:

GAF

1.2) Objetivo:

Efectuar control y seguimiento a las deudas y derechos adquiridos a favor de
la UNAD por la prestacién de servicios educativos, originados en la suscripcion
de convenios y contratos interadministrativos o interinstitucionales.

1.3) Alcance:

Articula las actividades desde la socializacidn y conocimiento del convenio
legalizado hasta el seguimiento y recaudo de la factura electrdnica.

2) Definiciones

2.1) Concepto

2.2) Definicion

Factura electrénica

Es un equivalente funcional a una factura en papel y avala la compra — venta de un
bien o préstamo de un servicio, que le permite al contribuyente comprobar sus
ingresos y egresos, es un documento clave para la declaracidn de impuestos, ya que,
a través de ella, la DIAN puede reembolsar los impuestos correspondientes a los
contribuyentes.

Supervisor Funcionario de planta encargado mediante acto administrativo por velar y rendir
cuentas sobre el adecuado desarrollo del objeto del convenio y/o contrato a
supervisar.

Convenio Acuerdo de voluntades entre dos o mas instituciones para el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales.

GAF Gerencia Administrativa y Financiera.

VIDER Vicerrectoria de Desarrollo Regional y Proyeccidn comunitaria.

3) Condiciones Generales

3.1) El convenio debe venir debidamente legalizado por la UNAD y la entidad o entidades con las que se
generan la alianza o convenio, para iniciar el proceso de solicitud de tramite de factura electrénica respectiva.

3.2) En el caso que el convenio sea de matriculas, el supervisor debe adjuntar el listado detallado de los
estudiantes beneficiados en el convenio (nimero de estudiantes, periodo académico y valor a cobrar),
informacion que sera validada por la GAF ante la Coordinacidon Nacional de Registro y Control.
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ion del Procedimiento

4.5) Codigos 4.7) Cédigo de
4.2) Insumos 4.4) Resultados o de registros y 4.6) Medio de carpetaenla 4.8) Encargado de
Ne 4.1) Actividad necesarios para la 4.3) Descripcion detallada de la actividad productos de la . que se archiva la actividad
actividad actividad docun.1entos archivo (cédigo segun (responsables)
asociados
la TRD)
[  Actividad de Control Operacional
INICIO

1 | Enviar copia El convenio La Vicerrectoria de Relaciones Convenio legalizado | No Aplica Fisico/Digital 210-1101 Vicerrector de
del convenio a | debidamente Intersistémicas e Internacionales y socializado a la Relaciones Inter
la GAF. legalizado por las | (VINTER) socializa el convenio GAF. sistémicas e

partesy debidamente legalizado a la GAF para Internacionales
registrado en el su conocimiento, y como soporte para
aplicativo de la solicitud de tramite de factura
convenios. electrdnica de los convenios que
tengan implicacion de recursos.

2 | Recibiry Convenio Recibir, revisar y analizar la minuta del | Hoja electrénica de | No Aplica Digital No Aplica Profesional de
analizar el legalizado. convenio, en lo correspondiente a: seguimiento apoyo GAF
convenio. *Tipo de convenio diligenciada.

*Objeto de convenio

*Si hay erogacién presupuestal por
parte de la UNAD

*Si para la ejecucion del convenio hay
lugar a contratacién derivada.
*Supervisor del convenio

*Periodo Académico

*NUmero de Estudiantes

*Programas
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*Valor de matricula por estudiante
*Valor total del convenio
*Forma de pago
*Periodicidad de Pagos.
Contactar al Convenio Mediante correo electrénico se solicita | Solicitud de tramite | Correos Digital No Aplica Profesional de
supervisor del | legalizado. al supervisor del convenio iniciar el de factura electrénicos apoyo GAF
convenio. tramite de solicitud de factura electrdnica. institucional
electrdnica anexando los siguientes es.
documentos:
*”Formato de solicitud de factura
electronica (F-4-1-1)".
*Copia del convenio debidamente
legalizado.
*Listado detallado de estudiantes
beneficiados del convenio.
(Identificacién, nombres y apellidos
completos, programa, valor total de la
matricula, valor a cargo del convenio y
periodo académico)
Revisar vy ” Formato de Recepcionar y revisar los siguientes "Formato de "Formato de | Fisico/Digital Digital Profesional de
analizar la solicitud de documentos: solicitud de factura | solicitud de mediante apoyo GAF
solicitud de la | factura electrénica (F-4-1- factura correo
factura electrodnica (F-4- *”Formato de solicitud de factura 1)” aprobado. electrdnica electrodnica
electronica. 1-1)” con sus electroénica (F-4-1-1)". Debidamente (F-4-1-1)".
respectivos diligenciado
soportes. *Copia del convenio debidamente
legalizado.
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*Listado detallado de estudiantes
beneficiados del convenio.
Solicitar ”"Formato de Solicitar a la coordinacion nacional de Certificacion del N/A N/A Profesional de
certificacion solicitud de Registro y Control Académico la convenio Digital apoyo GAF
dela factura certificacion del nimero de
informacion electrénica (F-4- estudiantes, valor correspondiente a la
del convenio 1-1)” aprobado. matricula y periodo académico.
Validar Verificar que la informacion de la Informacion del N/A Fisico N/A Profesional de
Informacion solicitud de la factura electrénica y la convenio validada apoyo GAF
de la solicitud certificacion emitida por la
de la factura Coordinacién Nacional de Registro y
electrénica Control esté conforme.
con la
certificacion Si la informacion analizada es
emitida por conforme se procede a dar
Registro y correspondiente visto bueno a la
Control solicitud y se envia a la coordinacidn
de Tesoreria, de lo contrario se
informa mediante correo electrdnico
la inconsistencia presentada, y se
devuelve al paso numero 3.
Tramitar "Formato de Generar la factura electrénica "Formato de "Formato de | Digital No Aplica Coordinador de
factura solicitud de correspondiente de acuerdo con la solicitud de factura | solicitud de cuentasy
electronica. factura solicitud. electrdnica (F-4-1- factura Tesoreria
electrodnica (F-4- 1)”. electrdnica
1-1)” aprobado (F-4-1-1)".
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con los soportes
correspondientes.

Socializar la "Formato de La coordinacién de cuentas y tesoreria | factura electrdnica No Aplica Fisico/Digital No Aplica Coordinador de
factura solicitud de envia copia de las facturas electrénicas | socializada. cuentasy
electrdnica. factura a los correos institucionales del Tesoreria
electrénica (F-4- supervisor del convenio, correo
1-1)” habilitado para recepcién de factura
electrdnica de la contraparte, con
copia a la Gerencia Administrativa y
Financiera.
Controlary Informacion Realizar seguimiento de la generaciéon | Correos de No Aplica Digital Digital Profesional de
realizar registrada en la de las facturas electrdnicas y el seguimiento sobre apoyo GAF
seguimiento al | aplicacion para correspondiente pago mediante la gestion de pago
pago de la control y correos electrénicos al supervisor del de las facturas
factura seguimiento. convenio y/o directores de centro electrénicas.
electronica. regional.

En caso de que no se haya efectuado
el pago correspondiente y caduque la
factura electrdnica, se solicita
mediante correo electrdénico al
supervisor del convenio realizar
nuevamente la solicitud de factura
electrdnica con informe sobre la
gestion de recaudo realizada y se
devuelve a la actividad N° 5 de lo
contrario finaliza con el
procedimiento.

E informes de
cartera solicitados
en el marco del
comité financiero,
por el Sefor Rector.

FIN
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento

Coordinador de cuentas y Tesoreria

Vicerrector de Relaciones Intersistémicas e -
Internacionales Profesional de apoyo GAF

Enviar copia del convenio ala

Recibir y analizar el

convenio

Revisar _y analizar la solicitud
de la factura electrénica

l

Solicitar certificacion de la
informacion del convenio

ce n
estan conforme

Tramitar Factura Electrénica

Socializar la Factura
Electrénica.

Controlar y realizar i al
pago de la Factura Electrénica.

éla Factura
Electrénica ha
caducado?
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6) Normatividad y Documentos de Referencia

6.1) Documento de consulta

6.2) Consulta en

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable

Ver enlace

7) Modificaciones/actualizaciones

7.1) Versidn 7.2) Fecha 7.3) Descripcion resumida de la modificacion/actualizacion

0 27/11/2013 Primera version emitida.
Se actualizaron las definiciones y se suprimieron pasos del

1 20/08/2014 procedimiento referente al envio de la cuenta de cobro a
contabilidad y secretaria general.

» 29-06-2016 Se incIL.J}/e pur?to de contrql ‘e,n la actividad 5 y se mejora
redaccidn, se incluye condicién general 3.2y 3.3
Se modificé el alcance y la descripcidn de las actividades

3 24-08-2021 teniendo en cuenta lo dispuesto por la DIAN del cambio de
cuenta de cobro a factura electrénica
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