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	INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA
 BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLÍVAR
	Código: AF-PP-003

	
	GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO DE TESORERIA Y PAGADURIA
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO 

Este procedimiento establece las directrices para la realización de los pagos a proveedores, nómina, elaboración de los ingresos y demás pagos a ejecutar de acuerdo a los compromisos adquiridos por la Institución.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepción de los documentos con sus respectivos soportes y termina hasta el archivo de los documentos en los fólderes correspondientes.

3. DEFINICIONES

Ordenador del gasto: Persona que autoriza el pago: 

4. RESPONSABLE

Vicerrector Administrativo, Técnico de Tesorería
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

PAGO DE PROVEEDORES Y NOMINA 

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Recibir los documentos y soportes para el pago, que remite cada uno de los procesos a través de SAFE. Revisar que los documentos y soportes estén completos y enviar a Contabilidad.

En caso de que no estén completos los documentos o no tengan disponibilidad presupuestal se devuelve al proceso o proveedor correspondiente.

	Profesional Universitario (pagador)  
	Registro a través del aplicativo SAFE

	2
	Se recibe por parte del Profesional Especializado de Contabilidad los documentos para el pago quien realiza el proceso contable que corresponda.
	 Profesional especializado de Contabilidad
	Orden de pago

Software financiero (SAFE)

	3
	Elaborar egreso a través de la plataforma SAFE (transferencia o cheque), teniendo en cuenta los descuentos de ley y normas pertinentes.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Cheque y egreso

Software financiero

	4
	Revisar egreso (transferencia o cheque). Dar visto bueno al egreso.
	Vicerrector(a) Administrativo
	Firma en la Orden de pago y visto bueno en el cheque

	5

	Gestionar la firma del cheque, por parte de pagaduría y  Rectoría.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Cheque firmado

	8
	Entregar el cheque o realizar la transferencia bancaria al proveedor o beneficiario correspondiente.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Comprobante de egreso

	9
	Archivar los documentos soportes en los fólderes correspondientes.
	Profesional Universitario (pagador)  
	


ELABORACIÓN RECIBO DE CAJA
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Diligenciar el volante de consignación y entregarlo al Estudiante.


	Profesional Universitario (pagador)  
	Volante de consignación

	2


	Recibir los volantes de consignación entregados por los Estudiantes.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Volante de consignación

	4
	Elaborar el recibo de caja y anexar el volante de consignación.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Recibo de Caja


PAGO DE PERSONAL POR CONTRATO Y DOCENTES CATEDRA 

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Recibir del personal de apoyo a la gestión a través del aplicativo SAFE los siguientes documentos:  la PILA, disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, informe de gestión, recibido a satisfacción de la labor contratada, copia de resolución (para personal de cátedra) o copia del contrato (para personal de apoyo a la gestión).  Esta actividad se realiza en los días del 25 al 29 de cada mes Si no están los documentos soportes no se sigue el proceso.
 a la siguiente actividad
	Profesional Universitario (pagador)  
	Registro a través del aplicativo SAFE

	2
	Generar pago, este puede electrónico por transferencia o a través de cheque.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Registro de pago


CONSULTAR LOS SALDOS BANCARIOS

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Diariamente, consultar los saldos de banco. En caso de inconsistencias informar por escrito a los bancos con copia a Control Interno y Rectoría.
	Profesional Universitario (pagador)  
	


PAGO DE PILA POR TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Mensualmente, con la planilla PILA elaborada por Recursos Humanos. Realizar la transferencia electrónica para aportes en línea.
	Profesional Universitario (pagador)  
	Transferencia


INFORME DE TESORERÍA A TERCEROS

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Elaborar el PAC (Plan Mensualizado Anualizado de Caja) y flujo efectivo y entregar al Vicerrector Administrativo para su visto bueno.


	Registro  a través del aplicativo SAFE
	Software financiero (SAFE)

	2
	Posteriormente se envía a la Rectoría para su aprobación. 

Una vez aprobado, se envía a los Entes de Control.
	Rectora

Vicerectora Financiera


	PAC Aprobado


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Orden de pago
PAC

Flujo efectivo
Formato de Constancia de Volante de consignación
7. ANEXOS

Informes del Software financiero
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Registro en SAFE
	Cronologicamente
	Responsable: Profesional Universitario (pagador) Lugar: Vicerrectoría administrativa, archivo digital
Medio: virtual
	1 año
	Toda la organización
	Archivo de gestión

	Comprobante de egreso
	Numericamente
	Responsable: Profesional Universitario (pagador)  
Lugar: Vicerrectoría administrativa, archivo físico
Medio: Físico. Sistema
	1 año
	Toda la organización
	Archivo de gestión


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo

	2
	15/11/2023
	· Cambia el cargo que ejecuta la mayoría de las actividades pasa de auxiliar administrativa a profesional Universitario pagador


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Ludys Molina Jiménez
	Nombre: Evelio Márquez C.
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Vicerrectora Administrativa
	Cargo: Director Administrativo de Aseguramiento de la calidad
	Cargo: Rectora
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