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RESUMEN

TITULO: IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA PARA LA MODERNIZACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO DE TESORERIA DE LA DIVISION FINANCIERA
DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER*

AUTOR: HERRERA URIBE, Ménica Maria y PEDRAZA RIVERO, Myriam Yadi**

PALABRAS CLAVES: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, PROCESO FINANCIERO,
SUBPROCESO DE TESORERIA, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVIDAD, OPORTUNIDADES DE
MEJORA, CARACTERIZACION.

CONTENIDO: El presente documento muestra un analisis de la situacion actual del Subproceso de
Tesoreria, del proceso Financiero de la Universidad Industrial de Santander, frente al manejo, uso
y aplicacién de la informacion valiéndose de herramientas como la normatividad y el Sistema de
Gestion Integrado de la Calidad, para ofrecer de esta manera una visién estratégica y gerencial
sobre el manejo del subproceso, que derivo en la identificacion de oportunidades de mejora, y
sugerencias en la modificacion de los procedimientos existentes y en la generacion de acciones
hacia la obtencién de un mayor aprovechamiento de los recursos tecnolégicos y humanos para
conseguir ventajas competitivas.

La metodologia para la identificacion de las oportunidades de mejora, se encuentra conformada por
las siguientes etapas:

1. Diagnastico del componente estratégico del proceso financiero de la Universidad Industrial de
Santander enmarcado en el sistema de gestion integrado de la calidad.

2. Revision de la informacién contenida en los procedimientos del Subproceso de Tesoreria en el
marco del sistema de gestion de calidad del Proceso Financiero mediante la interaccién con los
funcionarios responsables.

3. Identificacion y estudio de la normatividad vigente y aplicable a los procedimientos.

4. Analisis y comparacion de los hallazgos encontrados como resultado de las etapas anteriores
para identificar y definir las oportunidades de mejora para el Subproceso de Tesoreria

5. Elaboracion de informe que revele las oportunidades de mejora encontradas.

" Trabajo de aplicacion
Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Economia. Directora: Ingeniera Industrial Yadi
Mercedes Chaparro Rojas
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ABSTRACT

TITLE: IDENTIFICATION OF IMPROVEMENT OPPORTUNITIES FOR THE MODERNIZATION OF
TREASURY SUB-PROCESS PROCEDURES OF THE FINANCE DIVISION OF THE
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

AUTHOR: HERRERA URIBE, Monica Maria and PEDRAZA RIVERO, Myriam Yadi~

KEY WORDS: QUALITY MANAGEMENT SYSTEM, PROCESS FINANCIAL, SUB PROCESS OF
TREASURY, PROCEDURES, REGULATIONS, OPPORTUNITIES FOR IMPROVEMENT,
CHARACTERIZATION.

CONTENT: This document shows an analysis of the current situation of the Treasury sub-process
of the Financial process of the Universidad Industrial de Santander, against the handling, use and
application of information using tools such as regulations and the integrated management system of
quality, to provide a strategic and managerial vision about the handling of the sub-process, which
resulted in the identification of opportunities for improvement and suggestions in the modification of
the existing procedures and the generation of actions towards a greater use of technological and
human resources to achieve competitive advantages.

The methodology for the identification of opportunities for improvement is comprised of the following
stages:

1. Diagnosis of the strategic component of the financial process of the Industrial University of
Santander framed in the integrated management system of quality.

2. Review of the information contained in the procedures of the sub-process of Treasury within
the framework of the system of quality management of the financial process through interaction
with the officials responsible for.

3. ldentification and study of existing regulations applicable to the procedures.

4. Analysis and comparison of the findings found as a result of those steps to identify and define
the opportunities for improvement for the sub-process of Treasury

5. Report that reveals improvement opportunities found.

_ Application work
Faculty of Human Sciences. School of Economics. Director: Industrial Engineer Yadi Mercedes
Chaparro Rojas.

13



INTRODUCCION

Los cambios socioculturales y economicos influenciados por la innovacion, la
tecnologia, las politicas gubernamentales e institucionales, crean un entorno mas

competitivo, con cambios progresivos y modernos en las organizaciones.

No ajeno a este contexto se destaca la importancia de la Educacion Superior
como un componente sujeto a estos cambios, que le exige “prestar a la comunidad
un servicio con calidad, el cual hace referencia a los resultados académicos, a los
medios y procesos empleados, a la infraestructura institucional, a las dimensiones

cualitativas del mismo y a las condiciones en que se desarrolla cada institucion”*.

En el marco de la Ley 30 del 28 de diciembre de 1992, por la cual se organiza el
servicio publico de la Educacion Superior en su capitulo V — Articulo 53 se
establece el Sistema Nacional de Acreditacion para las Instituciones de Educacién
Superior cuyo objetivo fundamental es garantizar a la sociedad que las
instituciones que hacen parte del sistema cumplen los mas altos requisitos de

calidad y que realizan sus propésitos y objetivos.

Asi pues, la Universidad Industrial de Santander, es una Institucion de Educacion
Superior, del orden Departamental, creada mediante ordenanza No. 083 del 22 de
junio de 1944, encaminada fundamentalmente a la formaciéon del hombre,
mediante la generacion y difusion del saber en sus diversas ramas; dentro de su
estructura organizacional se encuentra la Vicerrectoria Administrativa y en ella la
Division Financiera, unidad encargada de administrar eficientemente los recursos
financieros de la Universidad y dentro de éste existen los subprocesos de

Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Inventarios y Recaudos.

! Ley 30 de 1992 — Fundamentos de la Educacion Superior, Capitulo Il Objetivos, literal c.
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La seccion de Tesoreria es el subproceso de mayor interaccién con la comunidad
universitaria frente a los demdas subprocesos de la Divisibn Financiera y su
objetivo principal es el de verificar y realizar las actividades referentes al registro
de ingresos provenientes de clientes de servicios, estudiantes, entidades de
cooperacion y entes gubernamentales, asi como el de efectuar los pagos por la
adquisicién de bienes y servicios autorizados por las unidades académicas y/o
administrativas a los proveedores y todos los conceptos derivados por la relacion

laboral existente con los funcionarios contratados por la Universidad.

El objeto del presente trabajo de aplicacion es definir alternativas para lograr la
modernizacién del proceso de Tesoreria de la Universidad Industrial de Santander,
partiendo de los conceptos demandados a las nuevas organizaciones para
generar valor agregado a sus grupos de interés a través de los servicios y
productos que ofrece. Por lo anterior, se realizé una revision e identificacién de
oportunidades de mejora en los procedimientos realizados al interior del
subproceso de Tesoreria en el marco del sistema de gestion integrado de calidad,
sugiriendo ajustes de manera adecuada a las necesidades de los usuarios de la
informacion tanto internos como externos, precisando el estado de los mismos, en

relacion a las actividades, responsables y recursos.
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo General. Identificar y formular oportunidades de mejora que
contribuyan en la modernizacion de los procedimientos del subproceso de

Tesoreria de la Division Financiera de la Universidad Industrial de Santander.

1.1.2 Objetivos Especificos

1. Elaborar un diagnéstico del Componente estratégico del proceso financiero de

la Universidad Industrial de Santander.

2. Examinar la normatividad vigente y aplicable a los procedimientos a fin de

realizar comparaciones que permitan sugerir pautas de cambio sobre ellos.

3. Comparar los resultados obtenidos de los objetivos anteriores frente al estado
actual de los procedimientos del subproceso de Tesoreria del proceso
financiero de la Universidad Industrial de Santander para definir los hallazgos
encontrados en la normatividad y determinar las oportunidades de mejora y las

necesidades de cambio.
4. ldentificar y definir las oportunidades de mejora aplicables a los procedimientos

del subproceso de Tesoreria de la Division Financiera de la Universidad

Industrial de Santander.
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1.2 JUSTIFICACION

El sistema de gestion calidad tiene como objetivo el mejoramiento continuo de sus
procesos, lo que significa identificar e implementar oportunidades de mejora en las

actividades desarrolladas por los procesos que lo integran.

La Universidad Industrial de Santander cuenta con un sistema de gestion
integrado de calidad, estructurado por procesos, donde la Division Financiera es el
responsable de ejecutar el proceso financiero, cuyo objetivo es administrar
eficientemente los recursos financieros de la Universidad mediante la ejecucion de
politicas institucionales y normas fiscales, creando mecanismos de proyeccion y
desarrollo econémico general; dentro del proceso existen los subprocesos de

Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Inventarios y Recaudos.

Es conveniente asi, escoger al subproceso de tesoreria por ser uno de los
subprocesos de mayor complejidad por su alto grado de interaccién con las
diferentes unidades que Conforman la comunidad universitaria®, por su accionar
traducido en la realizacion de las actividades concernientes al registro de ingresos
y pagos por la adquisiciébn de bienes y servicios y por la responsabilidad en el
cumplimiento de normas que la delimitan a nivel nacional, departamental y

municipal.

Debido a la implementaciéon del sistema de gestion de calidad fueron definidos
procedimientos para cada subproceso, y se hace necesario involucrar dentro del
proceso Financiero de la Universidad Industrial de Santander y especificamente
en el subproceso de Tesoreria una serie de componentes tales como la revision,
identificacion e implementacion permanente de oportunidades de mejora que

garanticen un mejor desarrollo de actividades y por ende actualizaciéon de

? La Comunidad universitaria integrada por las unidades académicas y/o administrativas,

estudiantes, docentes, personal administrativo, clientes externos, proveedores de bienes y
servicios, entidades de cooperacion, entes gubernamentales y entidades de control y fiscalizacion.
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procedimientos acordes a los requerimientos establecidos por las normas de
calidad y la normatividad legal vigente; lo anterior implica cambios que deben ser
permanentes, razon por la cual deben asumirse riesgos y tomar decisiones con las
cuales afrontarlos, pues es claro que toda innovacion aplicada de manera
adecuada a los procedimientos de Tesoreria, debe ser bienvenida convirtiéndose
en un eslabon corporativo y fundamental dispuesto para plantear estrategias y

aplicarlas dentro del @mbito organizacional

A su vez es relevante incorporar en los procedimientos la aplicacién del
Decreto 019 de 2012, su articulo 38 el cual contempla la .racionalizacion de

tramites como una politica publica y del cual es posible extractar sus principios:

e Racionalizar, a través de la simplificacion, estandarizacién eliminacién,
optimizacién y automatizacion, los tramites y procedimientos administrativos y
mejorar la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones

administrativas, con las debidas garantias legales.

e Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los tramites y procedimientos
administrativos por medios electronicos, creando las condiciones de confianza

en el uso de los mismos.

e Contribuir con la mejora del funcionamiento interno de las entidades publicas
que cumplan una funcién administrativa, incrementando la eficacia y la
eficiencia de las mismas mediante el uso de las tecnologias de la informacion,
cumpliendo con los atributos de seguridad juridica propios de la comunicacion

electronica.
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2. GENERALIDADES DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER es un ente universitario
autonomo, de servicio publico cultural, con régimen especial, vinculado al
Ministerio de Educacion Nacional y organizado como establecimiento publico del
orden departamental, con personeria juridica y autonomia académica,
administrativa y financiera, conforme con la Constitucion Nacional y la Ley, con
patrimonio independiente, y creada mediante Ordenanzas numeros 41 de 1940y
83 de 1944 de la Asamblea Departamental de Santander, reglamentadas por el
Decreto 1300 de Junio 30 de 1982 de la Gobernacién de Santander®.

2.1 MISION

La Universidad Industrial de Santander es una organizacion que tiene como
propésito la formacion de personas de alta calidad ética, politica y profesional; la
generacion y adecuacion de conocimientos; la conservacion y reinterpretacion de
la cultura y la participacién activa liderando procesos de cambio por el progreso y
mejor calidad de vida de la comunidad.

Orientan su misién los principios democraticos, la reflexion critica, el ejercicio libre

de la céatedra, el trabajo interdisciplinario y la relacion con el mundo externo.

Sustenta su trabajo en las cualidades humanas de las personas que la integran,
en la capacidad laboral de sus empleados, en la excelencia académica de sus
profesores y en el compromiso de la comunidad universitaria con los propdésitos

institucionales y la construccion de una cultura de vida.

® Estatuto General de la Universidad Industrial de Santander- Capitulo | - De la Naturaleza,
Nombre, Sigla, Logotipo, Domicilio, Mision, Objetivos, Funciones, Modalidades Educativas, Titulos,
Evaluacion y Acreditacion. Articulo 2
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2.2 VISION

Como visién general en el afio 2018, la Universidad Industrial de Santander se
habr& fortalecido en su caracter publico, aportando al desarrollo politico, cultural,
social y econdmico del pais, como resultado de un proceso de generacion y
adecuacion de conocimiento en el cual la investigacion constituye el eje articulador

de sus funciones misionales.

La Universidad habr4d desarrollado exitosamente una politica de crecimiento
vertical, mediante la cual se crearan y consolidaran programas de maestria y
doctorado de alta calidad, sustentados en procesos de investigacion pertinente

para la region y el pais.

La Institucion habra contribuido al desarrollo regional, mediante la formacion del
talento humano, la investigacién y la extension, reflejado en el mejoramiento de la
calidad de vida, la competitividad internacional y el crecimiento econémico. Como
parte de este proceso, se ampliara la cobertura con la creacion y consolidacion de
programas misionales pertinentes y soportes estratégicos en su sede central y en
sus sedes regionales tanto a nivel profesional como a nivel tecnoldgico,

atendiendo a la politica de formacion por ciclos aprobada por el Consejo Superior.

La Universidad habra consolidado una politica de articulacién global que le ha
permitido incrementar de manera significativa los resultados de sus procesos
misionales mediante la cooperacibn con instituciones educativas y de
investigacién de alto prestigio, empresas, entidades gubernamentales, egresados

y otros entes publicos y privados nacionales e internacionales.

La Universidad habra fortalecido en toda su organizaciéon una cultura de gestion de
alta calidad de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo como resultado

de la actualizacion permanente de sus programas académicos, la Universidad
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forma personas con las competencias apropiadas para liderar el desarrollo
econémico y social y para realizar proyectos educativos e investigativos, que
contribuyan al logro de las metas de desarrollo del pais y a la consolidacién de

una sociedad del conocimiento a nivel regional, nacional e internacional.

La Institucion habrd consolidado su estabilidad financiera y modernizado su

infraestructura fisica y tecnoldgica.

2.3 DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO*

La direccion de la Universidad corresponde al Consejo Superior Universitario, al

Consejo Académico y al Rector.

Por delegacion de los anteriores, también hacen parte de la direccion de la
universidad los Vicerrectores, los Decanos, los Consejos de Facultad y los demas
cuerpos autoridades y formas de organizacion que definan el estatuto general y

los reglamentos internos.

a. Consejo Superior: Es el maximo 6rgano de direccion y gobierno de la

Universidad.

b. Consejo Académico: Es la maxima autoridad académica de la Universidad

c. Rector: Es el representante legal y primera autoridad ejecutiva de la
Universidad. ElI Rector sera designado por el Consejo Superior mediante
decision mayoritaria de sus miembros, para un periodo de tres afios y podra ser

reelegido.

“Estatuto General de la Universidad Industrial de Santander- Capitulo 1l De los Organos de
Gobierno
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2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER?®

Como institucion académica de educacion superior enmarca Su estructura
organizacional en torno a los saberes en cinco facultades: Ingenierias Fisico-
Mecanicas, Ingenierias Fisico-Quimicas, Ciencias, Salud y Humanidades se
conjugan los campos del conocimiento en los que la Universidad adelanta las

actividades de docencia, investigacion y extension.

Las Facultades son unidades académicas y administrativas que agrupan campos y
disciplinas afines del conocimiento, profesores, personal administrativo, bienes y
recursos, con el objeto de orientar, planificar, fomentar, coordinar, integrar y
evaluar actividades de las Escuelas y Departamentos a su cargo, de conformidad
con las politicas y criterios emanados del Consejo Superior (maximo 6rgano de
direccién y gobierno de la Universidad) y del Consejo Académico (maxima
autoridad académica). Cada Facultad esta dirigida por el Decano y el Consejo de
Facultad y tiene para la orientacién, fomento y coordinacién de las actividades de
investigacion y de extension, un Director de Investigaciones dependiente del
Decano.

Las Escuelas son unidades académicas y administrativas que agrupan uno o
varios campos afines del conocimiento y desarrollan programas académicos de
pregrado o postgrado, de investigacién y de extension. Cada Escuela tiene un
Director quien estd asesorado por el Consejo de Escuela y a su cargo se
encuentra el personal docente y administrativo adscrito a ésta. Solamente la
Escuela de Medicina tiene subdirector, por la cantidad de programas académicos

de especializacion que maneja.

° Universidad Industrial de Santander. Disponible en:

http://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html. Consultado Mayo 2013
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De la Facultad de Ingenierias Fisico-mecanicas dependen las Escuelas de
Ingenieria Eléctrica, Electrénica y Telecomunicaciones; Ingenieria Mecanica,
Estudios Industriales y Empresariales; Ingenieria Civil; Ingenieria de Sistemas y

Disefio Industrial.

La Facultad de Ingenierias Fisicoquimicas est4 conformada por las Escuelas de

Ingenieria Quimica, Ingenieria Metallrgica, Ingenieria de Petréleos y Geologia.

Hacen parte de la Facultad de Ciencias, las Escuelas de: Fisica, Quimica,

Mateméticas y Biologia.

De la Facultad de Salud, las Escuelas de: Medicina, Enfermeria, Bacteriologia y

Laboratorio Clinico, Fisioterapia y Nutricion.

Conforman la Facultad de Ciencias Humanas, las Escuelas de: Trabajo Social,
Idiomas, Educacién, Artes, Derecho y Ciencia Politica, Historia, Filosofia y

Economia y Administracion.

Los Departamentos son unidades académicas y administrativas dependientes de
una Facultad o Escuela, que prestan servicios a una o varias Escuelas y
desarrollan programas de investigacion y extensién, de conformidad con las

politicas y directrices de la Universidad.

Asi, el Departamento de Deportes pertenece a la Facultad de Ciencias Humanas,
y de la Escuela de Medicina dependen los Departamentos de Ciencias Basicas,
Cirugia, Ginecobstetricia, Medicina Interna, Patologia, Pediatria, Salud Mental y
Salud Publica.
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Por su parte, el Instituto de Proyeccion Regional y Educacion a Distancia - IPRED,
unidad académico administrativa adscrita a la Rectoria de la Universidad, es la
responsable de fortalecer la accidon institucional en las regiones, a partir del
desarrollo de las funciones misionales de formacion, investigacion y extension. En
ejercicio de sus competencias, toma decisiones directamente relacionadas con las
sedes regionales, y es la instancia encargada de administrar los programas que

ofrece la UIS en las modalidades de educacion a distancia y virtual.

Desde el IPRED se promueve el desarrollo regional mediante la integracion de los
diversos sectores y actores sociales en la formulacion e implementacion de
programas académicos de pregrado y posgrado, y de proyectos con pertinencia e
identidad regional y perspectiva internacional. El Instituto sustenta su trabajo en la
innovacion pedagoégica y la incorporacion significativa de tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

2.5 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER®

2.5.1 Politica de Calidad.

“La Universidad Industrial de Santander, como ente publico y autbnomo, esta
comprometida con la eficacia, la eficiencia, la efectividad y el mejoramiento
continuo de sus procesos, en consonancia con el Proyecto Institucional, para
lograr la satisfaccion de las necesidades de sus beneficiarios y fortalecer el
desarrollo de la Educacion Superior. Promueve para ello una cultura de calidad
basada en el autocontrol, la oportunidad en el servicio y la asertividad en la
comunicacion de todas las acciones universitarias”.

e Pagina Portal Web https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/calidad.html. Consultado Mayo 2013
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2.5.2 Objetivos de Calidad

a. Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el apoyo al desarrollo de los

procesos misionales de la UIS.

b. Gestionar y administrar la capacidad disponible de la Universidad para

maximizar los resultados de los procesos misionales.

c. Consolidar una cultura de resolucién de problemas presentes y potenciales en
los procesos de la Universidad.

d. Lograr en los beneficiarios una percepcion altamente favorable de los productos

y servicios ofrecidos por la Universidad.

e. Consolidar en los servidores de la Universidad la apropiacion vy

empoderamiento de sus actividades para alcanzar los objetivos misionales.

f. Dar a los beneficiarios productos y servicios en los tiempos requeridos, acorde
a sus necesidades.

g. Proporcionar a los beneficiarios informacion veraz, clara y respetuosa, que

facilite su interaccion con la Institucion

Actualmente la Universidad Industrial de Santander cuenta con la certificacion de
calidad en las normas NTCGP 1000:2009 y NTC I1SO 9001:2008 y se encuentran
en proceso de implementacion la NTC ISO 14001:2004 y NTC OHSAS
18001:2007.
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La estructura de procesos de la Universidad se encuentra definida a través del

Mapa de procesos que se presenta en el siguiente grafico:

Gréfico 1. Mapa de procesos universidad industrial de Santander
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2.6 PROCESO FINANCIERO

Dentro de los procesos de Apoyo, el Proceso Financiero ha sido garante en la
administracion eficiente de los recursos financieros de la Universidad y ha
implementado las normas de la calidad a sus subprocesos; cuenta con su propia
mision, visién, principios, objetivos y subprocesos, que les permite a todos sus
participantes activos y beneficiarios, tener claridad en el rumbo de la Division,
siempre orientada hacia el plan de desarrollo institucional.
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2.6.1 Estructura Organizacional de Divisién Financiera ' .La constante
actualizacion de los procedimientos es uno de los objetivos planteados dentro de
la Division Financiera y considerando que el subproceso de Tesoreria es uno de
los mas activos, por su permanente contacto con los clientes internos y externos
del Proceso Financiero, se pretende identificar las oportunidades de mejora para
la modernizacion de los procedimientos del subproceso de tesoreria.

Gréfico 2. Estructura organizacional de la division financiera
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¥ v ¥ v ¥
SECCION SECCION SECCION SECCION SECCION
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2.6.2 Misién. Administrar eficientemente los recursos financieros de la universidad
mediante el apoyo de personal idéneo y el uso de tecnologias y sistemas de

informacion, garantizando la calidad en los procesos al servicio de la comunidad.

! Pagina Portal Web

http://www.uis.edu.co/webUlIS/es/administracion/financiera/estructuraOrganizacional.html,
consultado Mayo 2013
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2.6.3 Vision. En el 2012, la Division Financiera sera lider en el manejo eficiente
de los recursos financieros, mediante la formacion continua del personal y el uso

de las tecnologias administrativas, de informacion y comunicacion.

2.6.4Valores

e Respeto

e Amabilidad

e Honestidad

e Transparencia

e Lealtad

e Colaboracion

e Trabajo en Equipo
e Compromiso

¢ Responsabilidad
e Legalidad

e Sinergia
2.6.5 Documentacién del Sistema de Gestion Integrado para el Proceso

Financiero. Con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del Proceso

financiero, el sistema cuenta con la siguiente documentacion.

28



Gréfico 3. Estructura del proceso financiero
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3. MARCO TEORICO?®

3.1 NORMA TECNICA COLOMBIANA ISO 9001: 2000

La Norma Técnica Colombiana (NTC) ISO 9001 especifica los requisitos para los
sistemas de gestion de la calidad aplicables a toda organizacion que necesite
demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan con los
requisitos de sus clientes y los reglamentarios que le sean de aplicacion y su

objetivo es aumentar la satisfaccion del cliente.

La Norma Técnica Colombiana (NTC) ISO 9001:2000 comprende los siguientes
capitulos: Sistemas de gestién de la calidad, responsabilidad de la direccién,

gestidn de los recursos, realizacion del producto y medicion, analisis y mejora.

3.2 NORMA TECNICA COLOMBIANA EN LA GESTION PUBLICA 1000:2009

La Norma Técnica Colombiana de la Gestion Publica (NTCGP) 1000 especifica los
recursos para un sistema de gestion de la calidad aplicable a la rama ejecutiva del
poder publico y otras entidades de la rama del poder publico el cual se constituye
en una herramienta de gestion que permite dirigir y evaluar el desempefio
institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios a cargo de las entidades.

3.3 PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD

Los principios del sistema de gestion de calidad se enmarcan, integran,

complementan y desarrollan dentro de los principios constitucionales de la funcién

8Cartilla de Calidad del Proceso Financiero de la Universidad Industrial de Santander. Septiembre
2008.
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publica. Se han identificado los siguientes principios de gestion de la calidad, que
pueden ser utilizados por la alta direccién con el fin de conducir la entidad hacia

una mejora en su desempenio:

a. Enfoque hacia el cliente: La razon de ser de las entidades es prestar un
servicio dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto es fundamental, son las
necesidades actuales y futuras de los clientes, que cumplan con sus requisitos

y se esfuercen por exceder sus expectativas.

b. Liderazgo: Desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccidén de cada entidad es capaz de lograr la unidad de propésito dentro de
ésta, generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los
servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas puedan
llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

c. Participacién activa de los servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones publicas: Es el compromiso de los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas en todos los niveles, que permite el
logro de los objetivos de la entidad.

d. Enfoque basado en los procesos: En las entidades existen una red de
procesos, la cual al trabajar articuladamente permite generar valor. Un
resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como un proceso.

e. Enfoque del sistema para la gestion: El hecho de identificar, entender,
mantener, mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones
como un sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las

entidades en el logro de sus objetivos.
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Mejora continua: Siempre son posibles maneras méas practicas y mejores
para entregar en los productos o prestar servicios en las entidades. Es
fundamental que la mejora continua del desempefio global de las entidades

sea un objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: En todos los
niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los

datos y la informacion y no simplemente en la intuicion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes y
servicios: Las entidades y sus proveedores son interdependientes; una
relacion beneficiosa basada en el equilibrio contractual aumenta la capacidad

de ambos para generar valor.

Coordinacion, cooperacién y articulacion: El trabajo en equipo y entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficien a sus
clientes y que permitan emplear de una manera racional los recursos

disponibles.

Transparencia: La gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones
y en las decisiones claras; por lo tanto, es importante que las entidades
garanticen el acceso a la informacion pertinente de sus procesos facilitando el

control social.
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3.4 DECRETO 019 DE 2012 (ENERO 10), “POR EL CUAL SE DICTAN NORMAS
PARA SUPRIMIR O REFORMAR REGULACIONES, PROCEDIMIENTOS Y
TRAMITES INNECESARIOS EXISTENTES EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA”®

El articulo 83 Constitucidén Politica de Colombia contempla “Las actuaciones de los
particulares y de las autoridades publicas deberan cefiirse a los postulados de la
buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten ante

éstas”.

Esta Buena fe permite que la administracién obre con criterio rector garantizando
la efectividad del servicio publico por encima de las conductas meramente
formales que han desnaturalizado su esencia, brindando asi confianza legitima,
transparencia y moralidad, para racionalizar los tramites, procedimientos y

regulaciones innecesarios contenidos en normas con fuerza de ley.

El paragrafo 1 del articulo 75 de la Ley 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupcion,
establece que el Congreso de la Republica revistié al Presidente de Colombia de
precisas facultades extraordinarias para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Pablica.

3.4.1 Finalidad del Decreto 019 de 2012 — Ley Anti tramites

e Busca simplificar los procedimientos de tal manera que se adelanten con el

menor tiempo posible y la menor cantidad de gastos.

o Pagina Web

http://www.sic.gov.co/recursos_user/documentos/normatividad/Decretos/2012/Decreto_19 2012.pd
f, consulado junio de 2013
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e Debe imperar el criterio que no se deben exigir documentos, autenticaciones,
certificaciones, copias, presentaciones personales o cualquier otro documento

gue no resulte relevante al tramite.

¢ Propende por el uso de los distintos medios tecnologicos de los que dispone la

institucion

Para efectos del presente trabajo de aplicacion, encontramos procedente cumplir
los siguientes articulos contemplados en el Decreto 019 de 2012 Ley Anti tramites
y que son de pertinente aplicabilidad a las actividades enmarcadas dentro del

subproceso de Tesoreria.

Teniendo en cuenta las siguientes consideraciones emitidas en el Decreto 019/12,

encontramos oportunas:

e “Que en desarrollo de los postulados del Buen Gobierno se requieren

instituciones eficientes, transparentes y cercanas al ciudadano”

e “Que con el objeto de facilitar la actividad de las personas naturales y juridicas
ante las autoridades que cumplen funciones administrativas, contribuir a la
eficacia y eficiencia de estas y fortalecer, entre otros, los principios de buena
fe, confianza legitima, transparencia y moralidad, se requiere racionalizar los
tramites, procedimientos y regulaciones innecesarios contenidos en normas con

fuerza de ley”

3.4.2 Articulos Aplicables

Articulo 4°. CELERIDAD EN LAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. Las
autoridades tienen el impulso oficioso de los procesos administrativos; deben

utilizar formularios gratuitos para actuaciones en serie, cuando la naturaleza de
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ellas lo haga posible y cuando sea asunto de su competencia, suprimir los tramites
innecesarios, sin que ello las releve de la obligacion de considerar y valorar todos
los argumentos de los interesados y los medios de pruebas decretados y
practicados; deben incentivar el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones a efectos de que los procesos administrativos se adelanten con
diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas; y deben

adoptar las decisiones administrativas en el menor tiempo posible.

Articulo 5°. ECONOMIA EN LAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. Las
normas de procedimiento administrativo deben ser utilizadas para agilizar las
decisiones; los procedimientos se deben adelantar en el menor tiempo y con la
menor cantidad de gastos de quienes intervienen en ellos; las autoridades
administrativas y los particulares que cumplen funciones administrativas no deben
exigir mas documentos y copias que los estrictamente necesarios, ni
autenticaciones, ni notas de presentacion personal sino cuando la ley lo ordene en
forma expresa, o tratdndose de poderes especiales. En tal virtud, las autoridades
deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los
demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la

proteccién de los derechos de las personas.

Articulo 6°. SIMPLICIDAD DE LOS TRAMITES. Los tramites establecidos por las
autoridades deberan ser sencillos, eliminarse toda complejidad innecesaria y los
requisitos que se exijan a los particulares deberan ser racionales y proporcionales

a los fines que se persigue cumplir.

Las autoridades deben estandarizar los tramites, estableciendo requisitos

similares para tramites similares.
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Articulo 9°. PROHIBICION DE EXIGIR DOCUMENTOS QUE REPOSAN EN LA
ENTIDAD: Cuando se esté adelantando un tramite ante la administracion, se
prohibe exigir actos administrativos, constancias, certificaciones o documentos
gue ya reposen en la entidad ante la cual se esta tramitando la respectiva

actuacion.

Paragrafo. A partir del 1 de enero de 2013, las entidades publicas contaran con
los mecanismos para que cuando se esté adelantando una actuacion ante la
administracion y los documentos reposen en otra entidad publica, el solicitante
pueda indicar la entidad en la cual reposan para que ella los requiera de manera
directa, sin perjuicio que la persona los pueda aportar. Por lo tanto, no se podran
exigir para efectos de tramites y procedimientos el suministro de informacion que

reposen en los archivos de otra entidad publica.

Articulo 11°. DE LOS ERRORES DE CITAS DE ORTOGRAFIA, DE
MECANOGRAFIA O DE ARITMETICA. Ninguna autoridad administrativa podra
devolver o rechazar solicitudes contenidas en formularios por errores de citas, de
ortografia, de mecanografia, de aritmética o similares, salvo que la utilizacion del
idioma o de los resultados aritméticos resulte relevante para definir el fondo del
asunto de que se trate y exista duda sobre el querer del solicitante. Cualquier
funcionario podra corregir el error sin detener la actuacién administrativa,
procediendo en todo caso a comunicar por el medio mas idéneo al interesado

sobre la respectiva correccion.
Articulo 16°. EXTENSION APLICACION LEY 962 DE 2005: Los articulos 15y 16

de la Ley 962 de 2005 (Anterior Ley Anti - tramites), seran igualmente aplicables

a los particulares que cumplen funciones administrativas.

36



Articulo 15. DERECHO DE TURNO. Los organismos y entidades de la
Administracion Publica Nacional que conozcan de peticiones, quejas, o reclamos,
deberan respetar estrictamente el orden de su presentacion, dentro de los criterios
sefalados en el reglamento del derecho de peticion de que trata el articulo 32 del
Cddigo Contencioso Administrativo, sin consideracion de la naturaleza de la
peticion, queja o reclamo, salvo que tengan prelacion legal. Los procedimientos
especiales regulados por la ley se atenderan conforme a la misma. Si en la ley
especial no se consagra el derecho de turno, se aplicara lo dispuesto en la

presente ley.

En todas las entidades, dependencias y despachos publicos, debe llevarse un
registro de presentacion de documentos, en los cuales se dejarda constancia de
todos los escritos, peticiones y recursos que se presenten por los usuarios, de tal
manera que estos puedan verificar el estricto respeto al derecho de turno, dentro
de los criterios sefalados en el reglamento mencionado en el inciso anterior, el
cual sera publico, lo mismo que el registro de los asuntos radicados en la entidad
u organismo. Tanto el reglamento como el registro se mantendran a disposicion de

los usuarios en la oficina 0 mecanismo de atencion al usuario.

Cuando se trate de pagos que deba atender la Administracion Publica, los mismos

estaran sujetos a la normatividad presupuestal.

El articulo 16 del Decreto 19 de 2012, publicado en el Diario Oficial No. 48.308 de

10 de enero de 2012, establece:
ARTICULO 16. EXTENSION APLICACION LEY 962 DE 2005. Los articulos 15 y

16 de la Ley 962 de 2005 seran igualmente aplicables a los particulares que

cumplen funciones administrativas.'
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Articulo 16. COBROS NO AUTORIZADOS. Ningun organismo o entidad de la
Administracién Publica Nacional podra cobrar, por la realizacion de sus funciones,
valor alguno por concepto de tasas, contribuciones, formularios o precio de
servicios que no estén expresamente autorizados mediante norma con fuerza de
ley o mediante norma expedida por autoridad competente, que determine los

recursos con los cuales contara la entidad u organismo para cumplir su objeto.

El articulo 16 del Decreto 19 de 2012, publicado en el Diario Oficial No. 48.308 de
10 de enero de 2012, establece:

ARTICULO 16. EXTENSION APLICACION LEY 962 DE 2005. Los articulos 15 y
16 de la Ley 962 de 2005 seran igualmente aplicables a los particulares que

cumplen funciones administrativas.'

Articulo 17. ELIMINACION DE HUELLA DACTILAR. Suprimase el requisito de
imponer la huella dactilar en todo documento, tramite, procedimiento o actuacion
que se deba surtir antes las entidades publicas y los particulares que cumplan

funciones administrativas.
Excepcionalmente se podra exigir huella dactilar en los siguientes casos:

. Servicios Financieros de entidades publicas

. Tramites propios del Sistema General de Seguridad Social en Pensiones
. Tramites ante Registro Publico

. Tramites relacionados con el Pasaporte y la Cédula de Extranjeria

. Visas y Prorrogas de permanencia

. Escrituras Publicas

~N O 0o~ WN P

. Visita a internos e internas en Establecimientos de Reclusién del Instituto
Nacional Penitenciario o Carcelario — INPEC-

8. Cédula de Ciudadania y tarjeta de identidad
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9. Autorizaciones para salida de menores del pais
10.Cesion de derecho

11.Comercio de armas, municiones y explosivos
12.Otorgamiento de poderes

13.Registros delictivos

14. Tramites para el registro de victimas y ayuda humanitaria

En todo caso la exigencia de la huella dactilar ser4 reemplazada por su captura
mediante la utilizacion de medios electronicos conforme a lo previsto en el

presente Decreto.

Articulo 18. VERIFICACION DE LA HUELLA DACTILAR POR MEDIOS
ELECTRONICOS. En resumen para éste articulo, si se pide huella dactilar es

para compararla con los archivos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

En los trdmites y actuaciones que se cumplan ante las entidades publicas y los
particulares que ejerzan funciones administrativas en los que se exija la obtencion
de la huella dactilar como medio de identificacion inmediato de la persona, ésta se
hara por medios electrénicos. Las referidas entidades y particulares contaran con
los medios tecnolégicos de interoperabilidad necesarios para cotejar la identidad
del titular de la huella con la base de datos de la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

Si el tramite no requiere de la identificacion inmediata de la persona, la autoridad o
el particular encargado de funciones administrativas coordinaran con la
Registraduria Nacional del Estado Civil el mecanismo de verificacion de la

informacion requerida.
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Cuando por razones fisicas la persona que pretenda identificarse no pueda
imponer la huella dactilar o esta carezca de calidad suficiente para identificarla, la
verificacion de la identidad se hara mediante la comparacion de su informacion
biografica con la que reposa en la base de datos de la Registraduria Nacional del
Estado Civil. De igual forma se procedera para identificar a personas menores de
siete (7) afos, caso en el cual deberd acompafarse copia del Registro Civil de

nacimiento.

La comparacion de identidad a través de la Registraduria Nacional del Estado Civil
no tendra costo para la entidad publica o el particular que ejerza funciones

administrativas.

Paragrafo 1. La identificacibn mediante la obtencion electrénica de la huella
dactilar no excluye la presentacién del documento de identidad. En caso de que la
persona no tenga documento de identidad, el requisito se surtird con la exhibicion
del comprobante del documento en tramite, expedido por la Registraduria

Nacional del Estado Civil, el cual se presume auténtico.

Paragrafo 3. Para los efectos de este articulo, entiéndase que el documento de
identidad es la cédula de ciudadania, la cédula de extranjeria, la tarjeta de

identidad o el pasaporte si el nacional que se identifica se encuentra en el exterior.

Articulo 25. ELIMINACION DE AUTENTICACIONES Y RECONOCIMIENTOS.
Todos los actos de funcionario publico competente se presumen auténticos. Por
lo tanto no se requiere la autenticacion en sede administrativa o notarial de los
mismos. Los documentos producidos por las autoridades publicas o de los
particulares que cumplan funciones administrativas en sus distintas actuaciones,
siempre que reposen en sus archivos, tampoco requieren autenticaciéon o

reconocimiento.
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Ninguna autoridad administrativa podr& exigir la presentacion, suministro o entrega
de documentos originales autenticados o copias o fotocopias autenticados, sin
perjuicio de los controles o verificaciones que dichas entidades deban realizar,

salvo para el reconocimiento o pago de pensiones.

Los documentos privados, tuvieren o no como destino servir de prueba en
actuaciones administrativas, incluyendo los provenientes de terceros, se presumen
auténticos, mientas no se compruebe lo contrario mediante tacha de falsedad, con
excepcion de los poderes especiales y de las actas de asamblea general de
accionistas, junta de socios y demas actos de personas juridicas que deban
registrarse ante las Camaras de Comercio, las cuales deberan ser presentadas

personalmente por sus otorgantes ante el secretario de la respectiva Camara.

Las copias simples que expidan los notarios de los documentos que reposan en
los respectivos protocolos no se autenticaran, salvo que el interesado asi lo

solicite.

Articulo 28. COMPROBANTES DE DESCUENTOS Y RETENCIONES. Las
entidades publicas y las privadas que cumplan funciones administrativas o presten
servicios publicos que paguen o abonen en cuenta a favor de cualquier persona
una obligacién a su cargo deberan certificar los descuentos o las retenciones que
le hayan sido practicados al beneficiario con indicacion precisa de la norma legal
con que se haya procedi6é. Para tal efecto, podran enviar la certificacién a la
direccién electréonica que haya registrado el beneficiario e implementar en su
pagina Web, un mecanismo para que exclusivamente los beneficiarios puedan
consultar y descargar los comprobantes de pago con la discriminacion de los

descuentos y retenciones que le fueron practicadas.
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Articulo 36. PRESUNCION DE VALIDEZ DE FIRMAS. El articulo 24 de la Ley
962 de 2005, quedar asi:

“Articulo 24. Presuncion de validez de firmas. Las firmas de particulares
impuestas en documentos privados, que deban obrar en tramites ante autoridades
publicas no requeriran de autenticacion. Dichas firmas se presumiran que son de
la persona respecto de la cual se afirma corresponden. Tal presuncion se
desestimara si la persona de la cual se dice pertenece la firma, la tacha de falsa, o
si mediante métodos tecnoldgicos debidamente probados se determina la falsedad

de la misma.

Los documentos que implican transacciones, desistimiento y, en general,
disposicion de derechos, deberdn presentarse y aportarse a los procesos y
trAmites administrativos de acuerdo con las normas especiales aplicables. De la
misma manera, se exceptlian los documentos relacionados con el sistema de

seguridad social integral y los del magisterio.
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4. DIAGNOSTICO DEL COMPONENTE ESTRATEGICO DEL PROCESO
FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

El objetivo principal del Proceso Financiero como apoyo a los procesos misionales
de la Universidad, es ser garante en la administracion eficiente de sus recursos
financieros, valiéendose para ello de las directrices emanadas por las normas de
calidad implementadas a sus subprocesos (Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,
Inventarios y Recaudos); ser garante implica una adecuada gestion al permitir la
correcta ejecucion de los recursos contemplados en el presupuesto anual de la
Universidad, a través del control de los ingresos, egresos y bienes muebles, para
entregar como resultado informes financieros y contables, que garanticen
transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad en la administracion de los

recursos.

Para lograr esta premisa es importante mencionar el significativo papel del
subproceso de tesoreria al tener como objetivo fundamental, “Verificar y realizar
las actividades referentes al ingreso de dinero y pagos por la adquisicién de
bienes y servicios autorizados por las Unidades Académico — Administrativas”; no
menos importante, es mencionar que para lograrlo se requiere de patrones de
conducta, aprendizaje y mejoramiento continuo por parte de quienes intervienen
en el subproceso y que puedan generar un apropiado nivel de satisfaccion a sus
clientes, que muestren la efectividad de sus acciones en la entrega de los

resultados esperados por ellos.

Estos resultados, se evidencian en los informes de desempefio del proceso
financiero en donde los indicadores de gestion muestran porcentajes a junio de
2013 significativamente sobresalientes lo que ratifica el excelente manejo dado a

los recursos administrados.
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Dentro de los indicadores de gestion existentes y aplicables al subproceso de
Tesoreria se puede distinguir aquellos que miden la capacidad financiera de la
Universidad a través de los indicadores de Liquidez, Rendimientos financieros y
Porcentaje de Inversion, estos reflejan un alto nivel de cumplimiento frente a las

metas propuestas.

En el indice de liquidez Proyectada (ver grafico 5. Indicador indice de Liquidez),
se evidencia la capacidad para responder por las obligaciones contraidas en el
corto plazo, estableciendo un punto de referencia sobre la estabilidad de la
Universidad; en cuanto a los rendimientos financieros, (ver gréfico 6. Indicador
Rendimientos Financieros), se toma como base la proyeccion presupuestal para la
vigencia 2013, lineamiento definido por el Proceso Planeacion Institucional, de ahi
que el resultado se aproxime a la meta propuesta; en el indicador Porcentaje de
Inversion (ver gréfico 7. Indicador Porcentaje de Inversion), la Universidad tiene
como politica colocar recursos en entidades financieras catalogadas como soélidas
y de bajo riesgo por su calificacion; los resultados obtenidos en lo corrido del afio
muestran un comportamiento estable dentro de los rangos establecidos para este
indicador y a pesar de haberse obtenido durante el mes de junio un resultado
inferior a la meta minima propuesta es claramente justificable por el

comportamiento del mercado financiero.

Para el indicador Porcentaje de cuentas tramitadas sin devolucién (ver grafico 8
Porcentaje de Cuentas Tramitadas sin Devolucién), se observa una disminucion
durante el ultimo trimestre, periodo que coincide con la entrada en vigencia de la
nueva regulacion tributaria, lo que generd reproceso, al no haberse adaptado el

sistema de informacion a los nuevos requerimientos de la norma.

Ahora bien, revisando los demds indicadores como satisfaccién, oportunidad,
asertividad y eficacia (ver graficos 9, 10, 11 y 12), es evidente que continua

prevaleciendo el buen desempefio a nivel del Proceso Financiero en general; sin
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embargo y a pesar de estos buenos resultados se hace necesario evaluar al
interior del Subproceso de Tesoreria la percepcidbn e imagen que tienen los
clientes por las diversas quejas y reclamos expresados, especialmente en el
procedimiento de devoluciones por la demora en los tiempos de respuesta a las

solicitudes radicadas.

Asi mismo, a nivel de clima organizacional, se manifiesta un bajo nivel de
empoderamiento y poco sentido de pertenencia por parte de algunos funcionarios,
evidenciado en los tiempos de respuesta para la ejecucién de las actividades,
derivadas de elementos tales como falta de capacitaciébn del personal, poca

proactividad y mucha reactividad.

Se sugiere por lo anterior orientar acciones hacia las personas como aparato
dinamizador de buenos resultados y asi obtener un mayor aprovechamiento de los
recursos para conseguir ventajas competitivas, mediante la planificacion y toma de
decisiones acertadas, conjugando variables como comunicacion asertiva, efectiva
coordinacion de los recursos, personal idéneo con capacidad para usar el
conocimiento técnico, los métodos, las técnicas y los medios necesarios para la

ejecucion de tareas especificas en forma eficaz, eficiente y efectiva.
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Gréfico 4. Caracterizacion del Subproceso de Tesoreria
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PRCCESO FINANCIERO

Cédigo: CF1.03

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO TESORERIA

Version: 05

Pagina 2 de 4

Conciliacién Bancaria
Recaudo en efectivo,
cheques y/o tarjetas
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Financieras.
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PROCESO FINANCIERO

Caédigo: CF1.03

, , Version: 05
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO TESORERIA
Pagina 3 de 4
RECURSOS RESPONSABLES REQUISITOS PRO'::E';E;:";:‘E;;NS)

Beneficiarios

e Puntualidad en los pagos

e Disponibilidad de la informacion

Legales y reglamentarios:

Ver listado Maestro de Documentos Externos
Recursos Fisicos Lider del Proceso:
Equipos de Oficina Jefe Seccién Tesoreria De la organizacién . )

e Acuerdo del Consejo Superior No. 067 de 2003, B mjlii:di:/;ga o
Software Colaboradores: Estatuto Presupuestal UIS
SIF Aucxiliares Administrativos e Acuerdo Consejo Superior No. 019 de 2005,

Reglamento de Contratacion

e Resolucién No. 1059 de 2007, pago por transferencia
electrénica a los proveedores de la UIS

e Ley 1527 de 2012

Ver Matriz de Interrelacion de requisitos MDI.0I

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

REGISTROS DEL PROCESO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reuniones periddicas de seguimiento al proceso con
todo el personal perteneciente al Subproceso de
Tesoreria.

Ver Listado Maestro de Registros

Ver listado Maestro de Documentos Internos
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PROCESO FINANCIERO Cédigo: CFI.03

p % Versién: 05
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO TESORERIA
Pagina 4 de 4
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
0l Diciembre 04 de 2007 Creacién del documento
02 Agosto 29 de 2008 En los requisitos se modificé la 1SO9001:2000 por la NTC-GP1000:2004
Eliminacién de la actividad, la entrada y salida definida como realizar la programacién de actividades
para cada perfodo académico, ya que esta programacién es realizada por el Consejo Académico. Se
03 Abril 15 de 2009 incluyé la actividad dﬁ informar a las entidades bancarias sobre las fechas de pago de matriculas con
base en la programacién establecida.
Se modificé la frecuencia de las actividades de seguimiento y monitoreo.
04 Julio 30 de 2010 Cambio del término NTC GP1000:2004, por “Ver Matriz de interrelacién de requisitos MDLOI.”

o Modificacion del proveedor “liquidador” por “Subproceso de Recaudos” en la actividad referente a
“informar a las entidades bancarias sobre las fechas de pago de matriculas con base en la
programacién establecida”.

o Eliminacién de actividades, entradas y salidas definidas como “revisar documentos y generar
liquidacién de matricula, efectuar liquidacién de derechos de grado, depurar archivo fisico de
estudiantes PFU y admitidos no matriculados, realizar reliquidacién de matricula, efectuar
descargue de las deudas por concepto de matricula en el SIF, y anulacién de liquidaciones en el
SIF™.

05 Agosto 02 de 2012 o Eliminacién de la actividad, entradas y salidas definidas como “Ingresar al SIF las modificaciones y

generacién de nuevo comprobante de pago”.

e Eliminacién de “liquidador” dentro de los responsables.

o Eliminacién de “Revisiones aleatorias en el SIF para asegurar que el estudiante ha entregado los
documentos adecuados en el momento de la liquidacién de matricula”, en el seguimiento y
monitoreo del proceso.

o Clasificacién de los proveedores y beneficiarios internos y externos, se ajustan las actividades segun
el ciclo PHVA, y se incluyen actividades del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional y

Gestién Ambiental
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Gréfico 5. Indicador indice de Liquidez
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PROCESO

FINANCIERO

SUBPROCESO
DESEMPENO DEL PROCESO

1. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

NOMBRE DEL| . TIPO DE _ : s - i
INDICADOR Liquidez proyectada INDICADOR Eficiencia OBJETIVO  |Conocer la capacidad de la Universidad para adquirir nuevas obligaciones.
Liquidez Obtenida en el Mes
r Método de 4
Meta Unidad M Ponderacién 0
>2 Célculo [ Presupuesto Aprobado Promedio Mensual ] i o 2%
Fuente de Responsable de| Lider Proceso S e Abril 2 junio de
IErecuencia de medicién Mensual SIF I ,_ St Periodo de seguimiento’ 2013
— RESULTADOS :
5 OBSERVACIONES:
‘g 9
8
&
o 7
3 6
g & —e— vaton 1z
& —
N 4 e META®*
4 3
=
g 2 & -
[ S ACCION FORMULADA:
o o o » 0 < o
PV A A S AR S A A A o) 4
v PR
RESPONSABLE
Periodo de Evaluacién (Mensual) Kider Piooaso PinaREIrd
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VALOR 2013 7,88 7,66 8,10 8,20 8,44 8,41
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Gréafico 6. Indicador Rendimientos Financieros
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Gréfico 7. Indicador Porcentaje de Inversion

— j Cédigo: FSE.I0
~ I INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS =
Versién: 04
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META min 60%6 60% 60% 60% 60% 60% 60% 60% 60% 60% 60%
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Gréfico 8. Porcentaje de Cuentas Tramitadas sin Devolucion

B Cddigo: FSE.10
INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS Version: 04
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Se observé una disminucién en el valor del indicador durante el dltimo trimestres, periodo que coincide con laf
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& ; entrada en vigencia de la nueva regulacién tributaria, lo que generd ciertos reprocesos. Al respecto se tomaron
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VALOR 2012 93,21% 93,05% 94,41% 95,39% 94,47% 94,06% 94,71% 95,22% 94,81% 92,53%
VALOR 2013 95,02% 94,40% 92,93% 90,27% 90,28%
META®* 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 920%

TH periodo de seguimiento hace referencia al tiempo del reporte del informe de desempeiio (trimestre evaluado)
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Grafico 9. Nivel de Satisfaccion de los Beneficiarios

G w Cédigo: FSE.10
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una respuesta positiva, se determiné realizar la encuesta via telefénica. Por lo
anterior, los resultados se reportard en el tercer trimestre del afio.

000 5 e " = i ACCION FORMULADA:
60,00% - — - -
50,009
Enero a Marzo Abril a junio Julio a Septiembre Octubre a Diciembre
RESPONSABLE:
Periodo de Evaluacién (Semestre) Lider Proceso Financiero
PERIODO DE EVALUACION
" " " Qctubre a
Enero a Marzo Abril a junio | Julio a Septiembre Diciembre
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** La meta cuando sea parcial debe ser regjstrada en el campo de observaciones
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Gréfico 10. Oportunidad en el Servicio
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Versién: 04
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Grafico 11. Asertividad en la Comunicacion
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Grafico 12. Eficacia del Proceso
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5. ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO DE
TESORERIA

Sin lugar a dudas uno de los elementos fundamentales para el buen manejo de
datos e informacion, es la calidad; asi pues la confianza y transparencia que
ofrece su recopilacién, ordenamiento e interpretacion garantizan una adecuada
gestion y desempefio de cada uno de los roles establecidos en el subproceso de

Tesoreria.

La mejora continua como uno de los pilares fundamentales de los Sistemas de

Gestidn de la Calidad, exige a las entidades no escatimar esfuerzos para tal fin.

Asi pues sucede en la Division Financiera de la Universidad Industrial de
Santander, quien trabaja continuamente en fortalecer uno de sus principales
objetivos, que es lograr la modernizacion de sus procedimientos, lo que implica

actualizacion permanente, seguimiento y por ende mejoramiento continuo.

A pesar de tantos esfuerzos, resulta relevante mencionar que los documentos del
Sistema de Gestidn de Calidad, relacionados con el Subproceso de Tesoreria,
muestran una ultima revisién con fecha noviembre 19 de 2009 para la mayoria de
los procedimientos, lo que evidencié un claro desconocimiento e inadecuado
tratamiento en el manejo de los mismos, ya que durante estos ultimos afios se han
presentado gran cantidad de cambios de tipo legal principalmente que conllevan a
modificar la forma de hacer las cosas, en el desempefio de las funciones de cada
una de las personas que integran el subproceso y en la calidad de servicio
ofrecido a los clientes internos y externos, aspectos que claramente muestran
incumplimiento en las acciones alli expuestas y que van en contra de una

aplicacion cierta.
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Se trato entonces de analizarlos y comprender sus implicaciones en el desarrollo
de las actividades, de tal forma que se pudiera proponer cambios ajustados a la
realidad, considerando a su vez la existencia de debilidades y fortalezas, que
suscitaron la correccion y aprovechamiento de potencialidades en el personal, en
el servicio y en el manejo de la informacion, todo esto, en aras de asegurar una
gestién administrativa y operativa eficiente y efectiva. Procedimientos subproceso

de Tesoreria, ver anexo B.

RECOMENDACIONES GENERALES A LOS PROCEDIMIENTOS

Se recomienda:

» Modificar la expresion “orden de contratacidn” por “documentos de
contratacion”, porque segun la denominacion tipificada por la Universidad
Industrial de Santander, los documentos soporte para pago se conocen bajo

este término.

» El subproceso de Tesoreria cuenta con la “Guia operativa de trabajo
subproceso de tesoreria - GFI02”, en la cual se encuentran detalladas una a
una las actividades desarrolladas por los funcionarios. Atendiendo el alcance
establecido en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y claramente
definido en el principio de Mejoramiento continuo, se recomienda, Ssu
actualizacion, teniendo encuentra que la ultima version data de junio de 2010.
Es de anotar que al revisar los procedimientos se presentaron mdultiples
propuestas lo que conlleva cambios en la forma de ejecutar las actividades y

estas generan actualizacion de este documento del proceso.
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https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/financieros/TESORERIA/GUIAS/GFI.02.pdf
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5.1 PFI.08 PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Se sugiere:

» Incluir dentro del componente normatividad la Ley 1607 de diciembre de 2012,
por la cual se expiden normas en materia tributaria y se dictan otras
disposiciones; Decreto 099 de enero de 2013, por el cual se reglamenta
parcialmente el Estatuto Tributario y Decreto 0862, que reglamenta el nuevo
impuesto sobre la renta para la equidad (CREE), previsto en el articulo 20 de la
Ley 1607 del 2012 (reforma tributaria).

» Modificar en el componente Consideraciones vifieta 5 item 2 “Cuando se trate
de persona juridica debe anexar el Certificado de existencia y representacion

Legal, documento expedido por la Camara de Comercio”.

» Modificar en el componente Descripcién numeral 15 “Lista en el SIF por fondos
y/o unidades de acuerdo a los proyectos que tengan cuenta bancaria especifica
e imprime la relacibn de los documentos de contratacion a girar por

Transferencia electronica.

» Incluir en el componente Descripcion, después del numeral 15, las actividades
realizadas por el Jefe de Tesoreria correspondientes a “Revisa los documentos
soporte y descuentos aplicados y confronta los soportes fisicos contra lo
impreso en el listado de los documentos de contratacién seleccionados para

pago por transferencia electrénica”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 18 “Al dia habil siguiente se
consulta en el portal de la entidad bancaria, si la transferencia se aplicé

exitosamente e imprime relacion de transferencias aplicadas y rechazadas”.
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» Modificar en el componente Descripcion numeral 19 “Ingresa la informacion al
SIF para generar los comprobantes de pago, registrando el numero de
transaccion a cada operacion, imprime los comprobantes y envia los

certificados de descuentos por correo electronico a los proveedores”

» Modificar en el componente Descripcion numeral 20 “Entrega comprobantes de
egreso y soportes al funcionario encargado de archivo quien los organiza para

el boletin diario”

» Incluir en el componente Descripcion después del numeral 24 la actividad
realizada por el Auxiliar Administrativo correspondiente a “Ubica cheques de
acuerdo a su destino (caja o consignacion en bancos), imprime relacion y

entrega al Cajero”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 29 “Realiza débito, coloca
sello respectivo y devuelve documentos (listados de némina vy tirillas para pago
en efectivo) a la Tesoreria”.

» Modificar en el componente Descripcién numeral 32 “ Si la persona que reclama
el cheque o tirilla no corresponde al beneficiario del pago, solicita documentos

requeridos:
- Carta de autorizacion
- Documento de Identidad.

- Fotocopia del documento de identidad del beneficiario.

NOTA: En casos especiales, cuando se requiere realizar el pago a personas

juridicas con cheque o cheque de gerencia segun solicitud y para su entrega,
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quien reciba el cheque debe colocar el sello de la Empresa en el comprobante de

egreso.

» Trasladar en el componente Descripcidon numeral 34 la actividad después del
numeral 30 y modificar asi: “Recibidos los cheques, colocar sello protector y

sello seco”

» Modificar en el componente Descripcion numeral 35 “Solicita al beneficiario o
persona autorizada, segun el caso, que firme el comprobante de egreso o el
listado de ndmina respectivo y cumplidos los requisitos entrega el cheque o

tirilla al interesado”.

» Adicionar en el componente Descripcion después del numeral 35 la actividad

“‘Registra la entrega del cheque en el SIF”.

Componente Responsable: Cajero o Mensajero Seccion de Tesoreria.

5.2 PFL.0O9 PROCEDIMIENTO COLOCACION DE RECURSOS TEMPORALES
DE LIQUIDEZ

Se sugiere:

» Modificar en el componente Descripcion Numeral 3 “El Vicerrector
Administrativo hace una verificacion periédica del monto de los recursos que se
encuentran depositados en cada cuenta que tiene la Universidad con las
Entidades y determina junto con el Jefe de la Seccién de Tesoreria los dineros

que se utilizan en las inversiones”.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.
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» Modificar en el componente Descripcion Numeral 6 “Analiza las alternativas de
inversién en el mercado y una vez definido el tipo de inversibn que puede
realizar elige las opciones que considere mas convenientes teniendo en cuenta
el tipo de emisor, tipo de titulo, tasa de interés, riesgo y la calificacion de la
entidad financiera. Los recursos se deberan invertir en entidades financieras

calificadas como de bajo riesgo crediticio”.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.

» Modificar en el componente Descripcion Numeral 7 “Aprueba la inversion a

realizar”.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.

» Modificar en el componente Descripcion Numeral 8 “ La Inversibn puede

realizarse:
a) Utilizando nuevos recursos recibidos en caja.
b) Utilizando recursos provenientes de la cancelacion de inversiones.

c) Utilizando recursos recibidos en las cuentas bancarias de la Universidad.

a) Utilizando nuevos recursos recibidos en caja. Se inicia el proceso de

constitucion en forma inmediata.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.
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b) Utilizando recursos provenientes de la cancelacion de inversiones. Cuando las
inversiones estan proximas a vencerse, analizan si la renuevan o la cancelan.
Si decide cancelar la inversion, si decide reinvertir el capital o disponer para

pagos.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.

e Si el Vicerrector Administrativo / Jefe Seccidn Tesoreria decide renovar la
inversion, remite carta a la entidad financiera solicitando la renovacion del titulo
y la expedicion del cheque correspondiente a los rendimientos generados. En
la carta debe figurar el tiempo de la inversion y la tasa de interés efectiva anual

pactada.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.

e Cuando se cancela la inversion, recibe dos cheques de la entidad financiera,
uno de ellos por el valor del capital de la inversion cancelada, con el cual se
efectuar4 una nueva colocacion, y el otro, por el valor correspondiente a los

rendimientos generados.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.
c) Utilizando recursos recibidos en las cuentas bancarias de la Universidad.

Solicita cheque de gerencia o efectla transferencia electronica dependiendo del

tipo de inversion a realizar.
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Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.

» Modificar en el componente Descripcion Numeral 10 “Remite via correo
electronico a la seccion de Tesoreria, copia del titulo constituido y sus

especificaciones”.

» Modificar en el componente Descripcion Numeral 15 “Cuando el Jefe de la
seccion de Tesoreria informe que el titulo esta proximo a vencerse, evalla

frente a las necesidades de efectivo y decide si lo renueva o lo cancela”.

Componente Responsable: Vicerrector Administrativo / Jefe Seccion de

Tesoreria.

5.3 PFI.10 PROCEDIMIENTO INGRESOS POR CAJA

Se sugiere:

» Modificar en el componente Objetivo “Describir las actividades a seguir para
registrar el recaudo realizado en las cajas de la Universidad de dineros en
efectivo, tarjeta de crédito, débito y cheque, provenientes de la venta de bienes
y servicios o de otros conceptos generados a favor de la Institucion”.

» Incluir en el componente Normatividad “Acuerdo 115 de 2011 del Consejo

Superior en la cual se fijan tarifas sobre documentos expedidos por la

Universidad”.
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Eliminar en el componente Definiciones el concepto de “Cheque cruzado”
pues ya no aplica, porque trae el sello restrictivo “Paguese unicamente al

primer beneficiario”.

Modificar en el componente Consideraciones, vifieta 2 “Los recaudos en
efectivo por concepto de matricula se recibiran en caja Unicamente en casos
especiales debidamente autorizados por el Vicerrector Administrativo, el Jefe
de la Divisién Financiera, el Jefe de la Seccion de Recaudos y el Jefe de la

Seccion de Tesoreria.

Modificar en el componente Consideraciones Vifieta 4 “Los recaudos
efectuados a través de tarjeta débito y crédito se realizardn Unicamente en las

cajas autorizadas por la Universidad”.

Modificar en el componente Consideraciones Vifieta 6 “Cada Sede Regional
debe enviar mensualmente los comprobantes de arqueo en original y copia,

recibos y formatos de consignacién a la seccion de Tesoreria para su archivo”.

Modificar en el componente Consideraciones — Documentos Soportes para el
Pago Vifieta 4 “Los comprobantes de pago de matricula de pregrado y
posgrado y los derechos de grado se imprimen en formato de codigo de barras.
Estos documentos constan de tres partes: Una para el estudiante, otra para la
Universidad y una tercera para la entidad bancaria.

Modificar en el componente Consideraciones el subtitulo “CONDICIONES
PARA PAGO CON CHEQUE” por “CONDICIONES PARA RECAUDO CON

CHEQUE”.

Modificar en el componente Consideraciones “CONDICIONES PARA PAGO
CON CHEQUE?” la vifieta 1 “Los cheques deben estar girados a nombre de la
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Universidad Industrial de Santander verificando que se encuentre a nombre de
la Universidad Industrial de Santander, que el valor en letras y numeros

concuerde y que no presente tachones ni enmendaduras, que esté firmado”.

Eliminar en el componente Consideraciones “CONDICIONES PARA PAGO
CON CHEQUE” la vineta 2 pues no concuerda con el subtitulo sugerido;
ademas, la vifieta hace referencia al giro de cheques y éstos al imprimirse
muestran la restriccion de “Paguese unicamente al primer beneficiario”, motivo
por el cual no se coloca el sello de cruzado a estos documentos. Es importante
mencionar que en la mayoria de los casos los beneficiarios presentaban carta
para levantar el sello de cruzado, motivo por el cual dejé de usarse y asi evitar

dicho tramite.

Modificar en el componente Descripcidon el numeral 2 “En los casos en los que
por el concepto de recaudo no se expide documento soporte informa al cliente

el concepto, el valor a pagar y el cddigo de la UAA a la cual debe realizar el

pago”.

Modificar en el componente Descripcidon el numeral 3 “Si se expide documento
soporte, diligencia en el SIF el formato que soporta el bien o servicio a prestar,
es decir, factura de venta y formato de recaudo general por parte de la Unidad
y el comprobante de matricula o de Derechos de grado por parte del estudiante

y se imprime.

Las liquidaciones de matricula y los derechos de grado son impresos por el

estudiante a través de la pagina Web de la Universidad.

Las liquidaciones de matricula de los estudiantes de pregrado de las sedes

regionales son generadas en cada sede y son impresas por el estudiante a través

de la pagina Web de la Universidad.
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Las liquidaciones de posgrado son generadas en la UAA respectiva y son

impresas por el estudiante a través de la pagina Web de la Universidad”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 4 “Entrega el documento
soporte al cliente para el caso de las facturas de venta, la cual debe ser firmada

por el cliente en uno de los originales como aceptacion de la misma”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 5 “Efectia el pago

mediante una de las siguientes opciones de acuerdo con el monto y la forma de

pago.

a) Pagos en efectivo mayores a un (1) smimv. Deben realizarlos en las
entidades bancarias correspondientes siguiendo el procedimiento de ingresos

por bancos.

En casos especiales, cuando se requiera realizar pagos en efectivo de montos
mayores a un (1) smimv en las cajas de la Universidad se requiere la autorizacién

telefénica del Jefe de la seccién de Tesoreria.

b) Pagos en efectivo menores a (1) smimv, pagos con tarjeta débito o crédito
0 pagos con cheque. Pueden realizarse en las Cajas de la Universidad o
preferiblemente en las entidades bancarias autorizadas, presentando el
documento soporte respectivo, (Factura de venta, formato de recaudo general,
comprobante de pago de matricula o de derechos de grado de pregrado

presencial).

Si el pago no requiere documento soporte, debe verificar el cédigo de la UAA vy el

concepto presupuestal al cual se deben registrar los ingresos.
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Se aclara que el monto de recaudo con tarjeta debe ser igual o superior a ochenta
mil pesos mcte. ($80.000)".

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 6 “Recibe el documento
soporte del bien o servicio si a éste hubiere lugar y el respectivo valor, ya sea
en efectivo, tarjeta de crédito o débito, con cheque o con pago mixto.

Para recaudos en los que no se expida documento soporte, le solicita al pagador,

el valor, la UAA y el concepto.

a) Pagos en cheque: Verifica que el cheque cumpla los siguientes requisitos:

e Que corresponda a cheque de gerencia, de Cooperativa, de Cesantias o
Empresas legalmente constituidas o reconocidas.

¢ Que esté correctamente diligenciado y sin enmendaduras.

e Confirmar si es local, de pago nacional, o de otras plazas para calcular el valor

de la comisién por remesa si es el caso.

b) Pagos con tarjeta débito o crédito. Solicita al cliente el documento de

identidad y verifica que sea el titular de la tarjeta.

Realiza la transaccion electronica correspondiente y solicita al cliente que firme el

Boucher respectivo.

c) Pagos en efectivo. Verifica el valor entregado por el cliente.

d) Pagos mixtos. Sujetas a las condiciones detalladas en los literales a), b), c)”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 7 “Registra en el SIF el

numero de documento de identidad del cliente y la informacion con relacién al
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recaudo: (Forma de pago, efectivo, tarjeta, cheque y/o mixto), valor, concepto y
cadigo de la UAA o proyecto al que ingresaré el valor.

Si el cliente no figura en el SIF registra la informacion correspondiente: nUmero de
documento de identidad, nombre, ciudad o municipio de residencia, direccion,

teléfono fijo, teléfono celular y correo electrénico.

Todo ingreso se debe registrar directamente en el SIF, salvo casos especiales
cuando se presenten inconvenientes como caida o lentitud del SIF, en los cuales
se puede agilizar en la maquina registradora el recaudo de valores de menor
cuantia como certificados de estudio, multas de biblioteca, firmas de Secretaria
General, servicios del CENTIC y servicios que presta Bienestar Universitario. En
este caso, ingresa en la maquina registradora el valor a recaudar, al cédigo de
caja asignado a la unidad o al concepto de ingresos. Se requiere previa

autorizacion del Jefe de Tesoreria”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 8 “Para los pagos con
documento soporte imprime recibo de caja, coloca sello, firma y entrega original

al cliente. Guarda la copia del documento como soporte para el arqueo de caja.

Aquellos recaudos en los que no se expida documento soporte como algunos de
menor cuantia, se imprimen en tiquete de caja y no requieren sello ni firma del

cajero.

Si el pago se efectla por maquina registradora entregar el original de la tirilla de

caja al cliente”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 10 “Realiza el conteo fisco
de los valores recibidos, en efectivo, en cheque y en tarjeta débito y crédito y

verifica que corresponda con los reportados en el arqueo de caja.
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a. CAJA PRINCIPAL: Entrega el arqueo de caja en original y copia, los recibos y
tiquetes de caja, las tirillas de maquina registradora y los valores en efectivo, en

cheque y en tarjeta débito y crédito al jefe de Tesoreria.

b. CAJA FACULTAD DE SALUD: Entrega el arqueo de caja en original y copia,
los recibos y tiquetes de caja y los valores en efectivo, en cheque y en tarjeta
débito y crédito al mensajero de Tesoreria 0 a la persona autorizada por el

Tesorero para recoger el arqueo.

c. CAJA SEDES: Envia comprobante de arqueo de caja, recibos y formatos de

consignacion al Jefe de la seccién de Tesoreria”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 14 “Entrega los
comprobantes de arqueo, los recibos, los tiquetes de caja y las tirillas a que
haya lugar, al auxiliar administrativo respectivo”.

» Modificar en el componente Descripcion el numeral 22 “Entrega las copias de
las consignaciones al auxiliar administrativo encargado de organizar el Boletin
diario”.

5.4 PFI.11 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR BANCOS

Se sugiere:

» Incluir en el componente Normatividad “Acuerdo 115 de 2011 del Consejo

Superior en la cual se fijan tarifas sobre documentos expedidos por la

Universidad”.

71



» Modificar en el componente Consideraciones vifieta 3 “Las UAA deben imprimir
tres originales de la factura de venta en formato con codigo de barras, de
acuerdo a lo establecido por la Universidad. Un ejemplar en papel especial
para el cliente, otro ejemplar debe remitirse a Cartera quienes a su vez
entregan a Contabilidad y el ultimo para archivo de la Unidad Académica
debidamente firmados por el cliente. Las facturas de venta no se pueden
imprimir a través de la pagina web por el requerimiento de la firma de

aceptacion del cliente”

» Modificar en el componente Consideraciones vifieta 4 “Los comprobantes de
pago de matricula de pregrado y posgrado y los derechos de grado se
imprimen en formato con codigo de barras. Estos documentos constan de tres
partes: una para el estudiante, otra para la Universidad y una tercera para la

entidad bancaria”.

» Modificar en el componente Consideraciones vifieta 5 “El pago de matricula de
pregrado y posgrado, los programas ofrecidos por el Instituto de lenguas, los
recibos de recaudo general por venta de servicios, los recibos de venta Web y
los recibos por venta de comedores podran realizarse, a través de la pagina
web de la Universidad, por medio de la herramienta PSE (Proveedor de

servicios electrénicos)”.

» Incluir en el componente Consideraciones, el subtitulo “FORMATO DE
VENTAS WEB: Este formato se utiliza cuando la UAA o proyecto ofrece un
servicio pero no tiene la certeza que el interesado finalmente lo utilice; es
generado directamente desde la Web por el cliente previo registro desde el SIF
por la UAA”.
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» Incluir en el componente Consideraciones, el subtitulo “FORMATO RECAUDO
COMEDORES: Este formato es generado por la seccion de comedores para
los estudiantes beneficiarios del servicio de comedores, el cual puede ser

descargado desde la pagina Web”.

» Modificar en el componente Consideraciones, el subtitulo “RECAUDO
MEDIANTE PIN: Cuando la demanda de un determinado servicio es alta, las
UAA pueden optar por el recaudo mediante el PIN, el cual consiste en un
codigo que el Banco le vende al interesado y que corresponde a un bien o
servicio que ofrece la Universidad.

Para recaudar con PIN el Jefe de la UAA, debe solicitarlo mediante
comunicacién escrita a la Seccion de Tesoreria, informando el concepto de
recaudo, el valor a recaudar y la fecha durante la cual se deben vender los
PINES. Cuando estos se agotan, la Seccion de Tesoreria envia comunicacion

al Banco para habilitar nuevos pines sin fecha de vencimiento”.

» Modificar en el componente Consideraciones la NOTA: “Cuando se realizan
recaudos a través de consignacion directa a la cuenta, ésta debe efectuarse
mediante autorizacion del Jefe de la seccion de Tesoreria, dado que las
cuentas se encuentran habilitadas sélo para recaudo con codigo de barras.
Cuando se realizan recaudos por transferencia electronica el auxiliar de
Tesoreria descarga las notas de los portales bancarios para su respectivo

registro”.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 2 “Diligencia en el SIF el
documento que soporte el bien o servicio a prestar (factura de venta, formato
de recaudo general, comprobante de pago de matricula o de derechos de
grado, recibo de servicios varios Instituto de Lenguas, recibo venta servicio

comedores y recibos de ventas web.
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Las liquidaciones de matricula de los estudiantes de Pregrado de las Sedes
Regionales son generadas en cada Sede. Las liquidaciones de posgrado son
generadas en la UAA respectiva y las liquidaciones de Pregrado Distancia se

generan en el IPRED.

El cliente o estudiante puede imprimir el documento que requiera desde la pagina

web, excepto las facturas de venta, que son impresas por las UAA”.

Componente Responsable: Secretaria de UAA o funcionario encargado, Cliente

y Estudiante”.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 3 “Entrega el documento

soporte al cliente. Este s6lo aplica para las facturas de venta”.

» Modificar en el componente Descripcién, el numeral 5 “Todos los documentos
de recaudo excepto las facturas de venta pueden realizar el pago en linea

desde la pagina web por PSE”.

Componente Responsable: Estudiante y/o Cliente.

» Modificar en el componente Descripcidn, el numeral 6 “Presenta el documento

soporte en formato con coédigo de barras en la entidad bancaria y efectta el

pago”.

Componente Responsable: Estudiante y/o Cliente.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 9 “En los casos
autorizados por el Jefe de la Seccién de Tesoreria para realizar consignacion
directa a las cuentas bancarias de la Universidad, se informa al cliente, Entidad

bancaria, tipo y numero de cuenta, en el cual puede efectuar el pago. De igual
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forma, se le solicita la presentacion del recibo de consignacion una vez realice

el pago.

En caso de recaudo por PIN, se informa a Tesoreria el valor, concepto de pago y

fechas en las cuales debe recaudarse.

Componente Responsable: Secretaria de UAA o funcionario encargado.

» Incluir en el componente Descripcion después del numeral 9 la actividad
“Remite comunicacion escrita al Banco para el recaudo del PIN”.

Componente Responsable: Jefe de Tesoreria”.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 10 “Realiza pago mediante

recibo de consignacion”.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 13 “Envia copia legible de
la consignacion a la UAA”,

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 15 “Solicita el codigo del
PIN a la Unidad generadora del servicio, se dirige al banco asignado para el
recaudo y realiza el pago del mismo”.

Componente Responsable: Estudiante y/o Cliente.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 17 “Registra el ingreso en
el cédigo de la UAA correspondiente”.
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» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 18 “Se descargan los
archivos planos de los recaudos por cédigo de barras a través del portal

bancario o el correo institucional”.

» Eliminar en el componente Descripcion, el numeral 23 “Cuando se realicen
pagos de matricula de pregrado, al dia siguiente reporta los ingresos junto con
la nota crédito correspondiente y los documentos soporte”, ya que la

informacion se descarga de los portales bancarios.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 24 “Nota: Las sedes
regionales deben enviar los extractos bancarios y las conciliaciones a la seccién

de Presupuesto”.

» Modificar en el componente Responsable, numeral 25 “Auxiliar Presupuesto o

Funcionario encargado”.

5.5 PF1.16 PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

Se sugiere:

» Modificar en el componente Consideraciones vifieta 1 “El movimiento de
ingresos y egresos registrados diariamente, se detallan en el Libro Auxiliar de
Bancos. Los ingresos, con base en la informacibn que suministran las
Entidades bancarias a través de las paginas Web y lo reportado por las
Unidades Académicas y/o Administrativas. Los egresos, con base en los pagos

realizados diariamente y las operaciones de inversion”.

» Incluir en el componente Consideraciones, “Para las Consignaciones
pendientes por registrar en libros que figuren en las conciliaciones bancarias y

que para el cierre de vigencia no se logren identificar, se deben registrar
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provisionalmente (mientras se identifican) en el médulo “Ingresos pendientes

por registrar” en las siguientes UAA

Fondo 1 en el 3140 (Division Financiera)

Fondo 6 en el 7850 (Proyectos Varios)”

Modificar en el componente Descripcion, el numeral 1 “Ingresa a la pagina web
de la entidad bancaria con la clave otorgada por la misma y descarga la

informacion de las operaciones del dia anterior”.

Trasladar en el componente Descripcion numeral 1 parrafo 2 “Para el caso de
las Sedes Regionales, la entidad bancaria envia los extractos del mes

correspondiente” al final del numeral 3.

Modificar en el componente Descripcion, el numeral 2 “Registra los ingresos en
el SIF”.

Modificar en el componente Descripcion, el numeral 5 “Elabora la conciliacién
bancaria con las diferencias encontradas relacionandolas de la siguiente

manera:

Consignaciones pendientes por registrar en libros: Consignaciones o notas
crédito que aparecen en el extracto pero no estan registradas en el Libro
Auxiliar de Bancos.

Notas Débito pendientes por registrar en libros: Notas débito que aparecen en
el extracto y no estan registrados en el Libro auxiliar de Bancos.
Consignaciones registradas en Libros que no cruzan con extractos:
Consignaciones registradas en el libro auxiliar de Bancos que no aparecen o no

cruzan con las partidas del extracto.
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Notas débito registradas en libros que no cruzan con extractos: Notas débito
registradas en el libro auxiliar de Bancos que no aparecen o no cruzan con las
partidas del extracto.

Cheques pendientes por cobrar: Cheques girados por la Universidad que no

han sido cobrados”.

Modificar en el componente Descripcion, el numeral 6 “Imprime conciliacion

bancaria y envia a Tesoreria”.

Modificar en el componente Descripcién, el numeral 7 “Verifica los registros que

aparecen pendientes y realiza el estudio de los mismos en el siguiente orden:

Compara las consignaciones pendientes por registrar en libros con las
consignaciones registradas en el libro auxiliar de bancos que no cruzan con
extractos y realiza los cruces, registros y/o anulaciones pertinentes.

Compara las notas débito pendientes por registrar en libros con las notas débito
registradas en el libro auxiliar de bancos y realiza los cruces, registros y/o

anulaciones pertinentes”.

Modificar en el componente Descripcion, el numeral 8 “A partir de dichas

comparaciones se pueden presentar:

a) Operaciones registradas en el libro auxiliar de bancos y en el extracto con

diferente valor.

¢ Revisa los documentos que soportan la operacion para determinar donde se

presenta la inconsistencia.

e Si el valor que figura en extracto es correcto, se anula el registro errado y se

graba nuevamente la operacion.
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e Si el valor registrado concuerda con el soporte y el error es del banco, se envia
carta a la Entidad bancaria solicitando correccion o ajuste del valor y se
adjuntan los documentos que justifiquen la solicitud”.

e Eliminar Vifieta 4 y Vifieta 5.

b) Operaciones registradas en extracto y no en el Libro auxiliar de bancos.

e Eliminar Vifeta 1.

e Sila operacién reportada por la Entidad bancaria no se encuentra registrada en
el Libro auxiliar de Bancos se revisa en el SIF para identificar el ingreso. En
caso de egresos se informa a los funcionarios encargados que existe la partida

pendiente para su revision y posterior registro.

e Si no se logra identificar la operacién, solicita a la entidad bancaria le envie
informacion sobre la operacién efectuada mediante comunicacién anexando

fotocopia del extracto.

c) Operaciones registradas en el libro auxiliar de bancos y no en extracto.

Revisa documentos y solicita por escrito a la Entidad bancaria la explicacién de la
inconsistencia y correccion de la misma si es el caso, anexando los soportes que

demuestren el ingreso o egreso respectivo.

» Modificar en el componente Descripcidn, el numeral 9“Informa y/o realiza los
ajustes a que haya lugar, solicitados por la Seccion de Tesoreria y remite
comunicaciéon con los motivos de la inconsistencia y los soportes de los

ajustes”.
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» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 10 “En el extracto bancario
del siguiente mes verifica que la Entidad bancaria haya realizado los ajustes
solicitados y que aparezcan las operaciones hechas con la finalidad de corregir

las diferencias”.

» Modificar en el componente Descripcion, el numeral 11 “Después de realizar los
registros de ingresos y/o egresos, se toma fotocopia de la conciliacion bancaria

anexando los documentos pertinentes como soporte para el Boletin diario”.

» Incluir en el componente Descripcion, el numeral 12 “Devuelve a la Seccion de

Presupuesto la conciliacién bancaria con los cruces realizados”.

Componente Responsable: Auxiliar Tesoreria.

5.6 PF1.18 PROCEDIMIENTO GASTOS DE VIAJE

Se sugiere:

» Modificar en el componente Objetivo “Describir las acciones a seguir para la
asignacion de los recursos que se reconocen por concepto de gastos de viaje al
personal de planta y docentes catedra y para la asignacion y legalizacién de los

recursos cuando se trate de personal no de planta”.

» Modificar en el componente Alcance “Aplica a todos los reconocimientos de
gastos de viaje al personal de planta y docentes catedra y al personal no de

planta”.

» Modificar en el componente Definiciones “Gastos de viaje personal no de
planta: Corresponde a los gastos de alojamiento, alimentacion y transporte,

gue se reconoce al personal contratado por orden de prestacion de servicios,
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por contratacion externa, docentes catedra y estudiantes que representen a la
Universidad o cuando deban desempefiar funciones en un lugar diferente a su

sede habitual de trabajo”.

Modificar en el componente Consideraciones, vifieta 1 “Se entiende por
legalizacion de gastos de viaje de personal no de planta la entrega del
Certificado de cumplimiento de comision o actividad a la Seccion de tesoreria

para realizar el registro correspondiente en el SIF”.

Modificar en el componente Consideraciones, vifieta 2 “Los recursos
entregados al personal no de planta deberan legalizarse a la terminacion de la
comision y en todo caso, la legalizacién debera realizarse antes de la fecha
limite establecida para esta actividad, de acuerdo, con la programacion de
cierre fijada por la Divisién Financiera de la Universidad”.

Incluir en el componente Consideraciones, vifieta 5 “Todo soporte debe venir a
nombre de la Universidad; carta firmada por el comisionado, con el visto bueno
del ordenador del gasto, relacion detallada de los gastos con sus respectivos

soportes”.

Modificar en el componente Descripcion numeral 1 “Identifica la necesidad y
justificacion para el reconocimiento de gastos de viaje a favor del personal de
planta y docentes catedra o personal no de planta contratado por orden de

prestacion de servicios o contratacion externa”.

Modificar en el componente Descripcion numeral 4 “Se lleva el cabo el

procedimiento de egresos”.

Modificar en el componente Descripcibn numeral 5 “Recibe el pago por

concepto de gastos de viaje”.

81



Componente Responsable: Personal de Planta, docente catedra, estudiantes,
Personal de contratacion externa y Personal contratado por orden de prestacion

de servicios.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 6 “Cumple la comision o

actividad”.

Componente Responsable: Personal de Planta, docente céatedra, estudiantes,
Personal de contratacion externa y Personal contratado por orden de prestacion

de servicios.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 7 “Si es personal no de planta,
al terminar la actividad objeto del viaje, tramita el certificado de cumplimiento de
comision o actividad. En este formato se debe constar que la persona cumplié
el encargo de la comision indicando los dias que hizo presencia. El formato
debe ir firmado por el Ordenador del gasto, el jefe de la UAA o director de

proyecto y el comisionado”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 8 “Envia el certificado de
cumplimiento de comisién o actividad con las firmas requeridas a la seccion de
Tesoreria, teniendo en cuenta que los gastos de viaje del personal no de planta

deberan legalizarse a la terminacion de la comisién o actividad”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 9 “Realiza la respectiva

legalizacién de los gastos de viaje en el SIF”.
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5.7 PFI.29 PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE PASAJES

Se sugiere:

» Modificar en el componente Descripcion numeral 8 “Una vez cuente con el
CDP vy el efectivo suficiente, diligencia la solicitud del pasaje en el SIF,
registrando la informacioén de reserva. El SIF asigna el numero de registro

presupuestal”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 10 “Una vez efectuada la
autorizacion por el ordenador del gasto, confirma el pasaje a la aerolinea y/o

agencia de viajes solicita envio de la factura”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 12 “Envia las facturas

correspondientes a la seccion de Tesoreria-Pasajes”.

» Modificar en el componente Descripcibn numeral 14 “Verifica que la
descripcion del tiquete contenga: nombre del pasajero, ruta, valor y descuentos
y que corresponda a lo registrado en la solicitud del pasaje en el SIF. Realiza

los ajustes a que haya lugar”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 15 "Registra en el SIF las

facturas enviadas por las agencias de viaje o aerolineas”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 16 “Agrupa y registra en el
SIF las facturas por Aerolinea y/o Agencia de viajes y asigna el numero del
cheque respectivo”.

» Modificar en el componente Descripcidon numeral 21 Vifieta 2 “Comprobantes

de pago en cheque”.
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» Modificar en el componente Descripcion numeral 22 “Inicia el tramite de giro de

acuerdo a lo establecido en el procedimiento de egresos”.

5.8 PFI.32 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DEVOLUCIONES

Se sugiere:

» Modificar en el componente Consideraciones, subtitulo 1. Para estudiantes de
pregrado presencial, viieta 1 “Devolucién de un porcentaje del valor de la
matricula o derechos de grado cuando es autorizado por el consejo académico,

so6lo cuando se realiza matricula académica”

» Eliminar en el componente Consideraciones, subtitulo 1. Para estudiantes de
pregrado presencial, vifieta 7 porque es el mismo caso de la vifieta 2

» Modificar en el componente Consideraciones, subtitulo 2. Para estudiantes del
IPRED vifeta 7 “Devolucion del 100% del valor del nivel introductorio el cual no
se realiza o presente retrasos para iniciar por parte de la Universidad, o por

aceptacion en pregrado sede principal”.

» Incluir en el componente Consideraciones, subtitulo 7 “Devolucién por error en

la aplicacion u omisién de descuentos en pagos a proveedores”.

» Modificar en el componente Descripcion “CASO 1. Devolucidn autorizada por
el consejo académico para estudiantes de pregrado presencial, del IPRED
y posgrados, numeral 6 “Entrega en la Seccién de tesoreria los siguientes

documentos:
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e Carta de solicitud (especificando nombre completo, documento de identidad,
teléfono, celular, correo electronico, direccion y la fecha de aprobaciéon del acta

emitida por el consejo académico).

¢ Fotocopia del documento de identidad.

e Formato de autorizacion para pago por transferencia electronica FFIO5 (en caso
de tener cuenta bancaria). Si no tiene, en la carta de solicitud debe

especificarse el pago por cheque”.

De los documentos solicitados se elimina “Recibo de pago original”’, porque es un
documento interno y de acuerdo al Decreto 019 de enero de 2012, Ley Anti

trAmites, no pueden solicitarse.

» Modificar en el componente Descripcion “CASO 2. Devolucion para
estudiantes de pregrado presencial por puntajes de excelencia en el
ECAES., numeral 17 “Entrega en la Vicerrectoria Académica los siguientes

documentos:

e Carta de solicitud (especificando nombre completo, documento de identidad,

teléfono, celular, correo electronico, direccion).
e Fotocopia del documento de identidad.
e Formato de autorizacion para pago por transferencia electrénica FFIO5 (en caso

de tener cuenta bancaria). Si no tiene, en la carta de solicitud debe

especificarse el pago por cheque”.
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» Modificar en el componente Descripcion numeral 18 "Revisa y envia los
documentos a la seccidon de tesoreria, junto con el acuerdo emitido por el
Consejo Académico y memorando de la Vicerrectoria Académica, donde

indican el descuento por estimulo econémico pruebas ECAES”.

» Modificar en el componente Descripcion numeral 20 “Imprime el recibo de
derechos de grado para que el auxiliar de Tesoreria pueda establecer el valor a
devolver”.

» Modificar en el componente Descripcion “CASO 3. Devolucion para
estudiantes por no realizar matricula académica, por haber quedado PFU,
por haber realizado doble pago de matricula, por no graduacién, numeral

21 “Entrega en la Seccién de tesoreria los siguientes documentos:

e Carta de solicitud (especificando nombre completo, documento de identidad,

teléfono, celular, correo electrénico, direccion).

e Fotocopia del documento de identidad.

e Formato de autorizacion para pago por transferencia electrénica FFIO5 (en caso
de tener cuenta bancaria). Si no tiene, en la carta de solicitud debe

especificarse el pago por cheque.

e Carta de la Cooperativa en caso de auxilios educativos o del Fondo de

Cesantias autorizando la devolucion al estudiante”.

De los documentos solicitados se elimina

e Recibo de pago original.
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e Certificado de Admisiones para los casos en que no se realice matricula

académica, haya quedado PFU o no se gradue.

Porque son documentos internos y de acuerdo al Decreto 019 de enero de 2012,
Ley Anti trdmites, no pueden solicitarse.

» Modificar en el componente Descripcion CASO 4. Devolucion para
estudiantes del IPRED, posgrados y otras unidades académicas, numeral
22 “Entrega en el IPRED, La Coordinacion de Posgrado o en la Unidad

académica correspondiente los siguientes documentos:

e Carta de solicitud (especificando nombre completo, documento de identidad,

teléfono, celular, correo electrénico, direccion).

e Fotocopia del documento de identidad.

e Formato de autorizacion para pago por transferencia electrénica FFIO5 (en caso
de tener cuenta bancaria). Si no tiene, en la carta de solicitud debe

especificarse el pago por cheque.

e Carta de la Cooperativa en caso de auxilios educativos o del Fondo de

Cesantias autorizando la devolucion al estudiante”.

De los documentos solicitados se elimina:

¢ Recibo de pago original.

e Certificado de Admisiones para los casos en que no se realice matricula

académica, haya quedado PFU o no se gradue.
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Porque son documentos internos y de acuerdo al Decreto 019 de enero de 2012,
Ley Anti trdmites, no pueden solicitarse.

» Modificar en el componente Descripcion CASO 5. Devolucion para los
estudiantes del Instituto de Lenguas, numeral 31 “ Entrega en el Instituto de

Lenguas los siguientes documentos:

e Carta de solicitud (especificando nombre completo, documento de identidad,

teléfono, celular, correo electronico, direccion).

¢ Fotocopia del documento de identidad.

e Formato de autorizaciéon para pago por transferencia electronica FFIO5 (en caso
de tener cuenta bancaria). Si no tiene, en la carta de solicitud debe
especificarse el pago por cheque.

De los documentos solicitados se elimina:

¢ Recibo de pago original.

Porque son documentos internos y de acuerdo al Decreto 019 de enero de 2012,

Ley Anti trdmites, no pueden solicitarse.
» Modificar en el componente Descripcion CASO 6. Devolucion por no cobrar
tirillas de pago de nomina, numeral 37 “Entrega en la Seccion de Tesoreria

los siguientes documentos:

e Carta de solicitud (especificando nombre completo, documento de identidad,

teléfono, celular, correo electrénico, direccion).
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e Fotocopia del documento de identidad.

e Formato de autorizacidén para pago por transferencia electronica FFI0O5 (en caso
de tener cuenta bancaria). Si no tiene, en la carta de solicitud debe

especificarse el pago por cheque.

Para el caso de devolucion por no cobrar la tirilla de pago, esta se debe anexar en
original; en caso de pérdida, la devolucién se realizara con la fotocopia de la tirilla
suministrada por la Division de Recursos Humanos, acompafiada de la respectiva

denuncia y certificacion del Banco, del no pago de la misma”.

» Incluir en el componente Descripcion CASO 7. Devoluciéon por Rechazo
Bancario. Después del numeral 41 la actividad “Imprime la causal del rechazo

del portal bancario”.

Componente Responsable: Auxiliar Administrativo

» Incluir en el componente Descripcion las actividades relacionadas a la

Devolucion por error en la aplicacién de descuentos, como CASO 9.

5.9 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Se sugiere Incluir:

» DECRETO 0099 - 25 de Enero de 2013

Tipo de Documento: Decreto
Descripcion: Que mediante el articulo 13 de la Ley 1607 de 2012 se modifico el
inciso primero del articulo 383 del Estatuto Tributario y, por tanto, la retencién en

la fuente aplicable a los pagos gravables efectuados por las personas naturales o
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juridicas, las sociedades de hecho, las comunidades organizadas y las sucesiones
iliquidas, originados en la relacion laboral o legal y reglamentaria, en favor de
personas naturales quienes soportan la retencion en la fuente bajo la categoria de
empleados, conforme con la clasificacion establecida en el articulo 329 que integra
el capitulo | del titulo V del Libro primero del Estatuto Tributario que fue adicionado
al Titulo citado mediante el articulo 10 de la ley 1607 de 2012 citada.

Articulo 1 Retencion en la Fuente para empleados por concepto de rentas de

trabajo. (Tabla 1). Articulo 2 Depuracion de la Base del Calculo de Retencién.

Articulo 3 Retencién en la Fuente minima para empleados por concepto de Rentas
de Trabajo. (Tabla 2)

Aspectos del Documento que aplican al proceso: Todo el documento.
Entidad que emitié el Documento: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Fecha de Expedicion: 2012

Responsable de Actualizacién: Jefe Seccién Tesoreria.

Dependencias o0 secciones a las que se aplica: Seccidén de Tesoreria - Seccién
de Contabilidad.

Documentos internos a los que aplica: PFIO8 Procedimiento de Egresos.

> LEY 1607 — RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE IVA - Articulo 437-1
del estatuto tributario modificado por el articulo 42 de la ley 1607 de 2012)

Tipo de Documento: Ley

Descripcion: Por el lado de la retencion de IVA, el art. 42 de la Ley modifica al art.
437-1 diciendo que a partir de enero de 2013 todas las retenciones de IVA que se
venian aplicando con tarifas del 50% o 75% se empezaran a aplicar con tarifa del

15%. Con eso se benefician los agentes de retencién en sus flujos de caja para
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presentar con pago las declaraciones de retencion y también se evitan que se

formen tantos saldos a favor en las declaraciones de IVA de los vendedores.

Articulo 42. Modifiquese el articulo 437-1 del Estatuto Tributario, el cual quedara
asi:

Articulo 437-1. Retencién en la fuente en el impuesto sobre las ventas. Con el fin
de facilitar, acelerar y asegurar el recaudo del impuesto sobre las ventas, se
establece la retencidn en la fuente en este impuesto, la cual debera practicarse en

el momento en que se realice el pago o abono en cuenta, lo que ocurra primero.

La retencidn sera equivalente al quince por ciento (15%) del valor del impuesto.

Aspectos del Documento que aplican al proceso: Articulo 437

Entidad que emitié el Documento: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Fecha de Expedicion: 2012

Responsable de Actualizacion: Jefe Seccidén Tesoreria.

Dependencias o0 secciones a las que se aplica: Seccidén de Tesoreria - Seccién
de Contabilidad.

Documentos internos alos que aplica: PFIO8 Procedimiento de Egresos.

» IMPUESTO AL CONSUMO

Tipo de Documento: Ley

Descripcién: Los arts. 71 a 83 de la Ley 1607 agregaron al E.T. los nuevos arts.
512-1 a 512-13 creando el nuevo impuesto al consumo que se cobrara en todo el
pais (excepto en Amazonas y en San Andrés y Providencia) sera bimestral y solo
se cobrara por parte de los prestadores de servicios de restaurante (todo negocio
gque vendan comidas o bebidas), los operadores de telefonia mévil y los
vendedores de algunos vehiculos, botes y aerodinos. Cuando se deba cobrar al

publico ese impuesto, el mismo se declarara en formulario bimestral
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independiente, no se podra restar con ningun otro valor o descuento por
impuestos similares y se podra presentar sin pago, pero se entiende que el no
pago genera responsabilidad penal como en el caso de las declaraciones de IVA
(ver los ultimos incisos en el art. 512-1). Para el cliente que lo pague sera un
impuesto que solo podrd tomarse como mayor valor de los vehiculos, o como
mayor valor deducible en el impuesto de renta cuando lo pague en telefonia movil
y en restaurantes.

Aspectos del Documento que aplican al proceso: Articulos 71 a 83 de la Ley
1607

Fecha de Expedicion: 2012

Entidad que emitié el Documento: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Responsable de Actualizacion: Jefe Seccidén Tesoreria.

Dependencias o secciones a las que se aplica: Seccién de Tesoreria - Seccién
de Contabilidad.

Documentos internos a los que aplica: PFIO8 Procedimiento de Egresos.

» DECRETO 0862 — 26 de Abril de 2013.

Tipo de Documento: Decreto

Descripcién: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1607 de 2012; A partir
del primero de enero de 2013 se cre0 el impuesto sobre la renta para la Equidad -
CREE.

Aspectos del Documento que aplican al proceso: Todo el documento.

Entidad que emitié el Documento: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Fecha de Expedicion: 2012

Responsable de Actualizacion: Jefe Seccidon Tesoreria.

Dependencias o secciones a las que se aplica: Seccion de Tesoreria - Seccion
de Contabilidad.

Documentos internos a los que aplica: PFIO8 Procedimiento de Egresos.
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6. IDENTIFICACION DE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA

En el Anexo A. se encuentra el cuadro resumen de las oportunidades de mejora
identificadas para el subproceso de Tesoreria de la Universidad Industrial de

Santander, que a continuacién se detallan:

6.1 PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

» Revision y actualizacion del procedimiento PFI-08 PROCEDIMIENTO DE

EGRESOS, del cual se sugieren modificaciones en el capitulo 5 ver numeral 5.1

» Ajuste al SIF para el célculo de los descuentos a proveedores por reforma
tributaria. Atendiendo la normatividad establecida en la Reforma Tributaria
para el afio 2013, se requirié realizar una serie de ajustes al sistema por ser de
aplicacion inmediata, con el fin de facilitar y agilizar el calculo de los descuentos
a todos y cada uno de los documentos de contratacion generados por las
unidades académicas administrativas y/o proyectos y que son sujetos a la

aplicacion de las retenciones de ley.

e El decreto 099 de enero de 2013, por el cual se reglamenta parcialmente el
Estatuto Tributario considera “Que mediante el articulo 13 de la Ley 1607 de
2012 se modifico el inciso primero del articulo 383 del Estatuto Tributario vy,
por tanto, la retencion en la fuente aplicable a los pagos gravables efectuados
por las personas naturales o juridicas, las sociedades de hecho, las
comunidades organizadas y las sucesiones iliquidas, originados en la relacién
laboral, o legal y reglamentaria, en favor de personas naturales quienes
soportan la retencion en la fuente bajo la categoria de empleados, conforme
con la clasificacion establecida en el articulo 329 que integra el Capitulo | del
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Titulo V del Libro Primero del Estatuto Tributario, que fue adicionado al Titulo
citado mediante el articulo 10 de la Ley 1607 de 2012 citada.

Que mediante el articulo 14 de la misma Ley, se adicioné al Estatuto Tributario el
articulo 384 que de manera taxativa prevé que, no obstante el céalculo de la
retencion en la fuente efectuado de conformidad con lo dispuesto en el articulo
383 del Estatuto, los pagos mensuales o mensualizados (PM) efectuados por las
personas haturales o juridicas, las sociedades de hecho, las comunidades
organizadas y las sucesiones iliquidas, a las personas naturales pertenecientes a
la categoria de empleados, sera como minimo la que resulte de aplicar la nueva
tabla que el mismo articulo contiene a la base de retencién en la fuente, que
corresponde al monto que resulte de restar los aportes al sistema general de
seguridad social a cargo del empleado, al total del pago mensual o abono en
cuenta. Tabla que al tenor del Paragrafo Transitorio del mismo articulo 384 en
comento, aplica a partir del 1° de abril del afio 2013, con la finalidad de que los
agentes de retencién adapten el software de retenciones a las nuevas
disposiciones que establecen la tarifa minima de retencion para esta categoria de
contribuyentes.

Que en razon de lo precedente, es necesario precisar la retencion en la fuente
aplicable sobre pagos o abonos en cuenta por el concepto a que se refiere este
Decreto, que efectlen los agentes de retencion en favor de contribuyentes
personas naturales a las que se refiere el articulo 329 del Estatuto Tributario, y
determinar, teniendo en cuenta la jurisprudencia constitucional prevalente-
Sentencia C- 594 de 2010, la forma del cumplimiento de la obligacion tributaria
sustancial a cuyo titulo se practica la retencion en la fuente de que trata el
presente Decreto, por parte de los responsables directos del pago del tributo,
observando lo establecido en las normas sustantivas, en cuanto corresponde al

reglamento administrativo delimitar el tema y permitir su concrecion”.
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Para dar cumplimiento al decreto, se cred el formato de “Retencién en la fuente
Persona Natural” con el fin de establecer la tarifa a aplicar a los pagos de los

servicios prestados.

e Decreto 0862 de abril de 2013, por medio del cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1607 de 2012 y considerando que la Ley 1607 de 2012 cred, a partir del
1° de enero de 2013, el impuesto sobre la renta para la Equidad - CREE, el
cual se consagra como el aporte con el que contribuyen las sociedades y
personas juridicas y asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre
la renta, nacionales y extranjeras, en beneficio de los trabajadores, la

generacion de empleo y la inversion social.

Que con el fin de facilitar, asegurar y acelerar el recaudo de este impuesto, la Ley
1607 de 2012 establecié que el Gobierno Nacional esta facultado para establecer
el mecanismo de retencion que considere conveniente, el cual debera estar fijado
antes del 1 de julio de 2013.

Que la Ley 1607 de 2012 dispone que a partir del momento en que el Gobierno
Nacional implemente el mecanismo de retencién en la fuente del impuesto sobre
la renta para la equidad -CREE, estaran exoneradas del pago de los aportes
parafiscales a favor del Servicio Nacional del Aprendizaje (SENA) y del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), las sociedades y personas juridicas y
asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta vy
complementarios y sujetos pasivos del impuesto sobre la renta para la equidad
-CREE, y las personas naturales empleadoras correspondientes a los trabajadores
gue devenguen, individualmente considerados, menos de diez(10) salarios

minimos mensuales legales vigentes.
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Adicionalmente, a partir del 1 de enero de 2014, la Ley 1607 de 2012 exonera del
pago de las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud a las
sociedades y personas juridicas y asimiladas contribuyentes declarantes del
impuesto sobre la renta y complementarios y sujetos pasivos del impuesto sobre la
renta para la equidad - CREE, y a las personas naturales empleadoras, por sus
trabajadores que devenguen, individualmente considerados, menos de diez (10)

salarios minimos mensuales legales vigentes”.

Para dar Aplicacion a las disposiciones del Decreto 0862 de abril 26 de 2013 fue
necesario crear el formato “RETENCION EN LA FUENTE 862 CREE”, con el fin
de establecer el % a descontar de acuerdo con la actividad principal actual que

figura en el RUT.

» Habilitar en la pagina web link para descarga de certificados. Con el fin de
facilitar al usuario de la informacion la entrega oportuna y agil de los certificados
de descuentos a proveedores y certificados de ingresos y retenciones para los
funcionarios, se hace necesario habilitar en la pagina web de la Universidad un
link; asi mismo, se pretende asegurar la racionalizacion de recursos fisicos
como el uso del papel para contribuir en la preservacion del medio ambiente y
dar alcance al Decreto 019 de enero de 2012 — Ley Anti tramites, en su articulo
4°. “CELERIDAD EN LAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. Las
autoridades tienen el impulso oficioso de los procesos administrativos; deben
utilizar formularios gratuitos para actuaciones en serie, cuando la naturaleza de
ellas lo haga posible y cuando sea asunto de su competencia, suprimir los
tramites innecesarios, sin que ello las releve de la obligaciéon de considerar y
valorar todos los argumentos de los interesados y los medios de pruebas
decretados y practicados; deben incentivar el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones a efectos de que los procesos administrativos
se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones

injustificadas; y deben adoptar las decisiones administrativas en el menor
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tiempo posible” se sugiere Habilitar en la pagina web de la Universidad un link
que permita a los funcionarios descargar los certificados de ingresos y
retenciones y a los proveedores los certificados de descuentos aplicados a

pagos”.

» Indagar con las Entidades Bancarias, alternativas para pago de némina
con tirillas de efectivo. A raiz de las quejas presentadas por los estudiantes a
quienes se les cancela a través de la nOmina de Auxiliaturas con tirillas de
efectivo, se sugiere indagar con el Proceso de Talento Humano y las Entidades
Bancarias alternativas de pago de némina bajo esta modalidad. Esto mejoraria
los tiempos de respuesta no solo a los estudiantes sino a los Funcionarios que
tienen este medio de pago; a su vez, cabe mencionar que se disminuiria

trAmites relacionados con esta actividad al interior del Subproceso de tesoreria.

6.2 PROCEDIMIENTO COLOCACION DE RECURSOS TEMPORALES DE
LIQUIDEZ

» Revision y actualizacion del procedimiento PFI.09 PROCEDIMIENTO
COLOCACION DE RECURSOS TEMPORALES DE LIQUIDEZ, del cual se

sugieren modificaciones en el capitulo 5 ver numeral 5.2.

6.3 PROCEDIMIENTO INGRESOS POR CAJA

» Revision y actualizacion del procedimiento PFI-10 PROCEDIMIENTO
INGRESOS POR CAJA, del cual se sugieren modificaciones en el capitulo 5

ver numeral 5.3.

» Incrementar el tope maximo de recaudo en las cajas de las Sedes
Regionales. Ampliar el tope para el recaudo en las cajas de las sedes

regionales a un salario minimo mensual legal vigente, porque el valor
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establecido actualmente de un cuarto de salario es muy bajo, limitando la
relacion costo beneficio para el cliente, ya que restringe las operaciones de
recaudo, implica reproceso y demora en el servicio por las autorizaciones que

se requieren del jefe de tesoreria generando malestar en los usuarios.

» Ingreso por Formato de Recaudo General, mediante pago Mixto. Se sugiere
adaptar el sistema de informacién financiero, para recibir pagos mixtos por la
venta de bienes y/o servicios que ingresan a la Universidad a través del
Formato de Recaudo General establecido, ya que el sistema solo recibe una
forma de pago (efectivo 6 cheque 6 tarjeta débito o crédito) para este tipo de
documento, y es importante mencionar que prima el recaudo total del valor sin

importar su modalidad y sin limitarla para el cliente.

» Sistema en linea para el recaudo de las deudas generadas por las
Unidades a estudiantes. Se sugiere que las deudas impuestas y creadas en
el sistema de informacion por dependencias como la Biblioteca, Bienestar
Universitario y las Escuelas, estén en linea con lo reflejado en el sistema de
informacion financiero para el registro por Caja, permitiendo asi que la deuda
sea descargada una vez el estudiante la cancele y no requiera la presentacion
del comprobante de pago a la unidad, para su validacion, facilitando asi los

tramites de Paz y Salvo a los estudiantes.

» Opcion para quitar marca de entregado a los cheques. Cuando se hace
entrega de cheques en caja, el funcionario (cajero), debe incluir el estado de
entregado en el sistema de informacion en la opciéon cobrador; sin embargo
cuando se requiere la anulacion del cheque, por no cobro, perdida, deterioro o
caducidad del mismo, es necesario quitar esta marca, por lo que se sugiere
crear una opcién en el sistema de informacion que le permita al funcionario
designado para tal fin realizar esta actividad, y poder proceder asi a la

anulacion del documento. Lo anterior dado que actualmente se debe recurrir a
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la Division de Servicios de Informacion mediante formato de solicitud, lo que

implica reproceso y demora para el beneficiario en el nuevo giro.

» Incluir el recaudo de documentos con cédigo 361 - Servicios Varios Instituto
de Lenguas, 455 - Derechos de Grado pregrado Distancia y Posgrados y 453
- Recaudo Servicio Ventas Comedores con tarjeta débito y/o crédito. Se
sugiere incluir en el sistema de informacion, dentro de las opciones de recaudo de
cuentas por cobrar, los documentos identificados con cédigo 361 - Matricula
Instituto de Lenguas, 455 - Derechos de Grado Pregrado Distancia y Posgrados y
453 - Recaudo Servicio Ventas Comedores, ya que no existe la opcidén y cuando
es necesario el recaudo con tarjeta débito o crédito para estos documentos, no es
posible la atencion al cliente. Cabe aclarar que cuando el recaudo es por otro
medio de pago (cheque, efectivo o mixto), éste puede realizarse a traves de las
entidades bancarias designadas por la Universidad para tal fin.

6.4 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR BANCOS

» Revisibn y actualizacion del procedimiento PFI-11 PROCEDIMIENTO
INGRESOS BANCOS, del cual se sugieren modificaciones en el capitulo 5 ver

numeral 5.4.

» Registro del pago de cuotas matricula Convenio Coopfuturo de las sedes
regionales a través de archivo plano. Dado que el pago de cuotas del
convenio Coopfuturo para las matriculas de pregrado presencial de las sedes
regionales se registran en el Sistema de informacion en forma manual, se
requiere que estos pagos puedan ser cargados de la misma manera que se
hace con los pagos de pregrado presencial Bucaramanga, es decir, a traves de
archivo plano. Este proceso se realiza mediante reporte de Coopfuturo en
archivo de Excel, se pasa a archivo pnr. y se carga al sistema en el programa

ilm_a007 “Liquidacion matricula cargue pago de recibos”.
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Esto agiliza y minimiza los tiempos de registro para el subproceso, optimiza el
tiempo de respuesta para la aplicacion de abonos a las matriculas de los
estudiantes evitando contratiempos en el plazo de pago y facilitando la interaccion

con el Convenio con Coopfuturo disminuyendo riesgos y el margen de error.

» Incluir el recaudo de documentos Cdédigo 54 - Derechos de grado
Pregrado Presencial, 361 - Servicios Varios Instituto de Lenguas, 375 -
Ventas Web, 455 - Derechos de Grado Pregrado Distancia y Posgrados y
453 - Recibo Servicio Ventas Comedores, para registro manual en el
sistema. Se sugiere incluir los documentos con cédigo 54 - Derechos de grado
presencial Bucaramanga, 361 - Lenguas servicios varios, 375 - Recaudo Ventas
Web, 453 - Recaudo Servicio Ventas Comedores y 455 - Derechos de Grado
Posgrado y Pregrado Distancia en ingresos manuales a Bancos (programa
ing_a040), dado que no existe la opcién y cuando es necesario el registro no

afecta el documento.

En algunas situaciones se presentan inconsistencias en los archivos planos de
recaudo descargados de los portales bancarios, como error en las lecturas, que se
lea dos veces el mismo recibo, entre otras, generando reproceso en la actividad
de registro, asi como la no afectacién de los documentos cancelados, provocando

guejas por parte de los usuarios al no tener el registro oportuno de su pago.

» Crear Opcion de consulta de los documentos codigo 455 - Derechos de
Grado Pregrado Distancia y Posgrados. Se sugiere crear en el Sistema de
informacion la opcion que permita consultar las liquidaciones de derechos de
grado para pregrado distancia y Posgrados, documentos codigo 455; la opcion
de recaudo por codigo de barras fue implementada pero ésta no permite su
consulta lo que implica dificultades en la revision de la informacién, una mala
percepcion del subproceso y del servicio al no ofrecer atencion oportuna y

eficiente al usuario en sus requerimientos.
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» Habilitar en la pagina Web el recaudo en linea de los documentos codigo
24 — Facturas de Venta. Actualmente las Facturas de venta generadas por las
Unidades Académicas y Administrativas, por la prestacion de servicios son
recaudadas a través de las entidades bancarias autorizadas para recaudo por
codigo de barras, en las cajas principal, de salud y sedes regionales, vy
mediante transferencia electrénica, esta Ultima debe registrarse en forma
manual, por lo que se recomienda habilitar en la pagina web una opcion para el
recaudo en linea y pueda descargarse al dia siguiente mediante archivo plano.
Esto facilita la identificacion de los ingresos, dando como resultado una rapida
disponibilidad del efectivo para las Unidades Académicas y Administrativas,
reduciendo el registro manual de ingresos en el subproceso de tesoreria, a los
clientes para mantener su estado de cuenta al dia, liberar su capacidad de
endeudamiento y poder asi acceder nuevamente a los servicios que les presta

la Universidad.

6.5 PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

> Revision y actualizacion del procedimiento PFI-16 PROCEDIMIENTO
CONCILIACIONES BANCARIAS, del cual se sugieren modificaciones en el

capitulo 5 ver numeral 5.5.

» Trasladar el Procedimiento de Conciliaciones Bancarias al Subproceso de
Presupuesto. En aras de garantizar la efectividad del procedimiento de
conciliaciones bancarias, es conveniente que éste lo realice un funcionario no
vinculado con la recepcion y registro de operaciones, fondos, giro y custodia de
cheques, funcion basicamente enmarcada dentro del objetivo del subproceso
de Tesoreria. Por lo anterior, se sugiere que se traslade al subproceso de

Presupuesto quienes actualmente desarrollan este procedimiento.
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A su vez, hacemos mencién a lo establecido en la Resolucion 119 DE 2006 (Abril
27) por la cual se adopta el Modelo Estdndar de Procedimientos para la
Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica, en su numeral segundo
“Caracteristicas de la informacion contable en el contexto de la sostenibilidad, item
2.1.6 Conciliaciones de informacion: Deben realizarse conciliaciones permanentes
para contrastar la informacion registrada en la contabilidad del ente publico y los
datos que tienen las diferentes dependencias respecto a su responsabilidad en la

administracion de un proceso especifico.

Para un control riguroso del disponible y especialmente de los depdsitos en
bancos, los entes publicos deberan implementar los procedimientos que sean
necesarios para administrar los riesgos asociados con el manejo de las cuentas
bancarias, sean estas de ahorros o corrientes. Manteniendo como principal
actividad la elaboracion periddica de conciliaciones bancarias, de tal forma que el
proceso conciliatorio haga posible un seguimiento de las partidas generadoras de

diferencias entre el extracto bancario y los libros de contabilidad”.

6.6 PROCEDIMIENTO GASTOS DE VIAJE

» Revision y actualizacion del procedimiento PFI-18 PROCEDIMIENTO GASTOS

DE VIAJE, del cual se sugieren modificaciones en el capitulo 5 ver numeral 5.6.

» Definir los requerimientos para legalizacién de Gastos de Viajes para
funcionarios y Contratistas. Es conveniente definir los parametros para la
legalizacidbn de estos conceptos ya que en la actualidad resulta ambiguo

establecer que documentacion soporta dichas legalizaciones.
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6.7 PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE PASAJES

» Revision y actualizacion del procedimiento PFI-29 PROCEDIMIENTO
ADQUISICION DE PASAJES, del cual se sugieren modificaciones en el

capitulo 5 ver numeral 5.7.

» Ajustes al sistema de informacion para mejorar y facilitar el manejo e interacciéon

con los usuarios del médulo de pasajes.

e Bloqueo a usuarios por errores en el registro de solicitud de pasajes.

e Crear filtro que no permita generar nuevas solicitudes de pasajes hasta tanto
las generadas y pendientes de autorizacion por el Ordenador del gasto no se

aprueben para pago.

e Crear una alerta a los usuarios del sistema que les recuerde marcar las
solicitudes de pasajes como utilizados; en caso contrario, que se les permita

reasignar este pasaje.

» Dentro del proceso de mejoramiento que se viene adelantando, se sugiere
Implementar el médulo de pago por transferencia electronica lo cual representa
seguridad, eficiencia operativa y financiera para los beneficiarios de los pagos,

gue para este caso son las Aerolineas y/o Agencias de Viaje.
6.8 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES
» Revision y actualizacion del procedimiento PFI-32 PROCEDIMIENTO

DEVOLUCIONES, del cual se sugieren modificaciones en el capitulo 5 ver

numeral 5.8.
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» Revisiéon de los médulos en el SIF. Revisién de los médulos utilizados para la
generacion de devoluciones por todo concepto ya que se ha evidenciado
inconsistencias en el resultado esperado; es importante para ello definir qué
casos se presentan y adaptar el sistema a los requerimientos para cada

situacion en particular.

» Aplicacion de los requerimientos exigidos por el Decreto 019 de enero de
2012, Ley Anti tramites. Dando alcance a lo establecido en el Decreto 019 de
enero de 2012, Ley Anti tramites en sus Articulo 6° “Simplicidad de los
Tramites” y Articulo 9° “Prohibicion de exigir documentos que reposan en la
Entidad”, no se deben solicitar documentos internos expedidos por la misma
entidad. Para el caso del Procedimiento de Devoluciones no se puede exigir
ningun tipo de certificacion ni recibo de pago original expedidos por la Direccion
de Admisiones y Registro Académico y por el subproceso de Recaudos —
Liguidaciones. Esta aplicacion facilita el oportuno tramite de las devoluciones a
estudiantes quienes demandarian menos tiempo en la recoleccion de los

documentos y el costo de los mismos.

» Realizar los ajustes al sistema de informacion para consulta de
documentos. Hacer las solicitudes necesarias ante la Division de Servicios de
Informacién para que el funcionario encargado del procedimiento de
Devoluciones pueda realizar las consultas de los documentos requeridos y que
no deben exigirse a los estudiantes.

» Crear un formato estandar para solicitud de devoluciones de acuerdo a
cada caso. Se sugiere definir un modelo de solicitud para el tramite de
devoluciones, dado los diversos casos que se presentan y las dificultades
experimentadas al momento de informar a las personas interesadas sobre el
tramite requerido. Esto significa simplicidad en el procedimiento y menor

tiempo de respuesta para atender su solicitud.
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» Adicionar en el Procedimiento las actividades por Devoluciones a
Proveedores por error u omisiéon. En el Procedimiento no estan
contempladas las actividades relacionadas con este tipo de devoluciones
generadas al momento de revisar los descuentos aplicados a los documentos

de contratacion, se hace necesario por lo tanto incluirlo en el procedimiento.

» Ajustar en el SIF el médulo para la devolucion de matriculas recibidos por
Auxilios Educativos de Cooperativas o Fondo de Cesantias. Se sugiere
definir los criterios y lineamientos para la devolucién de pagos de matriculas
recibidos por concepto de Auxilios Educativos de Cooperativas o Fondos de
Cesantias, cuando los estudiantes han cancelado previamente con recursos
propios, lo que genera un registro en el sistema de informacién por pago doble;
Esto en razon a que el estudiante debe dirigirse a la Entidad que otorga el
auxilio para solicitar carta en que se autorice a la Universidad la devolucion de
los recursos, generando contratiempos en el tramite de su devolucion . Cabe

aclarar que estos recursos son de destinacion especifica.

» Celeridad en el tiempo de respuesta a las solicitudes de devolucién.
Dadas las mudltiples quejas recibidas de los estudiantes que solicitan
devoluciones al subproceso de tesoreria, se sugiere crear un mecanismo que
defina tiempos para el tramite de las solicitudes, desde la recepcion de
documentos hasta la fecha de pago. Los solicitantes se beneficiarian al
disponer de sus recursos en el menor tiempo posible, mejoraria seriamente la
imagen del subproceso de tesoreria afectado por la poca celeridad en el

desarrollo de este procedimiento.
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

+ En la Universidad Industrial de Santander, el subproceso de Tesoreria se
constituye como eje fundamental de la gestion del Proceso Financiero, por ser
el que administra y regula el flujo de fondos permitiendo el recaudo y registro
de ingresos, el pago para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas y la
custodia de titulos y valores de las inversiones colocadas en el mercado

financiero.

+ E| Sistema de Gestion Integrado de Calidad en su etapa de seguimiento y
medicion le ha permitido al subproceso de tesoreria fortalecer sus bases para el
buen manejo de los recursos financieros, a través de métodos de evaluacion e
indicadores de calidad, que le han hecho concebirse como una unidad que
brinda  seguridad razonable en el manejo de los fondos y valores

administrados.

+ Los cambios en la legislacion deben ajustarse e incorporarse de manera
inmediata; por lo que se observa la significativa importancia de revisar, aplicar y
adaptar permanentemente la normatividad a los procedimientos del Subproceso
de Tesoreria, con el fin de evitar un potencial incumplimiento de la norma que
genere riesgos mayores como sanciones y a nivel administrativo el

incumplimiento de las actividades de los procedimientos.

+ De acuerdo a lo revisado, se observa una fragil estructura de comunicacion y se
refleja una tipologia de comportamiento reactiva e inactiva, hacia las situaciones
de cambio y mejoramiento en el ser y el hacer por lo que se hace necesario
mejorar las condiciones del entorno, a través de patrones de evaluacién
tendientes a favorecer el buen y adecuado funcionamiento del Sistema de

Gestion Integrado de Calidad. Se sugiere para ello capacitaciones,
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evaluaciones y analisis e identificacion de oportunidades de mejora que le
permitan al subproceso de tesoreria la apropiacion y empoderamiento de
funciones, el reconocimiento individual y la participacion colectiva en el

desarrollo de su objetivo.

+ Actualmente en el subproceso de Tesoreria, no es posible obtener y evaluar
resultados de forma objetiva y determinar si las medidas hasta ahora adoptadas
son acertadas y correctas pues no existe un claro conocimiento y adecuado
tratamiento de la informacion, motivo por el cual hacemos mencion al principio
de mejora continua en su intencionalidad del Modelo Estandar de Control
Interno, que considera “Consolidar acciones de mejoramiento individual, por
proceso e institucional que permitan corregir las deviaciones presentadas en el
desarrollo de las actividades en cumplimiento de la funciéon de la entidad”,
premisa que al adoptarla y aplicarla a través de procesos sistematicos y
documentados como las auditorias internas y la socializacibn de cambios y
mejoras en los procedimientos le significaria al subproceso de tesoreria mejorar
la percepcién desde el enfoque hacia la participacion activa de sus funcionarios,
hacia el cliente y su gestion.

+ En el subproceso de Tesoreria, no es claro el ciclo permanente de mejora
continua, pues no se evidencia un analisis previo de cdmo se va a realizar la
actividad, su ejecucion y posterior evaluacion de desempefio para su correccion
si es el caso, ya que no se cuenta con la informacion suficiente y adecuada por
lo que es relevante dejar constancia sobre la importancia de la actualizaciéon
permanente de la documentacion, aspecto que denotara un claro factor de
modernizacion a los procedimientos que integran el subproceso de Tesoreria y
le aseguraria un correcto cumplimiento de la normatividad vigente, el aumento
de la productividad basado en estandares de calidad, la satisfaccion del cliente
y el adecuado ajuste a los sistemas de informacion acorde a las necesidades de

los usuarios.
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+ El subproceso de Tesoreria cuenta con un enfoque basado en tareas y
resultados, en el que prima su ejecucién antes que determinar la definicion de
factores claves para desarrollarlas correctamente; por lo que se recomienda
para ello generar espacios de participacion activa e incluyente en donde la
coordinacion, cooperacién y articulacion en su equipo de trabajo le permita una
comunicacién asertiva para asegurar el cumplimiento de la misién del proceso

financiero y por ende de la Universidad.

+ Se sugiere orientar sus acciones hacia la obtencion de un mayor
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos y humanos para conseguir
ventajas competitivas, mediante la planificacion y toma de decisiones acertadas
valiéndose para ello de reinduccién y entrenamiento del personal dando asi
alcance al principio de calidad “enfoque basado en hechos para la toma de

decisiones”

+ Se recomienda construir un canal de comunicacién efectivo mediante reuniones
periodicas, medicion al desempefio del personal mediante evaluaciones e
interaccion directa que permita conocer el nivel de satisfaccion e idoneidad en

el cargo desempefiado.
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ANEXO A. Cuadro resumen oportunidades de mejora

CUADRO OPORTUNIDADES DE MEJORA PARA EL SUBPROCESO DE TESORERIA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

ESCALA DE ORIGEN BENEFICIARIOS - CLIENTES
PROCEDIMIENTO ACCION DE MEJORA PROPUESTA
N |pars| Ac | Am | AP [AJSIF| INTERNO | EXTERNO
Actuaizaciin de Frocediment X X
Aluze 8 5IF para & cakoulo de los descuenie 3 proveedores por reforma buana X X X 5T P
Procedimiento de Egresos - PFI0G — ~
¥ p
Indagar con las alernaiva X F-E-8T
Procedimiento Colocacion de Recursos Temporales de Liquidez - PFI09 Acuaizacin de Frocediment X
Incrementar el fope maxi X E-UAA C
Ingrezo por Formaio de Re X X E-UAA c
Procedimiento Ingresos por Caja - PFI10 X X E-UAA
b X =
Incluir &f recaudo de docume
X ¥ E-LAS
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CUADRO OPORTUNIDADES DE MEJORA PARA EL SUEPROCESO DE TESORERIA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

PROCEDIMIENTO

ACCION DE MEJORA PROPUESTA

ESCALA DE ORIGEN

BENEFICIARIOS - CLIENTES

N |PaRs| Ac | Am | AP |ALSIF

INTERNO EXTERNO

Acualzacidn de Procedimens X
aqiztt del pago de cuotas maricula Convanio Cooofiurs da laz zades reqionales 3 traye
Regisiro del pago de cucias matricula Convenio Coopfture de las sedes regionales atravé . . S
de archivo plano
Derechos de Grad X X E- UAA
Procedimiento Ingresos por Bancos - PFI11 ara regiztro manual en &l sizema
Crear Opaidn de conzuta de los documenios 455 Derechos de Grado Pragrado Diziandia y| -
- N X X E-LAA
Posgrades
X LUAA- 5T C
X X
Procedimiento Conciliaciones Bancarias -PF1 16
Tragladar el Procedimiento de Concliaciones Bancarias al Subproceso de Presupuesio X X a7
A A
Procedimiento Gastos de Viaje - PFI 18 - -
Definir los requerimienios para legalizacion de Gasios de Vigles para funcionarics y v
J : ! X F
Contr
Acuaizacion de Procedimient X
L A . Al \
Procedimiento Adquisicion de Pasajes - PF1 29 o X X UAA
Creacion del mddulo para P
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CUADRO OPORTUNIDADES DE MEJORA PARA EL SUBPROCESO DE TESORERIA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

PROCEDIMIENTO

ESCALA DE ORIGEN

BENEFICIARIOS - CLIENTES

ACCION DE MEJORA PROPUESTA

N

[Pars| Ac | Aam [ AP [AJSIF

INTERNO EXTERNO

Procedimiento de Devoluciones - PF1 32

ABREVIATURAS

N = Normatividad Legal

PORS = Preguntas, quejas, reclamos y sugerencia

AC = Acciones Correctivas

AM = Acciones de Mejora

AP = Acciones Preventivas

AJ-SIF = Ajustes al Sistema de Informacion Financiero

E = Estudiante

UAA = Unidad Académica y Administrativa

C = Cliente

F = Funcionarios

U = Universidad

P = Proveedor

0 = Otros

ST = Subproceso Tesoreria
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ANEXO B. Procedimientos subproceso de tesoreria

PFI.08 PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Wersion : 04

( 1 PROCESC FINANCIERO / SUBPROCESO TESORERIA Codigo : PFL.OES
Uriversiciad
Induszrial de
Santander

Pigina | de | |

Revisd: Jefie Divisidm Financiera .
Jefie Seccitn de Tesoreria #Aprobdc Rector
Profesional Planeacidn

Fedha de aprobacidn: Didiembre 04 de 2007
Resolucidn MN® 1858

OBJETIVO

ALCANCE

Describir las actividades a seguir para oramitar los pagos derivados de los
compromisos presupuestales y demds actividades gue generan egresos
de las diferentes Unidades Académicas y/o Administrativas o proyectos.

Aplica para los pagos de los compromisos presupuestales y demds
conceptos que generan egresos de las Unidades Académicas yfo
Administrativas o proyectos.

MNORMATIVIDAD

=  Acuerdo del Consejo Superior Mo, 67 de 2003, Estatuto Presupuestal

Santander.

= Resolucidén MNo. 1059 de 2007, por la cual se establece el pago por transferencia electronica a los proveedores de la Universidad Industrial de

DEFINICIOMNES Y/ ABREVIATURAS

adquisicion de un bien o servicio.
- SIF: Sistema de Informacion Financiero.

=  Smlmw: Salario minimo legal mensual vigente.

servicios, becas, profesores de cédtedra y subsidios a estudiantes.

= UAA: Unidad Académica yfo Administrativa.

Codigo de UAA o proyecto: Codigo por medio del cual las UAA y proyectos administran sus recursos; estd conformado por cuatro digitos.

Orden de contratacion: Se refiere a las ordenes de compra, de trabajo, de prestacion de servicios, de consultoria y de suministro, que soporcan la

Tirillas de pago: Documentos que expide la Divisién de Recurses Humanos de la Universidad y que corresponden al pago de néminas, auxiliaturas,
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] PROCESC FINAMCIERO / SUBPROCESO TESORERIA Cadigo : PFLO&

Uriversidkad
Inchuserial de o
Wi : 04
erson

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS
Pégina 2 de |1

CONSIDERACIONES

La Universidad debe procurar mantener sus cuentas en las entidades bancarias que le permitan a través de internet, € acceso diario a la
informacion de los egresos.

Todo pagoe debe estar respaldado por el original de la orden o compromiso que haya generado el gasto, firmado por el ordenador del mismao, y los
SOpOrtes que se reguieran segan el caso.

Todos los actos administrativos que afecten el presupuesto de egresos deben contar previamente con el certificado de disponibilidad presupuestal
{CDF) que garantice la existencia de la apropiacién suficiente para atender el gasto a ordenar.

Los egresos de la Universidad se generan por compromisos presupuestales representados en las drdenes de contratacion, coniratos, pago de
naminas y de prestacion de servicios, notas débito, obligaciones financieras, entre otros.

En el momento en que las UAA contraten con un proveedor la prestacion de un bien o un servicio, deben solicitar que el proveedor diligencie el
“FFI.05 - Formato de autorizacion para pago por transferencia electronica”, de acuerdo con el modelo establecido por la Universidad y cumplir los
siguientes requisitos:

- El beneficiario del pago debe ser el titular de la cuenta.
- Cuando se trate de persona juridica debe anexar “Certgficado de Constitucién y Gerencia”, documento expedido por la Cédmara de Comercio.

En los casos en que un proveedor solicite consignacién en una cuenta extranjera, serd responsabilidad del funcionario encargado del manejo de
importaciones realizar el tramite bancario correspondiente. Una vezr completado este tramite, deberd remitir documentos a la Seccidn de
Tesoreria.

El Jefe de la Division Financiera estd facultado para realizar autorizaciones de: cuentas, solicitudes de CDP y de modificaciones presupuestales, en
los casos en gue se requiera.
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Uinirersidad
lInchuszrial de
Sarcander

PROCESO FINANCIERO / SUBPROCESO TESORERIA

Codigo : PFLOE

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Wersion : 04

Pégina 3 de |1

|

E_3

e | O

i

O

O

IniziaFin Actividzd Drecision Docamenbo: Frocscamienss an Lo E miarte Faricdes Canector o i
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPOMNSABLE DGE;:’E':EEEiDE
¢ macio )
Secretaria de LIAA yio

Ervia documentos a
Presupuesen

|“—‘T'

ntos para tramite
de pago

R=gistra recepcion de w
doCUmEntos

Werifica rubro y revisa
doCumentos

Registra &l motivo de
devolucion = imprime

s

Remite a LIAA junto con
los documertos

I. Emwia a la Seccitn de Presupuesto los documentos para el
trimite de pago.

Z. Registra en el 5IF la recepcion de los documentos.

3. Verifica que el concepro a pagar corresponda al rubro
presupuestal y revisa los doecumenitos.

4. 5i 32 presentan inconsistencias, registra en el 5IF el motive e
imprime comprobante de develudion.

5. Envia comprobante de devoludon a la UAA junte con los
documentos para el tramice de pago.

Funcignaric Encargade

Audliar Presupuesta

Awiliar Presupuesto

Awxiliar Presupuesto

Awiliar Presupuesto
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PROCESCO FINAMNCIERO [ SUBPROCESO TESORERIA

Codigo : PFLOE

TEREn Ik Version : 04
SRS PROCEDIMIENTO DE EGRESOS
' Pigina 4 de 11
: DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIFCION LERRLL e REFERENCIA

Registra recepcicn de w
dooumentos

[ Registra motivo d=

dewolucion = imprime

Femite a Fresupuesto
jurite con los dooumenitos

\/

6. Analiza, corrige inconsistencias y envia nuevamente a la
Seccion de Presupuesto.

7. 5i no se presentan inconsistencias, remite a la Seccian de
Tesoreria los documentos para el tramite de pago.

8_ Registra la recepcion de los documentos en Tesoreria.

9. Verifica que los impuestos y retencicnes se hayan realizado
segin lo establecido por la Ley.

10. 5i encuentra inconsistencias, registra el motivo en el SIF e
imprime comprobants de devolucién.

Il. Envia comprobante de devolucion a la Seccion de
Presupuesto junte con los documentos para el tramite de

Pago.

Secretaria de AR yio
Funcionaric Encargado

Auiliar Presupuesto

Aupciliar Tesoreria

Awuxiliar Tesoreria

Auiliar Tesoreria

Aupliar Tesoreria
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1 PROCESC FINAMCIERO / SUBPROCESO TESORERIA Cadigo : PFLOS
ST “IE
Inchuserial de o
Wersion : 04
! PROCEDIMIENTO DE EGRESOS
Pigina 5 de |1
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPOMSABLE m:;?::;giDE
Crocumentos para tramibe
de pago |
Comprobante de 1
Cevwolucon i
e S
12, 5 los impuestos y retencicnes se han  dedudido fuciliar Tesoreria

L

Selecciona cuentas segin
orden de contratacion

Oirdena cueentas a2 pagar
por transferenca
electronica

correctamente, activa la cuenta en el SIF.

13, Awroriza la cuenta en el 5IF. 5i no dispone de efectiva el
5IF no le permite autorizar la cuenta para el tramite de pago.

Cuando los pagos commespondan a proyectos o convenios
Institucionales  firmados por el Rector, en los cuales se
establezca que la Universidad adquirid compromizos de
ejecucion ¥ contratacion sin el requisito de pago anticipade,
éste se autoriza sin que los recursaes hayan entrado a la
Universidad; el pago se realiza siempre y cuando la Universidad
renga efective disponible en sus cuenmas.  Fara realizar el
tramite de pago se requiere el VobBe del Vicerrector
Adrministrative. Una ver ingresen estos recursos se compensa el
apalancamiento realizado por la Universidad.

4. Autorizada la cuenta por el ordenador del gasto respectivo,
la selecciona en el S5IF de acuerdo con el tipo de orden de
contratacion.

|15, Para realizar el pago por transferencia electrdnica, ordena
en el 5IF las cuentas a pagar segin el Fonda y la Sede.

Ordenador del Gasto
de |z LAA

Auliar Tesoreria

Auxiliar Tesoreria

Resolucion 1059
de 2007
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PROCESO FINANCIERO [ SUBPROCESO TESORERIA

Cédigo : PFLOE

EREE “IE
TETEHLkEE Wersion : 04
PROCEDIMIENTO DE EGRESOS
Pagina & de | |
- DOCUMENTOS DE
DESCRIPCHIM
DIAGRAMA DE FLUJO RESPOMNSABLE REFEREMNCIA
(Zenera la informadion en i ~ i . .
archivo plano 16. Genera el archive en el 5IF, baja la informadion a través de Auceiliar Te ria
archivo planc y la descarga en el portal de la entidad bancaria
correspandients.
Diescarga archivo plano en
portal ded Banco
I7. Werifica y realiza las transferencias electrénicas en los Jefe Seccicn de
portales bancarios. Tesoreria

I

[Conﬁlﬂm trarsferenca =

imprime

Gere=ra comprobantes de
pago por transferencia e
imprime

Comprobante de pago por
transferencia

e

Adjunta a kb crden
respectiva y anchiva

.

L FIM J

18, Consulta en el portal de la entdad bancaria si la
transferencia se aplico exitosamente e imprime relacion de
transferencias aplicadas y rechazadas.

19, Ingresa la informacion al SIF para generar el comprobants
de pago, registrando el ndmerc de transaccidn a cada
proveedor. Imprime el comprobante.

20. Adjunta el comprobante de pago a la orden respectiva y
entrega al funcionario encargado del archivo.

Aupciliar Tesoreria

Aucciliar Tesoreria

Auxiliar Tesoreria
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PROCESO FINANCIERO / SUBPROCESO TESORERIA

Caédigo : PFILLOS

Universidad
lInchuserial de
Sarander

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS Yersion: 04
Pigina 7 de |1
- DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIOM RESFOMSABLE REFERENCIA
4
2]. En los casos que se requiera pago con cheque, selecciona
Aurdiliar Tesoreria

/_5 r’s-E'Etl:iDl’lﬂ cusnas 2 pagar
l'\_ \_ en cheque & mprime

Imprime cheques ¥ demas
documentos

i A

Reviza, firma y devuebes al

Recibe tinllas de pago

Genera drdenss de pago ¥
coloca sello

i A

|

Firmma dinillas de pago

I
N/

en el 5IF las cuentas respectivas, las ordena por Fondos y por
orden de contratacidn e imprime la relacion de cheques
girados

22 Imprime los cheques junto con los comprobantes de pago
¥ los certficades de descuento a proveedores.

3. Entrega al |efe de Seccidén de Tescreria los cheques y los
documentos soporte del pago para la firma respectiva.

24. Revisa decumentos soporte, firma cheques y los entrega al

auiliar.

25. Recibe listados y tirillas de pago provenientes de la Division
de Recursos Humanos.

26. Genera las &rdenes de pago en el SIF y coloca sello a las
tirillas de efectiva.

27. Firma las tirillas de pago.

Auwiliar Tesorera

Auwiliar Tesorera

Jefe Seccdn de
Tesareria

Auwrxiliar Tesoreria

Awiliar Tesoreria

Jefe Seccion de
Tesareria
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Solicita al Banoo
débito ¥ sello respective

|

Liszada J
Tirillas de pago |
Carta de solicdoud de

debito
e ——

Realiza debito, coloca sello
respeciivo y devoehee a
Seccion de Tesorena

l

Entrega cheques y tirillas
al cajers

B

[ ‘; Eldfamﬁ '"“';—-h__ Mo
= &

(3

Presenia documento de
identidad

Fresenta documentos
requeridos

28. Remite carta a Entidad Bancaria soliditando debitar &l valor
de las tirillas de la cuenta respectiva, y adjunta listado y tirillas

para que 3& les imponga el s=llo correspondients a cada una de
ellas.

19, Realiza débite, coloca el selle respective y devuelve
documentos a la Seccion de Tesoreria.

30. Entrega los cheques y las tirillas al cajero.

Mota: El pago de némina para el personal de las Sedes
Regionales debe ser realizado a través de oransferencia
electrénica.

3l. Si la persona que reclama el cheque es el beneficiario,
solicita documento de identidad.

32. 5i la persona que redama el cheque no commesponde al
beneficiario del pago, solicta documentos requeridos:

- Carta de autorzacion

- Documento de identidad

- Forocopia del documento de identidad del beneficiario

En case de persona juridica, werfica que la carta de
autorizacion para reclamar cheque este vigente (seis meses).

Jefe Seccidn de
Tesarera

Entidad Bancaria

Auiliar de Tesoreria

Cajero Seccidn de
Tesoreria y/o
Funcionaric Encargado

Cajero Seccidn de
Tesoreria y/o
Funcionaric Encargado
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Cédigo : PFLOS

Unirersidad
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PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Wersion : 04

Pégina 9 de | |

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPOMNSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCIA

LMmmeﬂtD Ce identidad |

.| Fotocopia documento de
identidad beneficiario

| e |

e _ I

_ o
\[Tb

Clomunica inconsistenca T
para que s=a solucorada __9-

1

En caso de cheques,

codoca selle protector ¥
selio seco

l

Solicita firma de
comprobante de pago ¥
entrega cheque o tirille

Realiza cobro en k2 en
entidad bancaria
respectiva

33. 5i se presentan inconsistencias para la entrega del cheque o
tirilla, comunica al interesade para que sean soludionadas.

34. Cumplidos los requisitos para la entrega del cheque, coloca
sello protector y sello seco a los mismes.

35. Solicita al beneficiario o persona autorizada, segin el caso,
que firme el comprobante de pago respectivo y que colaque el
sello de la empresa en caso de persona juridica. Cumplides los
requisitos entrega cheque al interesado.

Mota: Cada sede regional envia los comprobantes de pago con
los decumentos soporte al Institvte de Proyeccion Regional y

Educacion a Distandia, para que sean entregados a la Seccion de
Tesoreria.

36. Realiza el cobro del cheque o la drilla en la entidad bancaria
respectiva.

Cajero Seccidn de
Tesoreria

Cajere Secddn de

Tesoreria

Cajero Seccion de
Tesoreria

Clients
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Wersion : 04

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Pagina 10 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE :
VERSIOM APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
I Combre |1 de 2004 Creacidn del Documento

* Adecuacion del documento al Sistema de Gestidon de Calidad segin el Procedimiento
Control de Documentos

*  Inclusién del alcance y definiciones

= Ampliacién de las consideraciones

« Acwalizacién de la normatividad

* Especificacién de los responsables de las actividades

*  Seincluye la consideracién que sugiere que la Universidad debe procurar mantener sus
cuentas en Entidades Bancarias que permitan el intercambio de informacion a través de

2 Diciembre 04 de 2007 internet.

*  Seincluyen los requisitos para pago por transferencia elecordnica.

* Se especifica la responsabilidad del tramite bancario en los casos en que s requiera
consignacidn en cuentas extranjeras.

* Se incluyen las acrividades que son responsabilidad de la Secciton de Presupuesto, asf
como la actividad en la que el 5IF le permite al Ordenador del gasto autorizar la cuenta,
siempre ¥ cuando disponga de efectivo.

* En la misma forma se incluyen las actividades que deben seguirse para efectuar
rransferencias electrdnicas segin normatividad vigente de la Universidad, y para el
tramice de drillas de pago provenientes de la Divisién de Recursos Humanos.

* Se suprime la actividad que contemplaba la consignacion de cheques en Entidades
Bancarias o €l envio de los mismos por correo como responsabilidad de la Seccidn de
Tescreria

En la actividad |3 se incluy® la autorizacidn de pagos anteriores al ingreso de los recursos,

Abril 15 de 2009 para proyectos o convenios Institucionales firmados por el Rector donde se establezca que
3 la Universidad adquirid compromisos de ejecucidn y contratacidn sin el requisito de pago
anticipado.
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Wersion @ 04

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS
Pigina 11 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

: FECHA DE
VYERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
* Complemento de los responsables en algunas actividades.
® Seincluyd en la Actividad 30 el pago por transferencia electrénica para el personal de
4 Noviembre 19 de 2009 fas sedes reglonales.

® En la Actividad 35, se incluyd una nota dando claridad al envié de los comprobantes de
pagos ¥y documentos soportes por parte de las sedes.
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Cadigo 1 PFLOY
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Universidad

el PROCEDIMIENTO COLOCACION DE RECURSOS TEMPORALES
_ DE LIQUIDEZ

Warsion 1 (4

FPagina | da B

Faarwizac _&fe DMSI-'FHW Fmanciera . Aprobé A Fecha de aprobacion:
Jefis Soccion de Tesoreria

Diiciembre 04 de 2007
Rasolucion MN® 1858

OBJETIVC ALCAMCE
Describir las actividades que deben seguirse para captar capital por Aplica a todas las Inversiones realizadas con recursos temporales de
manejo de inversiones con recursos temporales de liguidez gue se liquidez que se presenten en las cuentas de la Universidad Industrial de
presenten en las cuentas de la Universidad Industrial de Santander. Santander.

NORMATIVIDALD

*  Ley 819 de 2003, Articule 17.

* Decreto M7 1525 de 2008 del Ministeric de Hacienda y Crédite Pablico, Articulos 48 y S8,

* Resolucion 945 de 2005, por la cual se medifica el procedimients de Colocacién de Excedentes Temporales de Liguidez.

DEFINICIONES Y/CO ABREVIATURAS

*  CDT: Certificados de Depdsito a Término
* CS: Consejo Superior

*  DGCFTM: Direccién General de Crédito Pablico y del Tesoro Macional

fiduciarias o sociedades administradoras de inversion, con el objetive de realizar imversiones y obtener una rentabilidad.
* FCE: Fondo Comian Especial.

* FCO: Fondo Comidn Ordinario.

* Carteras Colectivas: Preductos a traveés de los cuales se rednen recursos que son administrades por sociedades comisionistas de bolsa, sociedades
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Uriswrsicka
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Pigina 2 da B

DEFINICIONES

* Fiducia: Mecanismo mediante el cual una persona natural o juridica hace entrega de una suma de dinero o de unos bienes muebles o inmuebles a
una Fiduciaria para que ésta desarrolle una gestién especifica como puede ser la inversion, la administracion, el recaudo o la garantia. Dicha gestidn
puede realizarse en provecho de si misme o de otra persona. For esta labor |a Fiduciaria recibe una remuneracién llamada comision.

*  Muevos Recursos: Para efectos de este procedimiento, son aquellos recursos recibidos en la Caja principal de la Universidad cuyo monto justifica la
constitucian de una inversidn.

*  SIF: Sistemna de Informacion Financiero

COMNSIDERACIOMNES

* Las colocaciones de recursos de liquider se pueden realizar en:

- Titulos de Deuds Fablica Interna de la Macidn
- Inversiones temporales de renta fija (COT, REPOS, FOMNDEOS, TES)
- Carteras Colectivas

* Las colocaciones se realizardn con recursos temporales de liquidez cuyo monto justifique la inversion, con la finalidad de mantener una reserva
secundaria de liquidez, incrementar el patrimonic institucional o para cumplir con disposiciones legales o reglamentarias.

*  Las colocaciones desmaterializadas seran autorizadas por el |efe de la Division Financiera y/o en su defecto el |efe de la Seccién de Tesoreria

*  Segin el articuls 48° del Decrete MN® 1525 de 2008 del Ministeric de Hacienda y Crédite Pablico, los entes universitarios auténomos podran ofrecer
a la DGCFTH, en condiciones de mercado sus excedentes de liquidez, es dedir gue la Universidad tiene autonomia para invertir en cualguier entidad
y en cualquier tioulo valor.

*  Segin el articulo 58% del Decrets N® 1525 de 2008 del Ministeric de Hacienda y Credito Pdblico, 52 debe reportar a la DGCPTH, la informacian
relacionada conm su portafolic de inversiones con una periodicidad trimestral con corre a 31 de Marzo, 30 de Junio, 30 de Septembre y 31 de
Diciembre de cada afie, la cual debe presentarse ante la misma Direccion, maximeo un mes después de la fecha de corte. Dicha informacion debe
contener como minimo, fecha de la inversion, fecha de vencimiento del inscruments, valor nominal y valor de giro al momento de la compra, tasa de
rentabilidad efectiva anual para el inversionista y contraparte con la cual se realizd la operacién. Igualmente, se debera indicar las politicas de
inversion que se han aplicade durante el pericdo reportado para el manejo de los excedentes de liquidez, dicha informacion debera ser suscrita por
el representante legal de la respectiva entidad.
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PROCEDIMIENTC COLOCACION DE RECURSOS TEMPORALES

DE LIQUIDEZ

Warsion 1 06

Pigina 3 ds B

B €O

0

O

¢

— Diac [ - i 5L i a Cormstae c i
Bt e ; o alow Frecedimisnto preduefinids Consctor de cagina
- D CUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCHOM RESPOMNSABLE REFEREMCLA
ITMICH
Dretermina disponibilidad |. Determina la disponibilidad de fondos y la probable fecha en Jefe de Seccitn
de fondas y fecha en que | que s pueden necesitar teniendo en cuenta vencimientos de deTesoreria

=& puedsn necesitar

Extima poaibles egresos
con base en compromisos
de page A

l

Determina bos recursos
con los gue s= realizars b
inreersion

Solicity cotizacionss a
entidades financieras

MAnzlizan slfernativas,
diefinen tipo de inversion y
eligen s opciones mas
COMmEnientes

imversicnes.

2. Estima los posibles egresos de los siguientes dias con base en
los préxinvos commipromisos de pago.

3. El Jefe de la Divisitn Financiera hace wna wverficacidn
periddica del monto de los recursos qQue se  Encuentran
depasitados en cada cuenta que tiens la Universidad con las
entidades y determina junte con el Jefe de la Secddn de
Tesoreria los dineros que se utilizardn en las inversicnes.

4. Con base en informacién propordonadza por e |efe de
Tesoreria, solicita por lo menos oes cotzaciones 3 entdades
financieras.

5. Elzbora un cuadro comparative con las altemativas de
imversidn a partir de las cotizaciones solicicadas.

&. Analiza las altermativas de inversidén en el mercadeo y una vez
definide el dpo de inwversion gue puede realizar, elige las
opCiones gque considers mds convenientes, eniendo en cuenta
el tipp de emisor, tipo de dtulo, tasa de interds, riesgo ¥ la
calificacién de la entidad financiera. Los recursos s2 deberdn
imvertir en entidades financieras calificadas como de bajo riesgo
credificio.

Jefe de Seccidn
deTesoreria

Jefe Divisicn
Financiera / |=fe
Secdidn de Tesoreria

Auxiliar Tesoreria

Auxiliar Tesoreria

Jefe Divisitn
Financiera / Jefe
Secdidn de Tesoreria

Ley 819 de 2003.
Artioule 17.
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5 DOCLUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIFCHOMN REESFOMSABLE REFEREMCLA
Jefe Divisién
Aprusba ki imeerzien 7. Aprueba [a imversidn a realizar. Financiera f |efe
Secdidn de Tesoreria

8. La imversién puede realizarse:
a) lUtilzando nuevos recursos recbidos en Caja

b} Udlizando recurscs provenientes de b cancelacaén de Cajero
inversicnes Aundliar Tesoreria
c) Utlizando recwrsos consignados en las Cuentas de la

Universidad

a) Udlizando nuevos recursos recbidoes en Caja. Elabora el
recibe de caja correspondiente e inicia el proceso de
consttucidn de la inversidn en forma immediata.

S

b} Udlizando recursos provenientes de la cancelacion de
inversiones. Cuando las inwersiones estin préximas a
wencerse, analiza si las renueva o las cancela.

Arclizs @ renueva o

Jefe Divisidn
cancela b inversion

Financiera [ |=fe
Secoidn de Tesoreria

5i decide cancelar la inversidn, decide reinvertir el capital o
disponer para pagos.
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DlAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCIOMN

RESPOMSADLE

DOCOUMENTOS DE
REFEREMNCLA

‘Carta de solicitud de 3
rencvacon de la inverson _}.

b e

Soficic canceladion del
Trulo a Entidad Finandiera

Soficita cheque de
11—~ Berencia o efectia
transferenca electrénics

&

®  5i el |efe de la Diwisitn Financiera § |efe Seccdn Tesoreria,
decide renovar la imversidén, remite carta a2 la Enddad

Finandiera solidtando 2 renovacion del tdioglo

expedicién del chegue correspondisnte a los intereses
generados. En |z carta debe figurar el tiempo de la

inversidn ¥ la tasa de interés efectva anual pactada.

®  Cuando se cancela la imversién, redbe dos cheques de la
Entidad Fimanciera, une de ellos por el valor del capital de
Ia imversidén cancelada, con el cual se efectuard una nueva
colocacitn, ¥ & otro, por el valor correspondiente a los

intereses ganados.

) Ukilizando recursos consignados en las Cuentas de la
Universidad. Sclicia cheque de gerencia o efectia
transferencia electrénica dependiendo del tipo de inversion a

realizar.

Jefe Seccidn Tesoreria

Jefe Seccitn Tesoreria

Jefe Seccitn Tesoreria
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DIAGRAMA DE FLU)O

DESCRIFCION

RESPOMNSABLE

DOCUMENTOS DXE
REFEREMNCILA

Sodicio constituckon del
@—0 Tiukx a2 entidad financiera
¥ adjunta documertos

L Cheeque: l
Carts de solicitud de
carstitacon el Thua

——

Errvia fax de scepiacan de
L irverzicn

E
Registra Tindo y
especificaciones

Feemite Titule solicitzdo al
Jefie de Tesorera

—_——

F. Remite una carta a la Enddad Financiera elegida para efecouar
la irmversitn, solidtando b constioecién del tiulo, donde debe
figurar el dempo de la inversién, 12 tasa de interés efectiva anual
pactada ¥ el monto del capital a invertir.

En casc de ser una colocacién desmaterializada, realiza la
negociacidn elefdnicamente con la entdad correspondiente.

5i la inversién se va a efectuar con chegue, a la solicioud debe
adjuntar como soporte el chegque por el valor de la imversidn.

51 la inwersién se realiza por medic de una transferenca
electrénica, en la carta debe espedificar la cuenta corriente o de
ahorros de la cual se debitard v el ndmerce de la cuenta que s
acreditard, o el encargo fidudiario.

10, Remire via fax a la Seccidn de Tesoreria copia del Tioulos
consttuido ¥ sus espedficadones.

Il. Efecuia el registroe en el mddulo de inversiones del SIF,
espedficandoe el ndmers asignado al Thulo junto con la @sa de
imterés y periodo pactados, asi como |la fecha de aperura, fecha
de vencimiento, Entdad, cédige ¥ fondo al que perencce la
imversicm.

12, Remite al Jefe de la Seccidn de Tesocreria el documento
original del Tioule solicitado.

Jefe Seccidn Tesoreria

Entidad Financiera

Aupdliar Tesoreria

Entidad Financiera
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CHAGRAMA DE FLU|O

DESCRIPCIOM

RESPOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCLA

Werifica el registro del
Tindo ysus
especificacionss J

Ce=posita &l Treule en b
cafa de seguridad

Drecide si renuweva o
cancela y solido
rendimisntos

13, Una wvez redbido el Thulo walor que respalda la imversidn,
wverifica el regisoo hecho en 2l SIF con las espedficaciones del
Tioulo consttuido.

| 4. Deposita el documento valor en la caja de seguridad, donde
queda bajo su custodia.

15. Cuando =l |efe de la Seccidn de Tesoreria informe gue =l
titulo estd préximo a vencerse, evalia frente 2 las necesidades
de efectivo y dedide si lo renueva, o lo cancela.

Aaurciliar Tesoreria

Jefe Seccitn Tesoreria

Jefe Divisign
Financiera [ |efe
Secdidn de Tesoreria
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSIOM APROBACION DESCRIPCION DE CAMBICOS REALIZADCS
| Ocrubre 11 de 2004 Creacion del Documento
3 Septiembre 14 de 2005 f“"lo—d i'ﬁfacié-r‘: de la calff_icacfé-n de las entidades ﬁnancier.as en_ las cuales se realizar3 la
imversion, asi comeo del tipo de Titulo en el que se deberdn invertir los recursos.
*  Adecuacion del documento al Sistemna de Gestion de Calidad segin el Procedimisntos
Contral de Documentos
3 Diciembre 4 de 2007 | * Meaodificacion del Titule del procedimiento
*  Inclusion del alcance y definiciones
* [Especificacién de los responsables de las actividades
* 5e dasifican y especifican las formas en que es posible realizar inversiones
Inclusian del Decreto M 1525 de 2008 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por el
4 Septiembre 26 de 2008 cual se dictan normas relacionadas con kb inversion de los recursos de las entidades
estatales del orden nadienal y territorial, en la normatividad y en las consideraciones.
5e complemento la actividad 3 con relacién a la wverificacian periddica del monto de los
5 Febrerc 06 de 2009 recursos gue se encueniran depositados en las entidades para determinar los dineros que
se utilizaran en las inversiones.
Cambic en el nombre de “Encarge fiduciaric” por “Carteras Colectivas".
* Meodificacion de la consideracion “lLas colocaciones desmaterializadas serdan autorizadas
por el Jefe de la Division Financiera y/'o en su defecto el |efe de la Seccion de Tesoreria”.
& Diciernbre 06 d= 2011 | ® Meodificacion de la actividad 4 come “4. Con base en informadién proporcionada por 2l |efe de
Tesoreria, solicita por o menos tres cotizaciones a entidades financieras” y 5. Elabora un cuzdro
comparative con lzs alternativas de inversién a partir de las cotizaciones solicitadas”™.
* Cambio en el responsable de las acrividades 6,7, 8B y 15 como “Jefe Divisisn Financiera §
Jefe Seccidn de Tesoreriz”

134




PFI.10 PROCEDIMIENTO INGRESOS POR CAJA

I 1 PROCESC FINANCIERD / SUBPROCESO TESORERIA Caodigo 1 FFLID
Uriszrsidad
Irclusonal de Worsion 1 03
PROCEDIMIENTO INGRESOS POR CAJA
h Pagina | da 11
Feawiza: Jofa Divissén Fananciera Aprobs: Rac Fecha de aprobacion: Diciembre 04 de 2007
g, i dis T L2 Aprobo: o -
Jeis Seccen g Tesoreee resucon N 1038
OBJETIVO AlLCAMCE
Drescribir las actividades a seguir para registrar el recaudo realizado en las Aplica para el recaudo de los pagos de bienes y servicios y otros
cajas de la Universidad de dineros en efectivo, tarjera de crédico, débivo y conceptos a favor de las Unidades Académicas ywo Administrativas o
cheque, provenientes de la wenta de bienes y servicies o de otros proyectos, a traves de las cajas de la Universidad.
conceptos generados a favor de la institucién, en el concepto de ingresos
de la UAA o proyecto cormespondiente.

NCORMATIVIDAL

- Acuverdo del Consejo Superior Mo 67 de 2003, Estaturo Fresupuestal.
*  Resclucion Mo 128 de 2009, For la cual se autoriza el funcionamiento de caja en cada una de las sedes.

DEFINICIONES Y,/O ABREVIATURAS

*  Arqueo de caja: Es la confrentacion de valores recibidos fisicamente ya sea en efectivo, tarjeta de crédite, débite y chegue, con lo registrado en el
Sistermna de Informacién Financiero.

= Cheque crurado: Es agquel que el librador atraviesa en el anverso por dos lineas paralelas y diagonales o con un sello de cruzado. Esta condician
hace gue no sea posible cobrarlo por wentanilla ya que sclo puede ser depositade en una cuenta bancaria. El oruzar un cheque tiene por objetive
reducir el riesgo de pérdida o robo y evitar que pueda ser cobrado por personas distineas al beneficiaric.

= Codigo de UAA o proyecto: Céadigo por medio del cual las UAA v proyecoos administran sus recursos; estd conformado por cuatro digivos.

=  SJF: Sistema de Informacidn Financiero.

=  Smlmv: Salaric minimo legal mensual vigente.

- LAA: Unidad Académica y'o Administrativa.
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COMSIDERACIOMNES

Los pagos en efectivo que superen un (1} smimv se deben realizar en las entidades bancarias donde la Universidad tiene sus cuentas. En casos
especiales, se reguiere la autorizacion del |efe de la Seccidn de Tesoreria para realizar pagos en efective de montos mayores a un (1} zmlmv en las
cajas de la Universidad.

Los pagos en efective por concepto de matricula se recibiran en caja Unicamente en casos especiales debidaments autorizados por el |efe de la
Seccién de Tesoreria.

Minguna Unidad Academica yw'o Adminisirativa diferente a la Seccion de Tesoreria, debera recaudar dinerc ni ttulos valores, excepto aquellas
autorizadas por la Universidad en calidad de cajas recaudadoras y respaldadas por la correspondiente péliza de manejo (Estatuto Presupuestal L5, Art.
54).

Los pagos efectuados a través de rarjera de crédico se realizaran Gnicamente en las cajas autorizadas por la Universidad.

En la sedes regionales los pagos en efective que superen (¥4%) S5mlmv se deben realizar en las entidades bancarias donde la Universidad tiene sus
cuentas. En casos especiales, se requiere la autorizacion del |efe de la Seccion de Tesoreria y del Coordinador de Sede para realizar pagos en efectivo
de montos superiores a un (¥4 Sminry en la cajas de la sedes.

Cada sede regional deben emviar semanalmente los comprobantes de arqueo en original ¥ copia, recibos y formatos de consignacion a la Seccion de
Tesoreria.

DOCUMENTOS SOPORTE PARA EL PAGCO: La Universidad dispone de documentos soporte de acuerdo con el bien o servicie gque ofrece: Factura
de VWenta, Formarto de Recaudo General, Comprobante de page de Matricula o de Derechos de Grado.

-

Las LIAA deben imprimir cres originales de la factura de venta en formaro con cadige de barras de acuerdo con lo esmblecido por la Universidad.

El Formats de Recaudos General se utiliza cuando la UAA o proyecto ofrece un servicio perc no tiene la certeza de que el interesado finalments lo
utilice, por ejemplo inscripciones a cursos, diplomados, congresos, examenes de laboratorio, etc.

La principal ventaja del Formaro de Recaudo General es que permice identificar: el concepto de ingreso, el cadigo de LUAA o proyecto al que deben
ingresar los recursos y los datos del interesado requeridos por la UAA; ¥ no genera contablemente una cuenta por cobrar si no es pagado por el
cliente cuando éste decide no tomar el servicio.

Los comprobantes de pago de marricula de pregrado y posgrado, y los derechos de grado de pregrado se imprimen en formaro con codigo de

barras. Estos doecumentos, junto con los derechos de grado de posgrade constan de tres partes: una para &l Estudiante, otra para la Universidad, y
una tercera para la Entidad Bancaria.

CONDICIOMES FARA PAGD CON CHEQUE: S5e recibirin dnicamente cheques de gerencia, de cooperativas, de cesantias y de empresas

legalmente constituidas y reconocidas.

Los cheques deben estar girados a nombre de la Universidad Industrial de Santander, identificando al respalde la razén social del librador (quien
emite el cheque), NIT, teléfonc y el nimeros de la factura a cancelar, si a ella hubiere lugar.
La Universidad rrealiza el cruce de los cheques entregados por ventanilla a personas juridicas y naturales de acuerdo al monto establecido.
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- DOCUMENTOS DE
DHAGRAMA DE FLUJO DESCRIFCHIM RESPOMSABILE

REFEREMNCLA

o )

ldencifica &l bien o ssrvcic
sobcitado por el clente

Informa concepio yvalor a |
Pagar

Ciligencia documento
rie & imprime
W SOEO pri

Ertrega documento al
chene

l

En caso de fectura de
wentz, solicgta firrma al
chente

!

\

I. Identifica el bien o servido solicicado por el diente o =l
concepto de ingreso a favor de la Universidad.

2. En los casos en gue por €l concepto de pago no se reguisra
documentoe soporte, informa al cliente el concepoo, el valor a
pagar y &l cédige de UAA 3 la cual debe realizar =l pago.

3. 5i se reguiere dooumento soporte, diligencia en el SIF &l
formato que soporta el bien o servido a prestar (Factwra de
Wenta, Formarto de Recaudo General, Comprobante de pago
de MHMatricula o de Deredhos de Grado) e imprime.

Las liquidaciones de matricula ¥ los derechos de grado de
pregrado son impresos por el funcionaric encargado ¥
enviados a las UAA respectivas, para gue s=an entregadas a los
estudiantes. Las liguidacicnes de maricula de los estudiantes
de pregrado de las sedes regionales son generadas en cada
sede. Las liguidaciones de posgrado son generadas en la LIAA

respeciiva

4. Entrega el documento soporte al cliente.

a) En el caso de factura de venta, solicita al diente que firme
una de los originales, coma aceptacidn de [a misma.

Secretaria de USsA o
Funcionario encargado

Secretaria de UAA o
Funcicnario encargado

Secretarnia de UsA o
Funcionaric encargado

Secretaria de UAA o
Funcionario Encargado

Secretaria de LIAA o
Funcionaric Encargado

137




PROCESC FINANCIERC / SUBPROCESO TESORERIA

Cédigo 1 PFLID

Urewrsicc
Irdusoriad de
Sancander

PROCEDIMIENTO INGRESOS POR CAJA

Varsion 1 03

Pagina 4 da | |
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION EERLE DD;:;:;‘:S;DE
I
,-’rl :] . 5. Efectiz el pago mediante una de las siguientes opciones, de
M L acuerdo con el monto y la forma de pago. Cliente
o e afect Mo . .
R —— a) Pagos en efective mayores a un (1) sminmy
b} Pagos en efective menores a un (1) smilmy, pagos con tarjes
5i débito o crédito, o pagos con cheque.
- - a) Pagos en efective mayores a un (1} sminw. Debe
Realiza pago en entidad realizarlos  en las  entidades bancarias correspondientes Cliente
siguiendo &l Procedimiento Ingresos por Bancos.
3 En casos especizles, cuando se reguiera realizar pagos en
I efective de montos mayores a wn (1) smimy en las cajas de la Procedimiento
& = mar o Universidad, s& reguiere el %o Bo del |efe de la Secddn de Ingrescs por Bancos
Tesoreria.
Fird )
b} Pagos en efectivo menores a un (1) smilmw, pagos con Clienta

Feealiza pago en
entidad bancariz cen

wuna de las caps d= b
Unive reictad

-

tarjeta debite o credito, o pagos con cheque. Pusde
reglizarios en las cajas de la Universidad o en las Entidades
Bancarias autorizadas, presen@andoe = dooumento sopore
respective (Factura de “Venta, Formato de Recaudo General,
Comprobante de pago de Matricula o de Dereches de Grado).

5i el pago no reguiere dooumento soporte, debe werificar 1
codigo de UAA al cual se deben registrar los ingresos.
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DHAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCIOM

RESFOMNSAEBLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

Rezgibe diccumero:
soporte y walor 2 pagar

4”‘:{_’7;:@0 :mnri:_;?_h\"'
i -
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k-

Werifica que e cliente sea
tislar de b tarjets &n cazo
= tarjets de crédito

R R

Reealiza transacdon
FESpeCTiv

Solicita al diente que firme

l bauscher

Fara pagos «n efisctivo
verifica el walor 2 pagar

&. Recibe e documento soporte del bien o servicio, si a2 dste
hubiere lugar, ¥ el respectivo pago ya sea en efectivo, tarjeta
de crédito o débito, o con cheque.

Para pagos gue no requieren documento soporte, cormrobora
que = valor a pagar corresponda al concepto de pago y al
cidigo de UAA

a) Pagos en cheque. Verifica gue = cheque cumpla los
siguientes requisitos:

- Qe corresponda a chegue de gerencia, de cooperativa o de
cesantas.

- Chue esté correctamente diligenciado, debidamente cruzado,
si &5 el caso, y sin enmendaduras.

b} Pagos con Tarjeca de credito o debito. Solicica al clients
el documents de identdad y werifica que s=a el tioular de |2
tarjeta en &l caso de la tarjeta de crédito.

Realiza la transaccidn electrénica cormespondiente y solicta al
cliente que firme el baudher respectivo.

c} Pagos en efectivo. Verifica el valor entregado por el
clienpe.

Cajero Seccidn de
Tesorernia o
Funcionario Encargado

Cajero Seccidn de
Tesorerfa o
Fundionario Encargado

Cajero Seccitn de
Tesoreriao
Fundonaro Encargado

Cajero Seccidn de
Tesorerfa o
Fundonario Encargado
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCION

RESPOMNSABLE

DOCOUMENTOS DE
REFEREMCLA

Reegistra nomero de

docsmento de identdad

informacian del pago

K

-
Imprime recbs de caja

Coloca sello, firmma
emtrega original 2l clisnbe

7. Registra en =l 3IF &l ndmero de documento de idenddad del
cliente y la informacién con relacién al pago: forma de pago
(efectvo, tarjeta o cheque), valor, concepto ¥y codigo de LIAA
o proyecto al gue ingresard el pago.

5i el diente no figura en el SIF registra la informaddn
cormespondiente: nombre, direcddn, teléfono, ndmero de
documento de identidad y munidipio de origen del documenoo
de identidad; y con relacién al pago: forma de pago (efectivo,
tarjeta o chegue), valor, concepto ¥ codige de UAA o proyecto
al gue ingresard el pago.

Todo ingreso se debe registrar directamente en =l 5IF, salvo
casos espedales cuando e presenten inconvenientes como
calda o lentitud del SIF, en los cuales se puede agilizar, en la
magquina registradora, & recaudo de pagos de menor ouantia
coma certificados de estudic, multas de Biblioteca, firmas de
Secretaria General, servidos del CENTIC y servidos gue
presta Bieneswar Universitario.

En este caso, ingresa en la mdguina regisoadora el valor a
pagar al cbdigo de caja asignado a la UAA o al concepto de

ingresos.

8. Para los pagos con dooumento soporte, imprime recibo de
caja, coloca sello, firma ¥ entrega original al dience. Guarda la
copia del documento como soporte para & argueo de Caja.

Aguellos pagos en los que no s reguiers dooumento soporte
como algunos de menor cuantda, s= imprineen en tquete de
caja y e requieren sello ni firma del cajero.

5i el pago se efectiia por maguina registradora, entrega original
de la drilla de caja al dliente.

Cajero Seccidn de
Tesorerfao
Fundonaric Encargado

(Cajero Seccidn de
Tesorerfao
Fundonario Encargado
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DESCRIPCIOMN

RESFOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCLA

Fimaliza arquen de caja e
imprime comprobanne

Comprobznts de argues

L 3
Realira comteo fisico ¥
compara oon wakor
reportado en argueo

Entrega comprobante de
arquen, valores,
comprobantes y recibos

Walores en cheque y
targ=ta
Tirlbs de mzquina
registradors
Recibos y tiquetes d-:aja]

Comprobants de arquec

T

Werifica valores v los

Entrega junts con
diocumentos

2. Al finalizar e horaro de atencidn a cliences, realiza =l
argqueo de caja en el 5IF: totaliza todos los ingresos por fondos,
unidad ¥ forma de pago.

a) En los casos que se utilice magquina registradora, coaliza los
ingresos recibidos, los ingresa al 5IF e imprime los respectivos
recibos de caja.

b} Imprime e comprobante de argueo en original ¥ copia.

10. Realiza el conteo fisice de los valores recibidos en efectivo,
en cheque y en tarjea de crédito y débito, y werifica que
corresponda con los reportados en el comprobante de arqueo.

a) CAJA PRIMCIPAL: Entrega &l comprobante de arqueo en
orginal y copia, los recibos ¥ diquetes de caja, las drllas de
maquina registradora y los valores en efectivo, en cheque, y en
tarjeta de crédito y débito al |efe de Tesoreria.

b} CAlA FACULTAD DE SALUD: Entrega & comprobante de
arqueo en orginal ¥ copia, los recibos y dguetes de caja, las
grillas de magquina registradora y los valores en efectivo, en
cheque, ¥ en tarjeta de crédito y débite al mensajerc de
Tesorerfla o a la persona autorizada por el Tesorers para

recoger &l angueao.

c) CAlA SEDES: Se envia comprobante de argues, recbos v
formartos de consignacidn al jefe de Tesoreria.

I1. En el caso de la Facultad de Salud, verifica los valores y los
entrega al Jefe de la Seccidn de Tesorsria.

Cajero Seccidn de
Tescreria o
Funcionaric Encargado

Cajere Seccidn de
Tesoreria o
Funcionaric Encargado

Mensajera o
funcionario aumorizado
Secdidn de Tesoreria
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DIAGRAMSA DE FLUO

DESCRIPCIOM

RESPFOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCILA

Werifica walores y
documentos

4
Dieposita bos valores
recbidos &n b caja de
seguridad

Entrega comprobants de
Irquen ¥ recibos de caf

Anex oopia de srgusoy
diemas. dooumresrbos 3l
Blodetini Chiario

I

DCiligenda consignaciones
bancarias por fondos

I

l Recibas de consignacan J

(R-gfn:n consEgnadones de
caxda fondo

Entrega valiores 3

Consignar

12. “erifica en presencia del cajero, del mensajero o de la
persona auvtorizada, segin el caso, que los valores entregados
en efective, en chegues y en tarjetas de corédito y débito
correspondan con los registrades en e comprobante de
arqueo y gue s2 hayan anexado a £ste los redbos, dguetes de
caja y las drillas de maguina registradora a que haya lugar.

13. Dreposita los valores recibidos en la caja de seguridad.

14, Entrega los comprobantes de arqueo, los recibos y
tquetes de caja ¥ las tirillas a3 gue haya lugar, 2 los awdliares

respeCivos.

15, Anexa una copia del arqueo, los redbos ¥ dquetes de caja
¥ las tirillas de mdguina registradora 2 que haya lugar como
soporte del Boledin Diario.

I&. Elabora las consignacicnes bamncarias de los walores
recibidos de acuerdo con el arqueo de caja. Las consignacicnes
se reglizan por fondes a las cuentas bancarias establecidas para
2l fin.

I7. Registra en &l 5IF & descargue del argueo, e dedr, las
consignaciones que se realizardn en cada fondo.

18. El dia habil siguiente al recasdo, entrega al mensajero o 2
la persona autorizada los valores a consignar.

Jefe Seccitn de
Tesorerfao
Fundionario Encargado

Jefe Seccidn de
Tesorerfa o
Coordinador de Sede

Jefie Seccitn de
Tesoreria

Aarciliar de Tesoreria

Aupdliar de Tesoreria o
Funcionario Encargado)

Auxiliar de Tesoreria o
Funcionaric Encargado

Jefe Seccitn de
Tesoreriao
Fundionario Encargado
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DHAGRAMA DE FLU O

DESCRIFCIOM

RESPOMNSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCLA

Emtrega recibos d=
Consignacken

l

Werifica walores y realiza
CONSignacones

L

Registra ingresos, cokoca
seflos ¥ devaehe mpi:sj

l

Erraga copias de

consignacicnes 3 auxiliar

Copias d= consignaciones
barcariz
L T T

Anexa copias ds
consignaconeas al Boletin

aris:

3
S L
Werifica diaraments |
consignacicnss del -“":F-'EE)

FIN

1%. Entrega al mensajero o a k3 persona autorizada los redibos
de consignacién cormespondientes.

20. Verifica que los valores a consignar correspondan con los
registrados en los recibos de consignacién y realiza las
consignaciones en las entidades bancarias respectivas.

2]l. Regisra las consignacicnes en las owentas de la
Universidad, coloca sello a las consignaciones y devuslve las
copias al mensajero o persona autorzada.

22 Entrega las copias de las consignaciones al aundliar
administoratvo encargado.

23. Anexa zl Boledin Diaric las copias de los recbos de
consignacidn.

24, Dizriamente verfica que las consignacionas del argueo se
hayan efectuado correcaments ¥ en las entidades bancarias

correspondientes.

Aundliar de Tesoreria o
Funcignaric Encargado

Mensajero o
funcionario autorizado
Secddn de Tesoreria

Cajers Entidad
Bancaria

MHMensajerc o
funcicnario autorizado
Seccidn de Tesoraria

Aupdliar Tesoreria

Aupdliar Tesoreria
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSIOMN AFROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
ol Oorubre | de 2004 Creacion del Doocumento
*  Adecuacion del documento al Sistema de Gestién de Calidad segin el Procedimiento
Control de Documentos
*  Inclusion del alcance y definiciones
*  Ampliacion de la normatividad vigente y consideraciones
*  Cambios en la secuencia de las actividades
* Especificacion de los responsables de las actividades
*  Se modifica el monto en efective a recibir en las Cajas de la Universidad a un (1) smilnw.
Cre la misma forma se especifica que en cases espediales, para montos mayores a este
walor, s debe contar con el VobBo del |efe de Seccion de Tesoreria.
* Se especifica que los pagos en efective en la Caja de la Universidad por concepto de
a2 Diciembre 04 de 2007 matricula, s& recibirdn dnicaments en casos especiales.

Se incluye la consideracion correspondiente a los documentos soportes para el pago y
el formaro de recaudo general.

S5e limita la recepcién de chegues a chegues de gerencia, de cesantas o de
cooperativas.

5 elimina la consideracién que mencionaba gue la impresién de los documnenoos
soportes de ingresos se realizaba en la Division Financiera, pues ya no aplica a este
procedimisnoo.

S5e incluye la actividad 2 para los casos en gue no se reguiera documento soporte de
Page-

5e describen las opciones de pago que tiene el Cliente de acuerdo con el monto y la
forma de pago.

S5e detallan las actividades gque debe realizar el Cajero, &l Mensajerc o Fersona
autorizada, los Auxiliares y el |efe de la Seccidén de Tesoreria, asi come las Entidades
Bancarias de acuerdeo a sus responsabilidades dentro de este procedimiento.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIFCION DE CAMBICS REALIZADOS
En las consideraciones se incluye lo siguiente:
* los pagos efectuados a través de crédite se realizaran Onicamente en las cajas
0z Driciemnbre 04 de aurorizadas por la Universidad.
2007 * En las condiciones para page con chegue, se incduyo gue se recibirin chegues de
empresas legalmente constituidas y reconocidas.

*  5Se medificd la consideracion “La Universidad establecerd el valor a partir del cual los
cheques deben cruzarse” por “La Universidad realiza el cuce de los chegues
entregados por wventanilla a personas juridicas y naturales de acuerdo al monto
establecida™.

*  5e Incuyd en la Mormartividad la Resclucian Mo 128 de 2009, For la cual se autoriza el
funcicnamiento de caja en cada una de las sedes.
+* Complemento de los responsables en algunas actividades.
*  Complemento de las actividades 3,10.
Se incluyen las siguientes consideraciones:
*  En la sedes regionales los pages en efective gue superen (¥4) Sminv se deben realizar
03 Meorviembre |9 de 2009 en las entddades bancarias donde la Universidad tiene sus cuentas. En casos especiales,
se reqguiere la autorizacion del jefe de la Seccion de Tesoreria y del Coordinador de
Sede para realizar pagos en efective de montes mayores a un (¥5) en la cajas de la
sedes.
* (Cada sede regional deben enwviar semanalmente los comprobantes de arquec en
original y copia, recibos y formatos de consignacion a la Seccion de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO INGRESOS POR BANCOS

Favwisoc Jefa Divizion Fnanciera EER— -
lefia Seccion de Tesorsria Aprobé: Rector Fecha de aprotacion: D':'E""t_'f"’ ':“L":'a 2007
Profesional Plansacion Razolucion MN° 1853
ALCAMCE

OBJETIVO

Aplica para el recaudo de los pagos de bienes y servicios y otros
conceptos a favor de las Unidades Académicas yo Administrativas o

proyectos, a ravés de las entidades bancarias.

Drescribir las actividades a seguir para registrar el recaudo realizado por
las entidades bancarias, comeo resultado de la venta de bienes y servicios
o de otros conceptos generados a faver de la Universidad, en el
concepto de ingresos de la Unidad Académica o Administrativa o

proyecto gue corresponda.

NORMATIVIDAL

*  Acuverdo del Consejo Superior Mo, 67 de 2003, Estatuto Presupuestal.

DEFIMICICMNES Y/O ABREVIATURAS

Codigo de UAA o proyecto: Codigo por medio del cual las UAA y proyectos administran sus recursos; estd conformado por cuatro digitos.

- Documento soporte: Para efecros de este procedimiento, se refiere a los documentos expedidos por la Universidad y que tienen cédigo de

barras.
=  SIF: Sistema de Informacion Financiero.
*  Smlomw: Salario minimo legal mensual vigente.

- L1AA: Unidad Académica y/o Administrativa.

CONSIDERACHIMNES

La Universidad debe procurar mantener sus cuentas en las entidades bancarias que le permitan a través de Intermet, el acceso diario a la

informacion de los ingresos recaudados.
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COMNSIDERACIHOMNES

DOCUMENTOS SOPORTE PARA EL PAGO: La Universidad dispone de documentos soporte de acuerdo con el bien o servido gque ofrece:
Factura de Venta, Formate de Recaudo General, Comprobante de pago de Matricula o de Derechos de Grade, la mayoria de los cuales incluyen en su
dizefic el codige de barras con el objetive de agilizar el registro de los recaudos. Cuando el pago se realice con documento soporte que tenga codigoe
de barras no se requiere que el cliente lo reporte a la UAS.

Cuando el pago se realice con formato de consignacion, el diente debe enviar copia a la UAA respectiva identificando claramente su nombre, eléfono
¥ concepro de pago, para gue a su vez la UAA las remita a la Seccién de Tesoreria con memorando adjunto debidamente firmado por el Ordenador
del Gasto.

Las LIAA deben imprimir tres originales de la factura de venta en formato con cédigo de barras de acuerdo con lo establecide por la Universidad.

Los comprobantes de pago de matricula de pregrado y posgrado, y los derechos de grado de pregrado se imprimen en formato con codigo de barras.
Estos documentos, junto con los derechos de grado de posgrado e Instituta de Proyeccion Regional y Educacion a Distancia constan de tres partes: una
para =l Estudiante, otra para la Universidad, y una tercera para la Entidad Bancaria.

El page de matricula de Pregrado y los programas ofrecidos por el Instituto de Lenguas podran ser realizados, a través de la pagina Web de la
Universidad, por medic de la herramienta PSE (Froveedor de Servicios Electrénicos).

FORMATCO DE RECAUDO GEMERAL: Este formato se utiliza cuando la UAA o proyecto ofrece un servicio pero no tiene la certeza de que el
interesado finalmente lo utilice, por ejemplo inscripciones a cursas, diplomados, congresos, examenes de laboratorio, etc.

La principal ventaja del Formato de Recaudo General es que permite identificar: el concepro de ingreso, el codige de IUAA o proyecto al que deben
ingresar los recursos y los datos del interesado requeridos por la LUAA; v no genera contablements una cuenta por cobrar si no es pagado por el cliente
cuando este decide o tomar el servicio.

RECAUDC MEDIANTE FIMN: Cuando la demanda de un determinado servicio es alea, las UAA pueden optar por el recaudo mediante PIN &l cual

consiste en un codige que el Banco le vende al interesade y que corresponde a un bien o servicio que ofrece la Universidad.

Fara recaudar con FIM, el jefe de la UAA debe sclicitarlo mediante comunicacion escrita a la Seccion de Tescreria, informando el concepto de
recaudo, el valor a recaudar y la fecha durante la cual se deben vender los pines.

Mota: Los pagos realizados fuera del drea metropolitana de Bucaramanga, se realizan a mravés del Formato de Recaudo Macional escablecido por el
Banco, de acuerdo a los lineamientos definidos por la Universidad.
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Frecadimsnio predefinidos

O

Coneczar

v

Ceracze de paga

CHAGRAMA DE FLU)O

DESCRIFCIOM

RESFOMNSAEBLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

Kentifica & bien o s=rvicio
solcitado por el clent=

-~

Caligencia documento:
soponte & imprime

Diocumento: soporte

Solicita firma al diente

—&

I. Idendfica &l bien o servicio solicitadoe por el cliente o =l
concepte de ingreso a favor de la Universidad.

2. 5i s2 requiere documento soporte, diligencia en e SIF el
documento que soporte el bien o servicio a prestar (Facoura de
Wenta, Formato de Recaudo General, Comprobante de pago
de Matricula o de Derechos de Grado) & imprime.

Las liguidaciones de matricula ¥y los derechos de grado de
pregrado, imprescs por € fundcicnario encargado, son emdados
a las LIAA respectivas, para gue sean entregadas a los
estudiantes. Las liquidadones de matricula de los estudianoes
de pregrado de las sedes regicnales son generadas en cada
sede. Las liguidaciones de posgrade son generadas en 2 LlA&

respectiva.

3. Entrega el documento soporte al ciente.

4. En el caso de factura de venta, solicta al ciente gue firme
los tres originales como aceptacidon de la obligacidn adquirida
con la Universidad.

Secretaria de UAA o
Funcicnaric encargado

Secretaria de UAA o
Funcicnario encargado

Secretaria de UAA o
Fundionario Encargado

Secretaria de LUAA o
Fun<cionario Encargado
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DHAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCIOM

RESFOMNSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

Realizs pago de matricul

en linza

) @)

Presenta doocumento en
banco y efectaa pago

Registra &l pago en

et cormespondiente

Codoca z=lo y entrega
documenio 2l cherie

Inficrmra Bsnco, ormeno de
I>—~ ousenta, concapta ¥ cedigo
de L&A o proysco

Realza pago mediante
formato die consignacion

5. Bl esoudiante realiza el pago de la matricula en linea, a trawvés
de la pdgina Web de la Universidad.

6. Presenta el dooumento soporte en la entidad bancaria y
efectia =l pago.

7. Registra pago en la cuenta correspondisnte.

8. Coloca sello ¥ entrega documento al cliente.

2. En los casos en que por & concepto de pago no s diligende
documentos soporte, siempre ¥y cuando sean los  casos
autorizados por el Jefe de la Seccién de Tesoreria, y deba
realizarse consignacidn, informa al cliente la entidad bancaria,
el niimero de cuenta, el valor, el concepto de pago ¥ = obdigo
de LIAA o proyecoo al cual debe efecnuar el pago.  De igual
manera le informa gue debe presentar el redbo de
consignacitn, una vez realice el pago.

En caso de recaudo por PIM, informa: entdad bancaria, walor,
concepto de pago ¥ fechas en las cuales debe adquiririo.

10. Realiza pago mediante recibo de consignacién identificando
el ndmerc de la coenta, & codigo de LUAA o proyecto al que
debe ingresar =l recaudo, &l concepto respectivo, el nombre
del cliente ¥ su nimero de teléfono.

Esmudiante

Cliente

Entidad Bancaria

Entidad Bancaria

Secretaria de UAA o
Funcionaric Encargado

Clisnoe
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DHAGRAMA DE FLU)O

DESCRIFCIOMN

RESFONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCLA

Recibeo: de DDl'ISI-EI13I:|-OI1‘|

Registra el pagoen b
I\_D.IEHE correspondiente

}

Colocs sello, rabrica y
=ntrega al dients

1

Erntrega copia de
consignacitn en  LIAA

1

Informa 2 Tesorents

}

Copiz de consigracion I

Ean<aria
“‘Iﬁ Memorando J__@
e 24

pago

@ Selicics FIM y realiza el

Il. Registra pago en la cuenta correspondiente.

12, Coloca sello ¥ entrega copia de redbo de consignacién al
cliente.

13. Entrega copia del recibo de consignacién en la LA,

I4. Remite comunicacién escrita a la Seccion de Tesoreria
especficando &l codigo de UAA o proyvecto, & concepto de
ingreso y el nombre del diente, ¥y anexa copia legible del recibo
de consignacidn con timbre o selle del Banco.

5i la consignacidn corresponde 2 una facowra de wenta, recbo
de pago de matricula, o recibo de recaudo general, debe
especificar el ndmero de la misma.

15, 5i es el caso, solicita PIM del concepto respective en la
entdad bancaria asignada para twal fin ¥ realiza = pago del
ST,

Entidad Bancara

Entidad Bancaria

Cliente

Jefe de UAA o
proyecto

Cliente
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DESCRIFCION

RESPOMNSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

Pressmta comprobants de
page de Pl =n kL&A

Baja archivos plancs :Ielxl

pmprim: soportes para el
Biodetin Dhiaric |

——
—

4. Entrega comprobante de compra de PIMN en la UAA
respectiva

I17. Registra el ingreso en el codigo de LUAA correspondiente.

Mota: Con el propésico de evitar gue los pines s agoten en su
totalidad v afecten &l normal flujo de los procedimientos, se
definié wn valor base para determiinar a partir de que cantidad
se deben solidar al banco nuevamente pines; para ello se
enlazd el 5IF con el sistema de la entidad bancaria con el objero
de ejercer un mayor control ¥ seguimiento en la canddad de
pines utilizados, de tal manera gue el SIF genera un aviso
cuando la cantidad de pines wsados llegue al wvalor base
establecido. En este caso el auxiliar de Tesoreria debe informar
oportunamente al |efe de la Seccidn de Tesoreria, para realizar
la solicioud de pines.

18. 35i la entidad bancaria dene portal en la Web, ingresa al
mismo ¥ baja la informacién en archivo planc de los recaudos
por cidigo de barras y pines.

19, Imprime los soportes para el Boledn Diario.

Cliente

Aupdliar Tesoreria

Auxiliar Tesoreria

Auxiliar Tesoreria
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DESCRIFCION

RESPOMNSABLE

DOCUMEBNTOS DE
REFEREMCLA

Imgprime= notas credion de
Iz tranaferencizs

Werifica en = 3IF 2 que
P3gos cormasponden ¥
realiza el registro
resnectivio A

FIN

Procesa archive plang em
| SIF
>y

Reportingresos junto
Con nota oredito ¥
dOCUMETtas SOportes

20. lmprime las notas crédito de los ingresos por transferendia
electrénica.

21. Verifica em el 5IF a gué pagos commesponden las
rransferencias y realiza el registro respectivo.

22, Ingresa la informacién del archive planc al SIF. Werifica
que la informacién del archive planc sea coherente con los
sopontes.

23. Cuando se realicen pagos de matricula de pregrado, al dia
siguiente reporta los ingresos juntc con |2 nota crédito
correspondiente ¥ los documentos soportes.

Aarciliar Tesoreria

Auxiliar Tesoreria

Aapxiliar Tesoreria

Entidad Bancaria
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DIAGRAMA DE FLU|OD

DESCRIPCIOMN

RESFOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

-3 Envia esoractos bancarios
'M.j

Reezliza condlizcion

Condlizcien Bancaria

f Yerifica regisiro de
ingresos con formato de
CONSIgnacan

24, Ernviza mensualmente los extractos bancarios a la Secdén
de Tesorera.

Mota: Las sedes regionales deben enviar los  extracoos
bancarios a la seccidn de Tesoreria

25. Realiza condiliacién bancaria.

28. Reviza diferendas, realiza los ajustes ¥y registros
correspondientes de la conciliaddén bancaria.  Envia a las
entdades bancarias carta con soliciond de copia de las
consignaciones pendientes de registro ¥ hace el seguimisnoo
respectivo.

27. Werifica en el SIF gque los ingrescs  espén registrados a favor
de |z UAA o proyecto.

Entidad Bancaria

Auxiliar Presupuesto

Auziliar Tesoreria

Secretaria de LAA o
Funcionario Encargado

Procedimisnto
Condliacidén Bancaria
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
WERSICOMN APROBACICON DESCRIFPCIOMN DE CAMBIOS REALIZADOS
| Ohctubre |1 de 2004 Creacion del Documento

»  Adecuacion del documento al Sisterma de Gestion de Calidad segim el Procedimiento
Control de Documentos

* Inclusion del alcance y definiciones.

*  Inclusion de la normatividad vigente y ampliacion de las consideraciones.

» Cambics en la secuencia de las actividades.

* [Especificacién de los responsables de las actividades.

*  Se maodifica el objetivo del procedimiento.

*  Ampliacidn de la consideracidn que detalla los documentos soporte para el pago.

2 Diciembre 04 de 2008 *  Inclusion de las consideraciones que describen el formato de recaudo general y el
recaudo mediants PIM.

*  Se eliminan las consideraciones acerca del comprobante de caja y de la impresion de los
documentos soportes de ingresos en la Division Financiera, pues ya no aplican a este
procedimiento.

*  Se incluye la actividad 7 para los casos en que no se requiera documento soporte de
pago.-

* Se describen las cpciones de pago que la Universidad le ofrece al Cliente (factura de
wenta, formate de recaudo general y PIMN).

Se sintetizan las actividades que debe realizar la Entidad Bancaria.

*  Seincluyen las actividades a realizar en los portales web de las Entidades Bancarias.

* Se incuye la actividad en la que el Auxiliar de Presupuesto realiza la conciliacién
bancaria.

* Se complementaron las consideraciones indicando que deben hacer las UAA cuando

3 . reciben el formaro de consignacidn.
feptiembre 26 de 2008 & Ep la actividad 7 se incluyd que deben ser autorizados por el |efe de la Seccign de
Tesoreria, los casos que por el concepto de pago no se diligencie documento soporte.
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CONTROL DE CAMBIOS

VYERSION

FECHA DE
APROBACIOMN

DESCRIFCION DE CAMBICS REALIZADOS

Febrerc 06 de 2009

¢ [En consideraciones para brindar mayor daridad, se incluyd que los pagos realizados

#  Indusicn de una nota en la actividad 15, para ejercer un control en la cantidad de pines

fuera del drea Metropolitana de Bucaramanga, se efectlan a través del Formato de
Recaudo Macional establecido por el Banco, de acuerdo a los lineamientos definidos
por la Universidad.

utilizados.

Meoviembre |19 de
2009

* 5Se incluyd una consideracion donde se esmblece que el page de matricula de

Fregrade y de los programas ofrecidos por el Institure de Lenguas podran ser
realizados, a través de la pagina Web de la Universidad, por medio de la herramienta
PSE {Proveedor de Servicios Electronicos).

Complemente de los responsables en algunas acrividades.

5e agregd una nueva actividad respecto al pago de matricula en linea. (Actividad 5)

En la actividad 2 se incluye que las liquidaciones de matricula de los estudiantes de
pregrado de las sedes regionales son generadas en cada sede.

En la actividad 24 se incduyd que las sedes regionales deben emviar los extractos
bancarios a la seccién de Tesoreria.
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Aprobd: Rector

Fecha de aprobacion: Diciembre 04 da 2007
Resolucion MN™ 1858

OBJETIVO

ALCAMCE

Auxiliar de Bancos
entidades bancarias y hacer el analisis y
correspondientes.

Drescribir las actividades que deben seguirse para werificar, comparar y
conciliar la informacién de las cuentas bancarias registradas en el Libro
con la de los extractos suministrados por las

registro de los ajustes

Aplica a todas las cuentas bancarias de la Universidad Induserial de
Santander

NORMATIVIDAL

MiA

DEFIMICIOMNES Y/O ABREVIATURAS

1AA: Unidad Académica yo Administrativa.

SIF: Sistema de Informacidn Financiero.

Libro Auxiliar de Bancos: Registre que mantiene la Universidad de las operaciones bancarias que realiza.

Boletin Diario: Relacion de ingresos, egresos e inversiones registrados en libros en forma diaria junte con los documentos soporte.

Conciliacion Bancaria: Comparacién entre el extracto bancario y el Libro Auxiliar de Bancos.
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COMSIDERACIOMES

El movimiento de ingresos y egresos que se realiza diariamente se debe registrar en el Libro Auxiliar de Bancos, con base en la informacién gue suministran las
Entidades Bancarias a oravés de la pdgina web y reportan las Unidades Académicas yo Administrativas.

La Universidad debe preferiblements mantener sus cuentas en las Enddades Bancarias que le permican, a través de |z pdgina web, =l acceso dianio a la informacién
de las ocperacionses bancarias.

Las Unidades Académicas y/o Adminisoratvas deben enviar oportunamente las consignadiones a la Seccidén de Tesoreria para su respective regisaro.
Las sedes deben enviar mensualmente &l reporte de la condliadidén bancaria a la Seccidn de Tesoreria de |a sede prindipal de la Universidad.
La Condlizcidén Bancaria se debe realizar dentro del mes siguiente a la realizacidn de las operaciones bancarias.

Diiariamente las Entidades Bancarias suministran a oavés de la pdgina web, la informacién de las operaciones realizadas y publica los extractos bancarios. Die igual
forma, ervia fisicamente a Tesoreria los extractos en el mes siguiente.

El presupuesta de la Universidad se administra a gravés de cinco (3) fondos, con el fin de hacer mads efidente su manejo ¥ ejercer contral scbre la desonacién de los
recursos. Estos fondos se encusnoran definidos de |a siguiente forma:

Fondo | — Fondo Comun: Recursos disponibles para el desarrolle de las operaciones diarias de [a Universidad.

Fondo 3 — Fondos Ajenos: Recursos aportados por diferentes entidades u organismos para el desarrollo de programas de investgacion y proyectos especiales.
Fondo 3 — Fondo Patrimonial: Son dinercs gque recibe la Universidad por donaciones de entdades o de personas ¥ cuyo objeto es financiar a estudiantes que
presentan una dificil situacién econdmica.

Fondo & — Fondo Especial: Recursos adguiridos por las LAA por la wenta de servidios a la comunidad en gensral.

Fondo 8 — Fondo Estampilla Pro-UILS: Ingresos provenientes de recavdoe de la Estampilla Pro-UIS, cuya destnacién especifica es finandar proyectos de imsersidn.

®  Para el caso de las Sedes Regionales de Milaga y Barbosa las conadliaciones bancanias se realizan directamente en la Sede Principal.
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1

Precedimiario predefinids

Camacter du sagna

DIAGRAMA DE FLUJD

DESCRIFCIOM

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

Diescarga informacion de
o= oparacicnes b\.‘l.l'ﬂ.l'iz-J

1
Ingresa :hpd.jn:wtbd?"
s Ertichades Bancarizs y

de=scarga bos extractos

Compara operaciones
registradas &n Libro
Aunciliar de Bamoos con
indormacion de extractos

l. Ingresa a la pdgina web de la Entidad Bancaria con la clave
otorgada por la misma y descarga la informacién de las
operacienes bancarias.

Para &l caso de las Sedes Regionales, la entidad bancaria emvia
los expractos del mes correspondiente.

2. Registra los Ingresos en =l SIF (manejo ingresos —
recepcidén  de ingresos — mantenimignto en Bancos—

Ingrescs a Bancos) ¥ los Egresos (mansjo egresos —
recepcidn de egresos — mantenimiento en Bancos — Egresos
a Bancos) en las UAA correspondientes.

En caso de no identificar la UAA a la que afectan las
operaciones bancarias, antes del cierre de la vigencia y con la
periodicidad gue se considere comeeniente, provisionalments
registra el movimients en los siguientes cédigos:

- Fondo | em el 3140 (Divisidn Finandera)

- Fondo & en el TA30 (Proyectos Varos).

3. Imgresa a la pdgina web de las Entidades Bancarias con la
clawve ororgada por la misma y descarga hos extractos.

5i no & ham publicado los extractos en la pagina web o no han
llegado fisicamente en el bempo establecido, informa a la
Seccidn de Tesoreria para que realice [a solictud a la Entidad
Bancaria.

4. Ingresa al 5IF y compara las operacionss registradas en el
Libro Awpdliar de Bancos, con los movimientos reportados en
los expractos ¥ con la Condiliacidn Bancaria del mes anterior.

Aupdliar Tesoreria

Aupdliar Tesoreria
o Funcionario
Encargado

Auxilizr Presupuesto
o Fundionario

Encargado

Auxilizr Presupuesto
o Fundionaric

Encargado

Procedimiento
Ingresos por Bancos

Procedimiento Egresos

158




PROCESO FINANCIERC / SUBPROCESC TESORERIA

Cédigo1 PFLIS

—
Urinrsida
Ird usoriad de
‘Sancander

PROCEDIMIENTO COMNCILIACIOMNES BANCARIAS

Yarsion 1 03

F“.'ip'|n4 de 8
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DESCRIPCION

RESPFOMNSABLE

DO CUMENTOS DE
REFEREMCLA

Habora Conciliagon
Biancaria

b
Verifica los registros que
aparecen pandientes ¥
realira crsces, registros ¥
anubdones pertinences

[
\/

5. Eabora la Condlizcién Bancaria con las diferendas
encontradas, reladondndolas de la siguiente manera:

* Consignaciones pendientes por registrar:
Consignaciones o notas crédioo gue aparecen en el
extracto perc no estin registradas en el Libro Auxiliar de
Bancos o no es ficl su identificacidn.

* Motas débito pendientes por registrar: Motas débito
que aparecen en el extracte ¥y no estin registrados en =l
Libro Aarciliar de Bancos o no es fidl su identificacién.

* Consignaciones registradas en el Libro Auxiliar de
Bancos que no Cruran con extractos: Consignaciones
registradas en el Libro Auxiliar de Bancos que no aparscen
en los extractos o no es fadl identificarias.

* Moras deébito regisoradas en el Libro Auxiliar de
Bancos que no cruzan con extractos:  Motas débito
registradas en el Libro Auxiliar de Bancos que no aparecen
en los extractos o no s fadl su identificacion.

* Cheques pendientes por cobrar: Chegues girados por |z
Universidad que no han side cobrados y chegues gque
aparecen en =l extracto con un valor diferente al girado.

& Imprime conciliacidén bancaria y archiva junto con los
extractos. Emwvia una copia de la condliacién bancaria a
Tesoreria.

La sede Barrancabermeja y Socorro no realiza b impresidén de
la conciliacidn, ya gue ésta s& envia al final de todo el proceso.

7. Werifica los registros que aparecen pendientes ¥ realiza el

estudic de los mismos en & siguisnte orden:

* Compara las consignaciones pendientes por registrar en
libros con las consignacionss registradas doblemente,
realiza los oruces, registros y anulaciones pertinentes.

* Compara las notas débite pendientes por registrar en libros
con las motas débito registradas doblemente ¥ realiza los
Cruces, registros ¥ anuladones pertinentes.

Auxiliar Presupuesto
o Funcicnario

Encargado

Auxiliar Presupuesto

Aupdliar Tesoreria
o Funcionario
Encargado

Formato Conciliacidn
Bancaria
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DOCUMENTOS DE
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Revisa documentos gue
soportan b opearacian
Eanscari

Si

— —
—mcifm:m T e
S i

Anula ingreso ¥ o
FEGISTA MUSVIMENEE por
&l valor connecto

Erwia carta 3 b encidad

* Biancaria sofidando

correcoon dal walor

@2

8. A pardr de dichas comparaciones se pueden presentar:

a) Operadones registradas en el Libro auxiliar de bancos y en
extracto pero con diferente valor.

b)) Operaciones registradas en exoracto ¥y no en e Libro
auxiliar de bancos.

<) Operadones registradas en €l Libro auwxiliar de bancos ¥ no
SN EXtracto.

a) Operaciones registradas en el Libro auxiliar de

bancos ¥y en extracto pera oon diferente valor.

*  [Rewvisa los dooumentos que soportan la operacién para
determinar en dénde se presenta la inconsistencia.

* 5 el valor registrado en el libroe auxiliar de bancos es
mayor al walor del esxtracto, ¥ el wvalor correcto
corresponde al registrado en el extracto, anula 2l registro
existente ¥ nusvamente hace &l ingreso por 2l valor real.

* 5 gl valor correcto es el regisorado en &l libro awsliar de
bancos, envia carta a la Entidad Bancaria solicicando
correccidn  del wvalor ¥y  adjunta dooumentos gue

justifiquen la solicitud.

Aupdliar Tesoreria
o Funcionario
Encargado

Aupdliar Tesoreria
o Funcionario
Encargado

Aupdliar Tesoreria

Jefe de Tesoreria

o Coordinador de
Sede
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCION

RESFOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMNCLA

b0 = -\-‘-—\_,_
prrecto el Emz::‘l?-.j;_:ﬂ-
-\-\--\-\_ i
5i

Fealiza ajuste =n Boros

me=dizrhe regisiro de un

ingreso por walor de la
diferenca

Erveta carta s b Encidad
- Bancana solictando

cormeccitn del valor

Feviza documentos qus

soportan b operacian
Eancarnia
-_"__‘\_f\:;r_r:; =l :u;;;uﬁ"‘-\-m—
— P

4 Reakza registro de la

opzracion bancaris

*  5i el valor registrado en el libro auxiliar de bancos es
menor al valor del exoacto, y e valor correcto es el gque
aparece en el extracto, realiza ajuste en libros medianoe
el registro de un ingresa por valor de la diferenda.

®  5i el valor correcto corresponde al registrado en & libro
auxiliar de bancos, envia carta a la Entidad Bancaria
solicitande correccidn del valor ¥ adjunta documentos
que justifiquen la solicitud.

b) Operaciones registradas en exoracto y ne en el Libro
auxiliar de bancos.

* Rewvisa los documentos que soportan la operacidn
bancaria.

*  5i efectivamente |a operacién reportada por la Entidad
Bancaria no aparecse en el Libro Audliar de Bancos por

error de la Universidad, regisoa en el SIF la operacién
bancaria.

Aupdliar Tesoreria
o Funcionario
Encargado

Auxiliar Tesoreria

Jefe de Tesoreria

o Coordinador de
Sede

Auxiliar Tesoreria
o Funcionaric

Encargado

Auxiliar Tesocreria
o Funcionarioc

Encargado
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DOCUMENTOS DE

DESCRIFCIOM
DIAGRAMA DE FLUJO RESPOMNSABLE e

Aurxiliar Tesoreria
Jefe de Tesoreria
Earecaria informacon

i Coordinador d
sobre la cosrscion la operacién efectuada. o selde =

Solicita a b Entidad *  Solicita a la Entidad Bancaria le emvie informacitn sobre

¢} Operaciones registradas en el Libro auxiliar de

- — bancos ¥y no en extracto. Aupdliar Tesoreria
Suolicita explicadon de b h . - .
P incommistendia y anexa * Revisa documentos y solidia por escrito a |la Enddad Jefe de Tesoreria
I"‘\i/ soportes que demusstren Bancaria la explicacién de la inconsistencia y correccién o Coordinador de
el ingrezo o egresc de la misma, anexando los soportes gue demuestren el Sede

IMEreso o Bgreso respectivo.

Mota- La sede Barrancabermeja y  Socormo envia
mensualmente 3 conciliacién Bancaria a la Seccidén de

Tesoreria.
. - _ 9. Realiza los ajustes solicitados por la Seccién de Tesoreria o X :
@—' Eﬁf.:&i::ﬁ Coordinadores de Sede a que haya lugar e informa los Entidad Bancaria
mctivos de la inconsistencia.

b 10. En &l extracto bancario del siguiente mes verifica que la Aupdliar Tesoreriz

Verificz los gjustes hechos Entidad Bancaria haya realizado los gjustes solicitados ¥ que Dg“imtdmn
. aparezcan las consignaciones hechas con la finalidad de MCargado
corregir las diferencias entre valores.

Il. Después de realizar todos los ajustes pertinentes o
registrar la inconsistencia anexa la Condliaddén Bancaria al Aupdlizr Tesoreria
Boletin Driaric y los dooumentos pertdnentes.

Arnexa b Condiliacion
Bancariz al Boletin Diarnio

FiN
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COMTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSIOMN AFROBACION DESCRIPCION DE CAMBICOS REALIZADOS
ol Octubre |1 de 2004 | Creacion del Documento
*  Adecuacidon del documento al Sistema de Gestidn de Calidad segin el Procedimisnoo
Caontrol de Documentos.
Inclusion del alcance y definicionas.
Moaodificacion de las consideraciones relacionadas con el envio de las consignaciones que
deben realizar las UAA a la Seccién de Tesoreria vy la realizacion de la conciliacian
bancaria.
02 Diciembre 04 de 2007 - EI registro de flas operaciones diarias se cambia de realizarse en el Libro Auxiliar de
ancos a los médulos de Ingresos y Egresos en el SIF.
Cambian las LUAA donde se registran provisionalmente los movimientos bancarios.
* 5e elimina el uso del Module de Conciliaciones del SIF.
* Inclusicn y descripcion detallada de los casos gue pusden presentarse al realizar el
estudic de los registros gue aparecen pendiences.
Actualizacion Formato Libro Auxiliar de Bancos
Medificacién Formato Conciliacion Bancaria
Inclusion de responsables.
03 Junic 11 de 2010 *  [Indusion de una consideracion relacdionada con las sedes regionales.
Incluir actividades relacionadas con las conciliaciones bancarias de las sedes regionales.
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PROCESO FIMAMCIERD / SUBPROCESO TESORERIA Cédigo ! PF.18
Universidad
Inchertrial de Werskbn | 02
S FROCEDIMIENTO DE GASTOS DE VIAJE

Pagina | &= 5

Renizd:  Jefe Division Financiera Aprobé: Rector Fecha de aprobacién: Diciembra 04 de 2007
Frofasional de Flansacion Rasolucion M 1 B58
SR|IETIVE Al CANCF

Drescribir las acciones a seguir para la asignacion de los recursos que se Aplica a todos los reconocimientos de gastos de wviaje al personal de
reconocen por concepto de gasros de wiaje al personal de planta y planta y profesores hora citedra, y al personal no de planma ya sea
profescres hora ciredra, y para bk asignacién y legalizacién de los invitado por la institucién o contratado por orden de prestacion de
recursos cuando se trate de personal ne de planta, ya sea invitado por la servicios, para el cumplimiente de actividades misionales.

institucién o contramado por orden de prescacion de servicios.

HNORMATIVIDAD

& Acuerdo del Consejo Superior Mo. 067 de 2003, Estatuto Presupuestal de la Universidad Industrial de Santander.

&  Acuerdo del Consejo Superior Mo, (45 de 2002, por el cual se hace extensive el Acuerdo del Consejo Superior Mo, 072 de 1992 para los profesores
de Hora Catedra de la Universidad.

& Acuverdo del Consejo Superior Mo, 033 de 1998, por el cual se modifica el valor de los viaticos diarios que rigen para los Empleados Pablicos no
profesionales de la Universidad Industrial de Santander.

& Acuverdo del Consejo Superior Mo, 072 de 1992, por el cual se fija el valor de los vidticos diarios que rigen para los Servidores de la Universidad
Industrial de Santander.

- Resclucidn Mo, 1720 de 2006, por la cual se aprueban los procedimientos para el reconocimiento de gastos de wiaje del personal de planta y no de
planta, ¥ se modifica la definicion de estos rubros en el Plan de Cuentas Presupuestales.

= Resolucidn Mo. 24% de 2004, en la cual se delega la aurorizacidn de egresos segin los cargos de direccidn.

& Resclucion Mo. 1008 de 1996, Por el cual s= reglamentan los Fondos gque manejan Rentas Especiales y establece como norma general la austeridad
en el gasto.

DEFIMICHSMES YD ABREVIATURAL
& Gastes de viaje persenal de planta! Corresponde a los gastos que se reconoce a los empleados de la Universidad por alojamiento, alimentacion,

tranzporte y demds gastos necesarics para el cabal cumplimiento de su comision, cuando deban desempefiar funciones en una localidad diferente a su
sede habitual de trabajo.
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DEFIMICIORES

& (Gagoos de vigje personal no de planta; Corresponde a los gasros de alojamiento, alimentacién y oransporte, que s& reconoce al personal imvitado por
la institucion para la realizacion de actividades misionales y al personal contratado por orden de prestacion de servicios, cuando deba desempefiar
funciones en un lugar diferente a su sede habitual de trabajo_

SIF: Sistema de Informacion Financiero.

UAd: Unidad Académica yfo Administraciva.

COMSIDERACIOMNES

Se entiende por legalizacion de gastos de wviaje del personal no de plant la entrega del Certificado de Cumplimiento de Comision o Actividad a la
Seccion de Tesorera para realizar el registro correspondiente en el 5IF. En caso gue la comision o actividad sea realizada en Bucaramanga o su darea
metropolitana por personal invicade por la Universidad, la autorizacion del pago de los gastos de viaje en el SIF reemplazara el Cerntificado de
Cumplimiento de Comision o Actividad.

Los recursos entregados al personal no de planta deberin legalizarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la terminacion de la comision, y en
todo caso, la legalizacion debera realizarse antes de la fecha limite establecida para esta actividad, de acuerdo con la programacion de cierre de

vigencia fijada por la Division Financiera de la Universidad.

Todo reconccimiento de gastos de viaje, deberi cumplir con los lineamientos establecidos por la Universidad en relacion con las normas de
austeridad en el gasto pdblico.

Este procedimients no aplica para los gastos que se realicen afecrtando & rubro “Pracricas docentes, salidas de campo y movilidad estudiantil™.
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IniciaiTin Srrividad Dowcizién Dizcurnanca r anil e Procedimisrin predubnide Canestae Conmcicr da pigina
ODOCUMERMTOS DE
BLACRAMA BE FLURD DESCRIPCION RESPCHSABLE REFEREMCIA.
™
INIEIS )
F |. ldentifica |la necesidad ¥ justificacidn para el reconocmisnts de .
I?:ﬁuﬁ EH:::'T gastos de wiaje a favor del personal de planta y profesores hora Jefe de LIAA o Director
mi,mmmpdcm, caredra, o personal no de planta conratado por Orden de de proyscto
e viaje Prestacidn de Servicios o inwitade por la instowcidn para =1
desarrolle de actividades misionales.
2. Elzbora en el SIF la orden de pago manual siguiendo el Resolucidn

r

—
| Etbora Cirden de Pago
| S

Oirden de pago

Envia orden de pago
manual 2 b Cevision
Financisra

Recibe el pago por
concepto de gastos de

Procedimiente de Chrden de Page Manual. Los wvalores no deben
superar los widticos establecidos en los Acuerdos del Conssjo
Supericr Mo, 072 de 1992 y RNo. 033 de 19%8. En caso que los
gastos superen los wvalores esmablecidos en dichos acwerdos, se
reguiers autcrizacidn del respecdvo Vicerrector del drea.

3. Enwia la orden de pago manual a la Seccidn de Presupuesto para
iniciar el trimite de pago respeciivo.

4. Se lleva a cabo el Procedimiento Egresos por Bancos.

5. Recibe &l pago por concepto de gastos de viaje.

Jefe de LUAA o Director
de proyecto

Jefe de L&A o Director
de proyecto

Dpwisim
Financiera

Personal de planta,
profesor hora citedra o
personal no de planca

Mo, 249 de 2004

Acuerdos del C5
Mo, 072 de 1992
Mo, 033 de 1998
Mo, 045 de 2002
Procedimiento Orden
de pago manual

Procedimiento de
Egresos
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DOCUMENTOS DE
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Tramity Certficde de
Cumpdinmisto de

Comisian o Actieidad

Erwia cartificado 2 la
Secrion de Tesorena

& Cumple la comisién o actividad.

7. 5i es personal o de planta, al terminar la actvidad objero del
vigje, mramita el Certficade de Cumplimiente de Comisidén o
Actieidad, el oual debe ser sutorizadoe por &l organismo o entidad
visitada. En este formate debe constar gue la persona cumplia =l
encargoe de la comisién, indicando los dias gue hizo presendia.

En casoc gue [a comisién o actividad sea realizada en Bucaramanga
o 5u drea metropolitana por personal invitado por la Universidad,
la awutorizacidn del pago de los gastos de wviaje en el SIF
reemplazard el Certdficado de Cumplimiento de Comisién o
Actreidad.

B. Erwvia &l Certgficado de Cumplimiento de Comisién o Actividad
con las firmas regueridas a la Seccidn de Tesoreria, teniendo en
cuenta que los gastos de wviaje del personal no de planta deberdn
legalizarse dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a la
terminacién de la comisién o actvidad.

9. Realiza la respectiva legalizacidn de los gastos de viaje. (Mansjo
de egresos — Legzlizar gastos viaje — Marcar drdenes legaliz.)

Persocnal de planta,
profesor hora citedra o
personal no de planta

Personal no de planta

Personal ne de planta

Auxiliar Tesoreria

Formate Certificade
de Cumplimiento de
Comisién o Actividad
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSIOM APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
al Diciembre 20 de 2006 | Creacign del Documents (Resalucian Mo 1720 de 2006)
&  Adecuacion del documents al Sistema de Gestion de Calidad segin el Procedimiento
Control de Diocumentos
& Maodificacion del Objetiva y el Tioulo del procedimisnto
s Incusian del alcance y definiciones
«  Especificacion de los responsables de las actividades
s  Unificacién de los procedimientos “Reconocimiento de Gastos de Viaje Personal de
Plana™ y “Reconocdmiente de Gastos de Viaje Personal no de Planta”. S5e anula este
o2 Diciernbre 04 de 2007 Uleime y sus actividades son incluidas dentro del procedimiento “Reconocmisnto de

Gastos de Viaja".

En la primera consideracion y en el segundo parrafo de la Actividad Mo, 7 en relacian
con el personal invitado por la Universidad, se aclara que el Cerficado de
Cumplimiente de Comisidn o Actividad se reemplaza con la autorizacion del pago de
los gastos de viaje en el SIF.

Se elimina la consideracion en la que se cita el Manual de Procedimientos Financieros
debido 2 que en la descripcion de las actividades se remite a los procedimientos de
Cirden de Pago Manual y Egresos.
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I 1 PROCESCO FINANCIERO / SUBPRONCESO TESORERIA Caodigo 1 FFLZ®
Uniwarsidad
Industrial dé “lE N Warsiém 1 05
SRS PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE PASAJES
; Pigina | do 9
Fleviza: Jefa Divizion Financiera Focha de aprobacidn:  Octubrs 11 de 2004

Aprobo: Rector

Jefa Seccion da Tesoraria

! Rasoludon MN° 8846
Profasional Flansacion

OBJETIVO ALCAMCE
Establecer las actividades que se deben seguir para la adquisician de Aplica para la adquisicion de los pasajes por parte de las diferences
pasajes, el pago de los mismos y el reembelso del fonde fije rencvable Unidades Académicas y'o Administrativas de la Universidad Industrial de
correspondiente. Santander.
NCORMATIVIDAD

= Acuerdo 067 de 2003 del Conssjo Superior, por el cual se adopta el Estatute Presupuestal de la Universidad Industrial de Santander.
= Resolucidn 418 de 2003 de Rectoria, por la cual se crea el Fonde Fijo Renovable de Pasajes.

DEFIMNICIONES Y/O ABREVIATURAS

* (CDP: Certificade de Disponibilidad Presupuwestal. Es el decumento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del
rubro y la apropiacién presupuestal suficients para atender un gasto determinado.

# SIF: Sistema de Informacion Financiero.

= WAA: Unidad Academica y/o Administrativa.
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COMSIDERACHDMNES

*  Cuando se cambien las condiciones del viaje, la UAA realiza en el 5IF &l cambic de ruta y fecha, del funcionaric gue utlizara el pasaje, registrando la
respectiva justificacion de la medificacion. Cuando se autorice a otra UAA para que utilice el pasaje, ésta debe realizar el respective traslado de
fondos.

- En caso de existir alguna penalidad por el cambio de condiciones del viaje, debera ser asumida por la IUAA gue inicialmente comprd el pasaje.

* |3 compra de pasajes macionales se debe realizar dnicamente a las aerclineas yfo agencias de wiajes autorizadas por la Universidad. Es
responsabilidad del ordenador del gasto de |a respectiva LUAA evaluar las propuestas que representen mayor beneficio para la Universidad con base
en el predio, ruta, condiciones e inclusiones de la tarifa.

*  |asolicioud de compra de pasajes con cargo a varias LIAA debe ser tramitada por una de ellas, preferiblemente por la unidad que va a hacer uso del
tiquete. El SIF permite la autorizacion de la compra de los pasajes s6lo a un ordenador del gasto, por tal motive el otro ordenador debe realizar el
traslado de fendos correspondiente.

- La Recroria es la encargada de administrar los incentivos corporativos o tiguetes premic obseguiados a la Universidad por las aerclineas yio
agencias de viaje. La utilizacion de este tipo de tiguetes se realiza mediante comunicacion escrita, aprobada por el Recoor, dirigida a la respectiva
agencia o asrolinea. Los cargos como impuestos, tasas y demas conceptos a que hubiere lugar deberdin registrarse en el SIF siguiendo lo
establecido para la compra de pasajes y el rrdmite respectivo debe acogerse a lo establecido en este procedimiento.

*  Antes del cierre de la vigencia fiscal se debe realizar la legalizacicn del Fondo Fijo Renovable de Paszajes. El valor del fonde debe guedar consignado
en la cuenta del mismo. Mo deben guedar reembolsos pendientes por legalizar ni facturas pendientes por pagar.

*  La Universidad incluird al responsable del Fondo Fijo Renovable de Pasajes en la pdliza global de manejo para proteger los recursos de la instioucion.
D= acuerdo con la Resolucion 418 de 2003, el responsable del manejo del Fonde Fijo Renovable para Pasajes es el Jefe de la Seccién de Tesoreria.
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Iricia i Drecizior Drecurana rm_-..im anilf.o Precadimian tairies Comacbor - I
DIAGRAMA DE FLLJO DESCRIFCION RESPOMSABLE DOCUMENTOS DE
REFEREMNCLA
i INBC ]
e ntifiea |z mecesided de 1. Identifica la necesidad de adguirir un pasaje. Ordenador del gasto
adquinir un poesspe
Secretaria de UAA
Verifica que exista CDF 2. Verifica a través del SIF que exista CDP para la adquisicién yi'o Funcionario
L, del pasaje . Encargado
———— iFamre COHF?
B =
T= .
Secretaria de LIAA Procedimiento

Sobicibud d= CDF

1

P

Si
r
Evalin las tarifas con s
aeroliness yio agencizs de
wvizje

Sebscciona asrolines yio
IEgencia

3. 5i no gens CDP o éste no es suficente, realiza la solicitud
del mismo a trawés del SIF.

4 En caso de pasajes internacionales, ewvala con las
zerolineas yfo agendas de wiajes, cuales son las tarifas mds
convenientes para la Universidad, ez decir estudia los
benefidos (precio, conexdiones, hora de conexién) ofrecidos
por cada una de las aerolineas ywo agendias de viaje.

3. Selecdona la asrolinea yio agencia de viaje.

yi'o Funcicnario
Encargado

Secretaria de UAA
¥io Funconario

Encargado

Crdenador del gasto

Solicitud de Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal
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DlAGRAMA DE FLUJC

DESCRIFPCIOMN

RESPOMNSARBLE

DO CUMENTOS DEE
REFEREMICIA

Yerfica disponibilidad d:\
afmctiwe

Realizs b reserva on las
agencias de vizjes |
austorizadas ,-

&. Werifica em el SIF que haya disponibilidad de efectwo.
(Ingresos — Saldo de efectivo por LIAA).

7. Redliza la reserva en la zerclinea wo agencia de wiajes
seleccionada, werificando [a siguisnte informacidn:

- Mombre complecs, ofdula, direccign y teléfono de la
perscna que va a viajar;

- Fecha y hora de salida y regreso;

- Mamero de voele de salida y regresa;

- Hora de conexién en case de haber lugar a ello;

- Récord de la reserva;

- Clzse de tarifa de ida y regreso;

- Walor de cada clase y valor total discriminade en tarifa, VA,
tasas y demds conceptos a que haya lugar.

8. Una wer cuente con el COP y e efective sufidents,
diligencia la solicioud del pasaje en el SIF, registrando la
informacién de la reserva. (Manejo de Egresos — Contratocidn
— Adquisicidn de Pasgjes — Soficitud de Pasajes). El SIF asigna
&l mimero de registro presupuestal (RP).

3. A waves del 5IF, sutoriza la compra del pasaje
immediatamente = haya elaborado la soliciowd. (Manejo de
Egresos — Contratacidn — Adguisicidn de Posgies — Autorizar
compra de pasajes).

Secretaria de LIAA
¥io Funcionario

Encargado

Secretaria de LIAA
¥io Funcionario

Encargado

Secretaria de LIAA
o Funcionaric

Encargado

Ordenador del gasoo

172




Urisarsidtad
Induscral de
Sanzander

FROCESC FINAMCIERC [ SUBPROCESO TESORERIA

Cédigo1 PFLZS

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE PASA|ES

WYersion 1 05

Pagina 5 d= 9

DHAGRAMA DE FLUIO

DESCRIFCION

RESPOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCLA

Confirma &l pasaj=
provesdor ¥ solicita smo
de documentos

]

Ervvia oormeo: slectrinion

Erwia docusmenios

1

Facturs

L] Pasaje [ soports del
siquete slectranico

L

10, Una vez efectuada la autorizacidn por el ordenador del
gasto, confirma el pasaje a la aerclinea y'o agencia de viajes y
solicita envio de dooumentos.

I 1. Envia correo electrénico a la LUAA informando 2 reserva
del dgquete.

12, Envia los dooumentos correspondientes a la Secdén de
Tesoreria — Pasajes y a2 la UAA de acuerdo con las
indicaciones dadas por la secretaria de la LIAA.

13. Redbe &l soporte del tiguete electrdnico si es 2l caso y
realiza el viaje.

| 4_Verifica que los valores de la factura correspondan al valor
de la solicitud del pasaje en el SIF. Realiza los ajustes a2 que

haya hugar.

15. Registra en =l 5IF las facouras enviadas por las agencias de
wigje o asrolineas {(Administrador Fondos Fijos Renovables —

reg. Facmuras comip. Fir — Registrar).

Auxiliar de Tesorera
{Pasajes)

Aerolineas ywo agencias
die viaje

Asrclineas ylo agencias
de vizje

Funcionario de ILIAA

Aandiliar de Tesoreria
(Pasajes)

Aundiliar de Tesoreria
{Pasajes)
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DOCUMENTOS DE

DHLAGRAMA DE FLUJO DESCRIFCIHON RESPOMSABLE T TR
rﬂﬂsﬂ-‘-"“mde‘ﬂ'ﬂq“l l&6. Cwrganiza en el 5IF las facturas por Asrolinea yo Agenda Bandliar de Tesoreria
Ia fackuras de wviajes ¥ asigna el ndmers de cheque respectivo. (Pasajes)
Diiligencia chagues, imprime 17, Diligencia los chegues imprime comprobantes de pago Auxiliar de Tesoreria
COMprotantes o8 paEs a provesdorss. (Pasajes)
Compncibianbes e DoEo oo F Egres \
[ chegue o5
Chegues J
J(' 18. Entrega al Jefe de la Secddn de Tesoreria los cheques, A‘“dia{;deTE?Dr“
Emtrega checues i e - As3|es
il o3 Tasorers comprobantes de pago ¥ facturas correspondientes.
19, Rewvisa documentos, firma chegques ¥ devuelve al ausiliar. Jefe Seccién de
Tesoreria

Fewisa, firma y cewetes 31
aureiizr

I

Emtrega chegues y dermis:
dooumentos: 3l cajero

l

Emirega cheegue 3l
representants e b agends
o aEnolinea

20. Entrega chegque ¥y copia de comprobante de pago a la
persona autorizada por las aerclinea o agenda de wviajes,
solicitandoe la firma del comprobante de pago v =l selle
respectivo.

Auniliar de Tesorenia
(Pazajes)
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DHAG RAMA DE FLUJC

DESCRIPCIOM

RESFOMSABLE

DO CUMENTOS DIE
REFEREMNCILA

Iriciz kegakzacion dad
fondo, reslizando anquen
del Fondo Rijo d= Fasajes

Envia documentos 2 kb
Seccitn de Presupuesto

Nn'nl:rl!di‘tns'szlmﬂl

Soporte de grasamenes
financisros, i =s el cozo

Comprobantes de
transfisrenda

Facturas

]

L

Argueo del Fondo Fjo

—

——

E:ndo ﬁ'f

2l. Cuando se considers apropiado, de acwerdo con las
necesidades del Fondo Fijo de Pasajes, inicia el ordmite de
legalizacitn del mismo soliciando el reembolso respectvo.
Para ello realiza en el 5IF &l arquec del fondoe, imprime ¥
emvia jumbo con los siguientes doocumentos a la Seccign de
Presupuesto:

Arqueo del Fondo Fjo de Pasajes generado por el SIF
Comprobantes de pago (transferencia electrénicachegue)
Zrniginales de las facouras

Soporte de gravamenes financieros, si a ellos hubisrs lugar
Recibo de caja yio nota orédito, cuando la factura tenga
abonos por parte del pasajere o por parve de la agencia de
wizjes, respectivamente.

23 Realiza &l tramite de legalizacidn de aoserdo a o
establecido en el procedimiento de fondo fijo renowvable.

Aariliar de Tesoreria
{Pasajes)

Aaniliar de Presupuesto

Procedimiento fondo
fijo renocvable
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CONTROL DE CAMBIOS

- FECHA DE -
YERSIOM AFROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOCS
| Octubre 11 de 2004 Creacitn del Documento
*  Medificacion del formato del procedimisnto.
*  Inclusion del alcance y definiciones.
2 Junic 16 de 2008 *  Inclusigén de las actividades correspondientes a la adquisicion de pasajes internacionales.
* Meodificacion de la actividad de solicitud de pasaje a la aerclinea o agencia por parte de la
LIAA
*  Inclusién de la ruta que debe seguirse en el 5IF para el desarrolle de algunas actividades.
* Descripcion detallada de las diferentes actividades que se realizan para la adquisicion de
pasajes y la legalizacian de los reembolsos del fondo fijo respective.
*  Exclusion de la entrega de caratulas a la Seccign de Tesoreria - Pasajes, teniendo en
cuenta que actualmente los tiguetes se realizan en forma elecrdnica.
En al actividad 4 ze eliming la solicicud de tres (3) cotizaciones para la compra de pasajes
3 Septiembre 26 de 2008 | internacicnales, debido a que las agencias serdn penalizadas (monto a cobrar) por las
aerolineas cuandeo las reservas no se hagan efectivas por parte de la LIAA
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COMNTROL DE CAMBIOS
= FECHA DE =
YWERSIOMN APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADODS

®  S& modifica la consideracion correspondients al responsable de realizar el cambio de
ruta y fecha del fundionario en el 5IF.

# [En la actividad 10 se modificd el responsable .
*  Seinduyd la actividad | |
4 Abril 15 de 2009 ® 5Se eliminaron todas las actividades relacionadas con transferencia electranica
* 5Se complementa la actividad 16
» 5 elimina el documento de certificacién de descuento, ya gue se encuentra incduido
dentro del comprobante de pago.
® Se elimina la actividad relacionada con la legalizacion del fondo fijo rencwvable y se
remite al respective procedimiento de fondo fijo renovable donde establece dichas
actividades.
5 Moviembre 19 de 2009 * Complemente de los responsables en las actividades.
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= | PROCESC FINANCIERC/ SUBPROCESC TESORERIA Cédigon FFI.32
Irdustral de )
PR PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DEVOLUCIONES

Pigina | da IS

Rawisac Jafa Division Finandara N
Jefa Saccion de Tesorsria Aprobo: Rector
Frofasicnal Planeacion

Fecha de aprobacion: Marzo 22 de 2012
Rasolscon Mo, 450

OBJETIVO

ALCANCE

Drescribir las actividades gue deben seguirse para dar tramite al proceso
de devoluciones en la Universidad Induscorial de Santander

Aplica a vodas las personas que realicen selicitcud de devolucion de dinerc
peor los conceptos establecidos en las consideraciones

NORMATIVIDALD

ingresados a la Universidad Induserial de Santander.

*  Acuerdo del Consejo Superior Mo, 72 de 1982, Reglamente Académico-Estudiantil de Pregrado.
*  Acuerdo del Consejo Supericr Mo, 063 de 2006, por el cual se reglamenta el otorgamiento de estimulos economicos y se dictan otras disposiciones.
=  Acuerdo del Consejo Superior Mo, 034 de 201 1, Por el cual se fija el porcentaje de descuento sobre las devoluciones o reintegros de dineros

DEFINICICMNES Y/ O ABREVIATURAS

para atender un gasto determinado.

no podran ser desviados a ningin otre fin.
=  CA: Consejo Académico

= PFL): Por fuera de la Uiniversidad
= IFRED: Institute de Proyeccién Regional y Educacién a Distancia

* Devolucion: Restitucion del dinerc recaudade por la Universidad. Wer tipos yo casos de devolucion en consideraciones (Fag. 2)

= CDP: Es &l documento mediante el cual se garantiza el principic de legalidad, es decir la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente

* Registro Fresupuestal : El registro presupuestal es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos
comprometidos no sean desviados a ningan otre fin. De acuerdo con el art 37 del Estatuto Presupuestal * Les compromisos efectivamente
adquiridos con carge a las disponibilidades presupuestales expedidas deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos

#  SIF: Sistema de Informacion Financiero gque soporta la actividad financiera de la Universidad.

# ECAES: Examen de Estado de Calidad de la Educacidn Superior ahora "SABER PRO™
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CONSIDERACITINES

El presente procedimiento de tramite de devoluciones, aplica para los siguientes casos:

Fara estudiantes de pregradoe presencial:

Drevolucién de un porcentaje del valor de la matricula o derecheos de grado cuando es autorizado por el Consejo Académico.

Devolucidn del B5% del valor de la matricula cuando realiza el pago de la liguidacion pero no se realiza la matricula académica.

Drevolucién del 1009 del valor de la matricula cuande paga el siguiente semestre y el estudiante queda PFU en el semestre gue esta cursando.
Drevolucidn del 100% cuando se presenta un doble pago de matricula.

Devolucién del B59% de los derechos de grado si el estudiante no se gradia.

Devolucian de un porcentaje de los derechos de grado a los estudiantes que obtengan puntajes de excelencia en el ECAES.

Devolucién del B5% del valor pagado por crédite de Coopfuture cuando ne realiza la marricula académica.

2. Para estudiantes del IFPRED:

Dievolucidn de un porcentaje del walor de la matricula o derechos de grado cuando es autorizado por el Consejo Académico.

Drevolucién del B5%% del valor de la martricula cuande realiza el pago de la liguidacién perc no se realiza la matricula académica.

Drevolucidn del 100% del valor de la matricula cuando paga el siguiente semestre y el estudiante queda PFU en el semestre que esta cursando.
Drevolucién del 1009 cuando se presenta un doble page de matricula.

Devolucidn del 100% del valor de la matricula por traslado de una de las sedes al campus central de la Ulniversidad, o viceversa.

subsidio).

aceptacion en pregrado.
* Devolucén del 1009 de la inscripcion y valor de un curso, el cual no se realiza o presenta retrasos para iniciar por parte de la Universidad.

3. Para estudiantes de posgrado:

Drevolucién de un porcentaje del valor de la matricula o derecheos de grado cuando es autorizado por el Consejo Académico.

Devolucion del 85% del valor de la matricula cuando realiza el pago de la liguidacion perc no se realiza la matricula académica.

Drevolucién del 1009 del valor de la matricula cuande paga el siguiente semestre y el estudiante queda PFU en el semestre gue esta cursando.
Devolucidn del 100% del valor de la matricula por becas otorgadas a través del lcetex.

Uhniversidad.
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Drevolucién del 1009 del valor de la marricula por subsidios otorgades por otras entidades (Con previa autorizacidn de la entidad que otorga el

Devolucidn del 100% del valor del nivel introductorio, el cual no se realiza o presente retrasos para iniciar por parte de la Universidad, o por

Drevolucion del 1003 de la inscripcién y waler de la matricula a un programa, el cual no se realiza ¢ presenta retrasos para iniciar por parce de la
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COMSIDERACIONES

4. Para estudiantes del Institute de Lenguas y de otras Unidades Academicas:
-

Devolucian del 100% de la inscripcién y valor de un curso, el cual no se realiza o presenta retrasos para iniciar por parte de la Universidad.
# Devolucan del 100% del valor de un curso por doble pago.

5. Por pago de nomina (Trabajadores de planta, profecores de planta, profesores catedra y auxiliaturac):
-

Por rechazo bancario cuando se realiza la transferencia.
For no reclamar las tirillas de pago.

FPor error en la aplicacion de descuentos.

&. Para personas y entidades que realizan pagos que no corresponden a la Universidad (Devolucion del 85% del valor recaudado)
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A O

i

O

v

Irisiafin Bctiwicaed = Diocurrarna . i anSlo I3 Sarrai Fride [l — - I
DIAGRAMA DE FLLJO DESCRIFCION RESPOMNSABLE D':"CUHENTOIiDE
REFERENC
 micio ) Extudiantss,
J' : ) . R : adrrEnistrativos de
1. Realiza b solicbud de I. Identfica la ru_acesldad de solicitud devolucidén y la Unidad a dania, prof do
devaolucian Ia cual debe realizar |a solicioud.

2. Entrega soficisd die
devaludian

1

3. Anzlira Solicitud

4

At de Consejo
Aczdémico

4. Fubliczcion de
resultadas solicitudes de
devaludian

e
= iMprobads’ o FIM \
T e N 4

5. Erwia copia del act de
aprobacion

Cazo 1. Devolucion autorizada por el Consejo
Academico para Estudiantes de pregrado presencial,
del IPRELD y posgrado

2. Entrega en Secretaria General wna carta solicitando la
dewolucidn, |la cual serd analizada por el Consejo Académico.

3. Analiza solicitud de deveolucién y emite concepto

4. Publica en cartelera la decision del Consejo Académico
sobre las solicitudes de devolucidn.

3. 5i la solicioud fue aprobada, envia copia del acta del
Consejo Académico a la Seccidn de Tesorera.

planta, profesores de
catedra, Particulares u
otras entidades

Estudiante

Consejo Académico

Secretaria General

Secretaria General
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CHAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESFOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

&. Entrega solidoud

!

Dronusmeenmos sopoete |

Documento de sofi citud J

(s —

7. Revizz la
doourresntaciin

r
8. Ebbora la orden de
4
l\‘_ pago maruzl

9. Vo.Bo. de i orden d=
pags mamusl

(ol

&. Emmrega en la Seccidn de Tesoreriza los siguientes

dooumentos:

* Carta de sclidoed (Espedficando nombre compleco,
documente de identddad, oeléfono, celular, mail, ¥
direccidn)

*  Fobocopia del docwments de identdad

Recdbo de pago original

*  Formato de Autorizacidn para Pago por Transferencia
Electrénica - FFIOS (En caso de tener cuenta bancaria)

7. Redbe la doosmentacion y verifica que la informacion esos
correcta ¥ comjpleta.

&. Elabora e imprime [a orden de pago manual, especificando
documents de identidad del estudiante, concepto de la
devoluddn y valor.

Mota: S debs contar con = respecowvo CDP para la
elaboracién de la orden de pago manual si la devolucién es de
a vigemcia actual.

2. Verifica la informacidn de |2 orden de pago manual con los
dooumentos soporte ¥ da VoBo.

Estudiante

Aardliar de Tesoreria

Auwxiliar de Tesoreria

|efie de Tesoreria

Formato de
Autorizacidn para
Pago por
Transferencia
Electrénica - FFIOS
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DIAGRAMSA DE FLUJOD

DESCRIFCION

RESFOMSABLE

DOCUMENTOS IDE
REFEREMCILA

10. Rrma ks orden d= pago

manusl

Egrmses

FiM ]

——

I'l. B bz orden de pago
mianaal

!

12 Verifica y firma la
orden de pago mronual

l

12, Ervia s orden d= pago
et y los doosmentos

)

I4. Redbe |3 orden de
pago manual

10. Firma |z orden de pago manual

Il. Enviza la orden de pagoe manuzl con los documentos
soporte al IPRED o Coordinacidn de posgrado, segin
corresponda.

12. Werifica y firmnz a orden de pago manual

13. Envia los documentos a la Seccién de Tesoreria

|4, Recibe la orden de pago manual y los documentos
SOpOrTe

Jefe de la Divisién
Financiera

Aarciliar de Tesoreria

Jefe de la Unidad

Linidad Académica

Auxiliar de Tesoreria

Procedimiento de
Egresos
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DAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCION

RESFOMNMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCILA

1% Arma ls orden de pago
manual

t

Egrezes

FiM ]

——

Il. Brvia bz orden de= pago
mranad

!

I2. Werifica y firma |2
orden de pago manusl

l

12, Brvia bz orden de= pago
sl ¥ los documentas

!

I4. Redbe |z orden de
page manual

10, Firmma |a orden de pago manual

Il. Enviz la orden de pago manuzl con los documentos
soporte al IPRED o Coordinacion de posgrado, segin
cormesponda.

12. VWerifica y firma a orden de pago manual

13. BEnvia los documentos a la Seccién de Tesoreria

l4. Recibe la orden de pago manual y los documentos
SOpOrTe

Jefe de la Divisitn
Financiera

Aarxiliar de Tesoreria

Jefe de la Uinidad

LUnidad Académica

Auxiliar de Tesoreria

Procedimisnto de
Egresos
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPOMSABLE DG&"':';REE"N'G':'AS DE
Procedimiento de
Egresos
Cazo 2. Devolucion para estudiantes de pregrado
presencial por puntajes de excelencia en el ECAES
L L 15 Sclida comunicacidén de la Vicerrectoria Académica Estudiante
5. Saliciza carmun informando socbre e descuento otorgade por puntaje de
l excelencia en el ECAES.
Wi ectori
1. Errveds. comunicscien l&. Emvvia comunicacian informando el descuento otorgado al ::ardrém;:::aa
estudiante por puntaje de excelenda en e ECAES.
I7. Emtrega soficicud ;L::;nreptw en la Vicerrectoria Académica los siguientes Estudiante
J_ * (Carta de solicioud (Especificando nombre completo, Formato de
o | documents de identidad, cteléfomc, celular, mail, ¥ Autorizacié
OCUMENEos soporte direcc :l DCIFI:IIB.CI n para
1Dmm 2= zolichud *  Fotocopia del doocumento de identidad Tmﬁf:ll'lrcia
— *  Formatoe de Awtorizacidén para Pago por Transferencia Electrénica - FEIOS
@ Electrénica - FFI0S (En caso de tener cuenta bancaria)
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Pagina B de I5
- DO CUMENTOS DE
DAGRAMA DE FLU|O DESCRIPCHMN RESPOMSESABLE REFEREMCLA
18. Reviza y et los 18. Revisa y envia los documentos a la Seccidn de Tesoreria Wicerrectoria
COTUMErTos Académica

!

|9, Recibe y revisa los
dooumentos

l

20. Imprime redbo de
derechos de grado

21. Entrega solicitud

]

===

=4

Crocumenco de mh:i'b.ldJ

1'9. Rewvisa la documentacién ¥ verifica gue la informacidn espe
Correcta y completa

20 Imprinee 2l recibo de derechos de grado

Caso 3. Devolucion para estudiantes de pregrado
presencial por no realizar matrnicula academica, por
haber gquedado FFL), por haber realizade un doble
pago de matricula, por no graduacion

21. Entrega en la Seccidén de Tesoreria los siguientes

documentos:

* Carta de solicitud (Especificando nombre completo,
dorumente de identidad, teléfonoe, celular, mail, ¥
direccidn)

*  Fotocopia del dooumento de identdad

* Recibo de pagoe original

*  Formato de Aucorizacién para Pago por Transferendia
Elecorénica - FFIOS (En caso de tener cusnta bancaria)

*  Certificado de admisicnes para los casos en que no 52
realice martricula académica, haya quedado FFU, o no se
gradie, o carta de la entddad en el caso de subsidios.

Aarciliar de Tesoreria

Aarxiliar de
Ligquidaciones

Estudiante

Formato de
Aurorizacién para
Pago por
Transferencia
Electrdnica - FFIDS
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- DOCUMENTOS DE
ClAGRAME DE FLUJD DESCRIPCHIOMN SAB
! ] — REFERENCLA

Caso 4: Devolucion para estudiantes del IPRED,
posgrado u otras Unidades Acadéemicas

22. Entrega en el IPRED, la Coordinacidn de posgrado o en la
22 Encregs solicnsd Unidad Académica correspondiente, |los  siguientes
dorumentos:

# Carta de solicitud (Especificando nombre completo,
documents de identidad, teléfono, oslular, mail, ¥

Dionsmenices soporte direcdidn)
1 *  [Forocopia del documento de identidad
L Recibo de page original
1 *  Formato de Auwtorizacidn para Pago por Transferendia
Electrénica - FFI0E (En caso de tener cusnta bancaria)

*  Dooumento soporte (Certificado de admisiones (para los
Casos &n gue no & realice marriosla académica, quedes
PR, o no se gradie o carta de la entddad en e caso de
subsidics])

Estudiante

r 23. Revisa y envia los dooumentos a la Seccidn de Tesoreria.

23. Reviza y emas bos Mota: 5i la devolucidn corresponde al walor del nivel Unidad Académica
docurmentos

introductoric o inscripcién y valor de un curse que no
se realiza o presente retrasos para iniciar por parte de
la Universidad, la wnidad debe anexar comunicacion
awvalando la devolucion.

¥ -
4. Recibe ¥ reviza los 24. Revisa la documentacién y verifica que |z informacién este Auiliar de Tesoreria
documentos correcta ¥ completa
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DIAGRAMA DE FLUJD

DESCRIPCION

RESFOMSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCLA

15. Babora la orden de
Pago manusl

¥

216, Vo.Bo. de la orden d=
pxgo rranusl

l

27. Envia i orden de pago
mranual

)

28. Verificay frma la
orden de page manual

!

27. Envia b orden de pago
marenl ¥ los doosmennos

I

30. Recibe b orden de
Pago manusl

I

e

25. Elabora e imprime la orden de pago manual,
especificando  documents de  identidad del  eswudiante,
concepto de [a devolucién y valor.

Mota: 5& debe contar con &l respecove CDP para la
elaboracién de la orden de pago manual si la devolucién es de
la wigenaia actual.

26&. Werifica la informacion de la orden de pago manual con
los dooumentos soporte y da WoBo.

27. Envia la orden de pago manual con los documentos
soporte a la Unidad correspondiente {IPRED, posgrado, otras
Unidades Académicas)

28. Verifica ¥ firmna a crden de pago manual

29 Emwia los documentos a la Seccidén de Tesoreria

30. Recibe la orden de pago manuzl y los documentos
SOporte

Aardiliar de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Aarciliar de Tesoreria

Jefe de la Unidad

Unidad
Académica

Aarciliar de Tesoreria

Procedimisnto de
Egresos
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DOCUMENTOS DE

CHAGRAMA DE FLUJOD DESCRIFCION
1 RESPOMNSABLE REFEREMCIA

Cago 5: Devolucion para ectudiantes del Instituto de
Lenguas

31. Entrega en el Instituco de Lenguas los  siguientes

documentos: Estudianpe
31. Entrega solicitud * (Carta de solicitud (Especificando nombre completo,
dooumentos de identidad, mail, cuenta bancariz)
! Fotocopia del decumento de identidad
[ Documentos soports *  Redibo de pago original
= Doownento de solicitud * Formate de Autorizacidén para Pago por Transferencia

I_,-— —— Electrénica - FFI0S5 (En caso de tener cuenta bancaria)
2. Reeviza los documentos 32. Reviza la documentacién y werifica que la informacicn escé Instituto de
corTecta y comple@

33. Orden de pago manusl 33. Elabora la Orden de Pago Manual Instituto de Lenguas
l 34. Envia la orden de pago manual firmada por el ordenador
del gasto, especificando el ndmers del COP ¥y el monto de la
34 Ervia b orden d ' .
f—— ,mdm::f: dewolucién, con los documentos soporte a la Seccién de Instivuro de Lenguas
Tesoreria.

Mota: 5i la devolucién corresponde a [a inscripcion y wvalor
de un curso que no se realiza o presente retrasos para
iniciar por parte de la Universidad, la unidad debe
anexar comunicacion avalands la develucian.

35. Recibe b orden de 35. Recibe la orden de page manual y revisa los documentos Auxiliar de
page manuz soporte Tesoreria
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Warsiom 101
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DOCIUMENTOS DE

CAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
1 RESFOMNSABLE REFEREMCLA
: 38. Elabora la orden de pago manual, espedificando Aunsiliar d
8. Blabeora la orden d._.ﬁ" documents de identidad del estudiante, concepto de la lliar de
pago manusl dewolucién y valor, y trasaibiendo el ndmero dado por 2 SIF Tesoreria
l a la orden de pago enviada por 2l Instiouco.
Procedimiento de
Egresos Egresos
f— .. .. L.
Caszo & Devolucion por nemina por no cobrar cirllas de
pago o error en la aplicacion de descuentos
37. Entrega en la Seccidén de Tesoreria los  siguisnces
B documentos: Estudiante f
7. Entrega salicicud ® Carta de solicituwd (Espedificands nombre completo, Profescr

deocumentos de identidad, mail, cuenta bancaria)

*  [Fotocopia del dooumento de identddad

*  [Formatoe de MAutorizacién para Pago por Transferenda
Electrénica - FFI05 (En caso de pener cuenta bancaria)

Para el caso de devolucidn por no cobrar las tirilla de pago, esta
2 deben anexar en original, ¥ en caso de pérdida la devolucién
s2 redlizard con la fotocopia de la drilla acompanada de la
respectiva denuncia y certificacién del bance de gue la tdrilla no
ha sido cobrada

190




FROCESO FINANCIERCY SUBPROCESC TESORERLA

Codigor PFL32

Urewrsitac
Indusonal de
Sanrander

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DEVOLUCIONMNES

Warsicm 1 01

Figina 13 de |5

DIAGRAMA DE FLUJD

3% Verificay firma ks
orden de page manual

l

lr-':1{3..ﬁuu:\ﬂ'u L orden de
pago manual

l

(s

41. 5 comunica con la
persona

]

39 Verifica la informacién de la orden de pago manual con
los documentos soporte ¥ la firma

40. Aurrorniza |2 orden de pago manual

Cazo 7: Devolucion por rechazo bancario

4|. Se comunica con la persona con la cual se presentd el
recharo bancario para verificar su informacidn

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Aupdliar de Tesoreria

- DOCUMENTOS DE
DESCRIPCHIMN
RESFOMSABLE REFEREMCIA
-~ 38. Elabora e imprime la orden de page manual,
29, Babora |z arden ce especificando documentc de identidad de la persona, Aupdliar de
page manuzl concepto de la devolucicn ¥ walor. Tesoreria

Procedimiento de
Egresos
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DAGRAMA DE FLUJD

DESCRIPCIOMN

RESPFOMNSABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREMCIA

O

4%. Emtrega solicitud

]

L Diocumentos sopore ]

‘I\Dc-:l.rn-enm o

Cazo & Devolucion por pagos que no corresponden
a la Universidad

42, Enoega en la Secddn de Tesoreria los siguientes

doocumentos:

* Carta de solidiued (Espedficando nombre completo,
dooumentos de identidad, mnail, ndmerc de cuen@a
bancaria).

* Fotocopia del documento de identidad, en el caso de
personas naturales.

* Formato de Autorizacitn para Pago por Transferencia
Electrémica - FFIQ5 (Em caso de tener cuenta bancaria)

* Documento  gue  permita |a  wverificacién del  pago
rezlizado a la Universidad

FParticulares u otras
entidadas
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Warsion 1 O

Pagina |5 da 15

COMNMTROL DE CAMBIOS

YERSIOM

FECHA DE

APROBACION DESCRIPCIOMN DE CAMBIOS REALIZADOS

Marzo 22 de 2012 Creacion del procedimiento

193




	IDENTIFICACIÓN DE OPORTUNIDADES DE MEJORA PARA LAMODERNIZACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO DE TESORERÍA DE LA DIVISIÓN FINANCIERA DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
	CONTENIDO
	LISTA DE GRÁFICOS
	LISTA DE ANEXOS
	RESUMEN
	ABSTRACT
	INTRODUCCIÓN
	1. GENERALIDADES DEL PROYECTO
	2. GENERALIDADES DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
	3. MARCO TEÓRICO8
	4. DIAGNÓSTICO DEL COMPONENTE ESTRATÉGICO DEL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
	5. ACTUALIZACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO DE TESORERÍA
	6. IDENTIFICACIÓN DE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA
	7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
	BIBLIOGRAFÍA
	ANEXOS

