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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable:

Tesoreria

1.2) Objetivo:

Reconocer las Obligaciones adquiridas por la Entidad y cumplir con el pago de
estas en el desarrollo de la Misién Institucional.

1.3) Alcance:

Inicia con la recepcién y andlisis de los documentos soporte que garanticen el
cumplimiento del servicio y/o adquisicidon de los Bienes para su liquidacién y
elaboraciéon de la Orden de Pago y finaliza con el pago de la Obligacion
constituida. Aplica a todas sedes de la UNAD a nivel nacional e internacional.

2) Definiciones

2.1) Concepto

2.2) Definicidn

Comprobante de
cuentas por pagar

Documento donde se registran las transacciones en el momento que se causan.

Orden de pago

Documento expedido por la universidad para diligenciar los pagos realizados por
proveedores.

Comprobante de
Egresos

Documento que registra las transacciones cuando se realiza el pago.

Servicio Publico

son todas aquellas actividades llevadas a cabo por los organismos del Estado o bajo
el control y la regulacidn de este, cuyo objetivo es satisfacer las necesidades de una
colectividad. En el caso especifico de este procedimiento se refiere a los servicios para
cubrir necesidades minimas de funcionamiento como lo son, servicio de acueducto y
alcantarillado, servicio de energia eléctrica, servicio de gas natural, servicio de aseo,
servicio de telefonia, servicio de internet

3) Condiciones Generales

1. Las obligaciones contraidas por la Universidad se pueden traducir en una Orden de pago cuando exista actos
administrativos dentro de los cuales podemos encontrar: Contratos, Ordenes de servicio, Ordenes de compra,
Resoluciones, Convenios, Facturas de Servicios Publicos, Impuestos, Nominas y Planillas de Seguridad Social,

etc.
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2. De aquellos servicios publicos gravados con IVA, asi como la gestion del pago de los impuestos asociados
con la infraestructura fisica (pueden ser aquellos relacionados con tramites de Publicidad Exterior Visual,
permiso de vertimientos, impuestos vehiculares, entre otros.), el cumplimiento de llevar a cabo el control y la
solicitud de CDP, sera responsabilidad de la Gerencia de Infraestructura Fisica, con el objetivo de garantizar el
pago oportuno.

3. En los casos de servicios publicos gravados con IVA, con la factura allegada a la Gerencia de Infraestructura
Fisica, se procede a verificar que dicha factura no tenga ninguna inconsistencia que pueda dificultar el pago,
en caso de existir alguna, se deben establecer medios de comunicacion con la respectiva entidad emisora de
la factura.

4. Para el caso de los pagos de servicios publicos apalancados mediante caja menor, con el soporte de pago, la
Tesoreria se dispone a notificar por medio de correo electrénico a la unidad, sede o centro correspondiente,
para su control y posterior notificacion de pago a la ESP de ser necesario. Por otra parte, para los servicios
publicos gravados con IVA, una vez se cuente con el soporte de pago, sera remitido a la Gerencia de
Infraestructura Fisica, para que sea remitida y/o cargada a las partes interesadas pertinentes.
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4) Descripcion del Procedimiento

[ Actividad de Control Operacional

4.2) Insumos necesarios

4.3) Descripcion detallada de la

4.4) Registros de Ejecucidony

4.5) Encargado de la actividad

de Cuentas Bancarias

o cerrar cuentas
bancarias

la GAF, por parte de las unidades
Misionales y de Gestidn indicando
que se tramite la apertura o cierre
de la cuenta con la respectiva
motivacién.

de apertura de Cuenta de
Ahorros y/o Corrientes

Ne 4.1) Actividad .. L de Resultados de la
para la actividad actividad Actividad (responsables)
1 Solicitar apertura o cierre Necesidades de abrir | Solicitar por medio de comunicado a | Comunicado con solicitud Unidades Misionales y de

Gestidn

2 Aprobar Apertura y/o
cierre de cuentas

Comunicado con
solicitud de apertura

Aprobar la solicitud de apertura de
las cuentas, y continua con el

Fichas de los bancos
diligenciadas o negacién

Coordinacién de Cuentas y
Tesoreria

negacién de la

de los bancos que se envian a la

bancarias de Cuenta de Ahorros | diligenciamiento de las fichas de de la solicitud.
y/ Corrientes solicitud de los bancos y continua
con el procedimiento.
En caso de que NO sea aprobado se
informa sobre la negacion y se
finaliza el procedimiento.
3 Hacer apertura y/o cierre Fichas de los bancos Hacer apertura y/o cierre de cuentas | Apertura y/o cierre de Entidades Bancarias
de cuentas diligenciadas o Bancarias, de acuerdo con las fichas cuentas Bancarias

4 documentacion y legalizar.

Presupuestal u otras

documentacién  para  entregar

legales entregadas.

solicitud. entidad.
Gastar o invertir los Certificado de Gastar o invertir los dineros con | Gastos o inversiones Unidades Misionales y de
dineros, reunir Disponibilidad previa autorizacion de la GAF, reunir | efectuadas con soportes Gestion
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autorizaciones que
apalanquen el pago.

soportes para legalizacion del gasto o
la inversidn. Ver “Instructivo para el
Portafolio de Inversiones (1-4-7-2)”

Acta de inversiones
aprobada

(Facturas, cuentas de
cobro, actos
administrativos, contratos,
ordenes de servicio,
mantenimiento, compra,
certificaciones de
cumplimiento, otras.
Bases de datos de ndmina
de funcionarios, planillas
de pago docentes, Consejo
Directivo y Jurado de
Grados y Descuentos de
NAmina).

Analizar y revisar
documentos soporte del
gasto.

Gastos o inversiones
efectuadas con
soportes legales.

(Facturas, cuentas de
cobro, actos
administrativos,
contratos, ordenes de
servicio,
mantenimiento,
compra,
certificaciones de
cumplimiento, otras.
Bases de datos de

Analizar y recibir los documentos
gue sustentan el pago de una
obligacion contraida por la UNAD,
los cuales se llevan en orden
cronoldgico.

Analizar e interpretar los
documentos recibidos. Si falta
documentacion para la legalizacion,
se debe devolver al paso anterior, de
lo contrario continuda con el
siguiente paso.

Soportes Recibidos

Coordinacién de Cuentas y
Tesoreria y Gerencia de
Infraestructura Fisica
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nomina de
funcionarios, planillas
de pago docentes,
Consejo Directivo y
Jurado de Grados y
Descuentos de
Nomina).

Para el pago de servicios publicos, se
hard uso de los recursos contenidos
en la Caja Menor de servicios
publicos.

Para los pagos de servicios publicos
gravados con IVA, se articulara el
pago con la  Gerencia de
Infraestructura Fisica (condiciones
generales 2 y 3).

Registrar en el Sistema de
Informacion Financiero y
verificar.

Soportes recibidos.

Registrar en el Sistema de
Informacién Financiero, verificar que
haya quedado debidamente
ingresada la informacion

Operacion registrada y
verificada.

Coordinacién de Cuentas y
Tesoreria

Autorizar pagos segun
obligaciones contraidas.

Operacion registrada
y verificada.

Solicitud de pago en
moneda extranjera o
transferencias.

Autorizar las transferencias o pagos
en moneda extranjera. Continuar en
paso 8y 9 de lo contrario continuar
con el 10.

Documentos con
autorizacion.

Ver condicidon General
Ne1)

Gerencia Administrativa y
Financiera

Gestionar el traslado entre
cuentas bancarias

Informe Diario de
Movimiento Bancos

Realizar los traslados necesarios
para alimentar las cuentas bancarias
pertenecientes a la Universidad.

De acuerdo a la liquidez y
obligaciones de la UNAD.

Notificaciones de Traslado

Coordinacién de Cuentas y
Tesoreria

Gestionar los pagos en
Moneda Extranjera

Oficio GAF,
Resolucion y Acto
Administrativo

Gestionar en las Mesas de Dinero de
las entidades bancarias y negociar
las divisas para luego preparar los

Pago o Transferencia por
operaciones en Moneda
Extranjera

Coordinacién de Cuentas y
Tesoreria
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oficios en los cuales se efectian los
traslados. “Ver Instructivo Giros al
Exterior (1-4-7-1)"

10 Generar y clasificar Documentos con Generar las érdenes de pago y Orden de Pago emitida 'y Coordinacién de Cuentas y
ordenes de Pago autorizacion. (Actos reunir la documentacion teniendo clasificada Tesoreria
Administrativo ver en cuenta el acto administrativo
condicion general mediante el cual se ordena realizar
N1, etc.) el pago y se clasifican de acuerdo a
Liquidacién de su correspondencia.
Impuestos
Orden de Pago,
Servicios Publicos,
Sentencias y/o
Tutelas, Nomina
Contratos
11 Verificar existencia de Ordenes de Pago Verificar y consultar los saldos de Informe de Saldos en Coordinacién de Cuentas y
efectivo en Bancos clasificadas cada una de las cuentas de la Bancos Tesoreria
Universidad para asi analizar el
movimiento del libro de Bancos.
12 Autorizar desembolso a los | Informe de Saldos en | Autorizar desembolso a los bancos. Autorizacién de Coordinacién de Cuentas y

bancos.

Bancos

De no existir saldos en Bancos
guedan pendientes mientras llegan
los recursos continuando con el item
anterior.

De acuerdo al proceso de seguridad
se define quienes deben autorizary
firmar las érdenes.

desembolso a los bancos

Tesoreria
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13 Organizar la informaciény | Ordenes de Pago Organizar la informacion y alistarla Informacion clasificada Coordinacidén de Cuentasy
registro en el Sistema de segun concepto de en el Sistema de Informacidn Tesoreria
Informacion Financiero pago Financiero. Y se procede a organizar
la informacién y alistarla en el
Sistema de Informacién Financiero.
14 Imprimir listado de los Informacién Sistema Imprimir la informacién de Listados impresos Coordinacién de Cuentas y
comprobantes de egreso Financiero comprobantes de egreso que Tesoreria
filtrados por Banco respaldan las operaciones de
desembolsos.
15 Elaborar cheque o Forma de Pago, Actos | Elaborar cheque o transferencia Cheques y soportes de Coordinacién de Cuentas y
transferencia electrdnica Administrativos electronica, clasificando la transferencias electronicas | Tesoreria
informacién para proceder a
efectuar los pagos.
16 Verificar la informacién Analisis Informacion Verificar la forma por la cual se Informacion analizada Coordinacién de Cuentas y
registrada genero los pagos bien sea por Tesoreria
transferencia electrénica y/o
elaboracién de cheque.
17 Validar las firmas Condiciones manejo Validar la informacion de los pagos Operaciones Autorizadas y | Coordinacién de Cuentasy
autorizadas de cuentas de acuerdo con las politicas de pagadas Tesoreria
seguridad de la Universidad.
18 Imprimir Soportes de las Portal Bancario Imprimir los soportes Listados Coordinacién de Cuentas y
Transferencias correspondientes a las Tesoreria
electrdnicas efectuadas y transferencias electrdnicas Soportes por cada
se archivan con soportes. efectuadas. Se soportan las transaccion de
transacciones efectuadas para desembolsos
archivo.
19 Elaborar Boletin Diario de Informacién Sistema Elaborar Boletin Diario de Tesoreria Boletin Diario de Tesoreria | Coordinacion de Cuentasy

Tesoreria

de Informacion
Financiero

el cual es soportado con la

Tesoreria
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documentacion que respalde cada
desembolso efectuado.

20 Revisar el boletin Boletin Diario de Revisar boletin y continuar con el Boletin Diario de Tesoreria | Coordinacidn de
Tesoreria siguiente paso. Contabilidad.
En caso de requerir ajustes
devolverse al paso anterior.
21 Verificar las operaciones Informacién Sistema Verificar cada operacién a través de | Listados y medios Coordinacién de Cuentas y
en los portales de Informacién los portales bancarios. magnéticos con operacion, | Tesoreria
empresariales de los Financiero Extractos
bancos.
22 Actualizar afectacion de Informacién Sistema Actualizar la informacion emitida Listados y medios Entidades Bancarias
las cuentas de Informacién por los bancos, referente a la magnéticos con operacion,
Financiero afectacion de las cuentas de la Extractos
UNAD.
23 Informar los rechazos para | Oficios y/o correos Informar a cada Unidad Misional y Reporte de Rechazos Coordinacién de Cuentas y
ajuste electrénicos de Gestidn por medio escrito y/o Tesoreria
electrénico sobre los rechazos
ocurridos.
Continuar en el punto N2 14 y se
comunica al solicitante del pago el
motivo del rechazo de la transaccién
bancaria, de lo contrario continua
con el procedimiento.
24 Registrar las notas Debito Notificacion Bancos Registrar en el Sistema de Registro de las Notas Coordinacidn de Cuentasy

por gastos bancarios

Informacion Financiero las notas
bancarias enviadas.

Tesoreria
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento

Unidades Misionales y
de Gestion

Coordinacion de
Cuentas y Tesoreria

Gerencia de
Infraestructura
Fisica

Entidades
Bancarias

Gerencia
Administrativa
y Financiera

Coordinacion de
Contabilidad

INICIO

Solicitar apertura o
cierre de Cuentas
Bancarias

Aprobar Apertura y/o
cierre de cuentas
bancarias

y

NO

éSe aprobd la

S|

solicitud?

Hacer Apertura
y/o cierre de
cuentas

\ 4

Gastar o invertir los
dineros, reunir
documentacion y legalizar.

4

Analizar y revisar
documentos soporte del
gasto

NO

¢Estd completa la
documentacién?
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\ 4

Registrar en el Sistema ‘J
de Informacion

Financiero y verificar.

Autorizar pagos segln

obligaciones
contraidas.

NO

¢El pago a realizar

es en moneda

extranjera?

Gestionar el traslado

entre cuentas bancarias

A

Gestionar los pagos en

Moneda Extranjera

Generar y clasificar
ordenes de Pago

A

Verificar existencia de

A

efectivo en Bancos

A

Autorizar desembolso a
los bancos.

“La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA”



https://sig.unad.edu.co/

Si no es necesario NO imprima este documento (Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracién publica)

asegurese de consultar la version vigente en https://sig.unad.edu.co

PROCESO: GESTION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS v | COPICO: P47
FINANCIEROS VERSION-
resadiion 1-02-11-2023
U AT CALIOND PROCEDIMIENTO: DESEMBOLSOS / PAGOS PAGINAS:
Pagina 11 de 11
UNAD © 2023

l

Organizar la informacién y
registro en el Sistema de
Informacién Financiero

Imprimir listado de los
comprobantes de egreso
filtrados por Banco

v

Elaborar cheque o
transferencia electroénica

\4

Verificar la informacion
registrada

\ 4

Validar las firmas
autorizadas

A

Imprimir soportes de las
transferencias
electrdnicas efectuadas y
se archivan con soportes.

A

Elaborar Boletin Diario
de Tesoreria

A

Revisar el boletin

¢éNecesita

Sl

ajustes?

Verificar las operaciones
en los portales
empresariales de los
bancos.

NU
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‘ Informar la

afectacion de
las cuentas

Informar los

rechazos para ajuste

!

¢éNecesita
ajustes?

S|

Registrar las notas Debito
por gastos bancarios

FIN

6) Normatividad y Documentos de Referencia

6.1) Documento de consulta

6.2) Consulta en

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable

Ver enlace
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s/actualizaciones
7.1) Version 7.2) Fecha 7.3) Descripcion resumida de la modificacion/actualizacion
0 07-04-2014 Primera version emitida
Se adiciona la definicidn de servicio publico, se agregan las
condiciones generales 2, 3 y 4. Se modifica la actividad 5 del
1 02-11-2023 - . .
procedimiento, en sentido que las gestiones para pagos se
realizan desde la Gerencia de Infraestructura, dependiendo
de la naturaleza del mismo. Se ajusta el diagrama de flujo.
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